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REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI DOCHIA

CAPITOLUL L :
PREVEDERI GENERALE

JAdmInistratia publics are ¢a oblect realizarea vaorifor care exprimd interesele statuiui
3y ale umal comunitali dStincte, recunoscuts ¢a atare de (Stre-stat, valon care sunt
exprimote in actele elsborate de puteres legivitoare, Administratia publicd in uritétile
administratiy leritoriale se arganireard 5 Junxpioneazs in  temeisl principilior
descentralizsnil, sutonomiel focale [drephid & Capaciates efectivd o autoritaiiior
administratiei publice focale de a solubiona & de 3 gestiona in numele i interesw/
colectivitatiior focale pe care le reprezintd, treburile publice b conditiile legh),
decancentricil serviciilor pobiice, alipbiltdi sutoritdlilor administrapiel publice focals,
fegalitsrii i 8l consultinl cetdjenilor in solufionarea prodiemeior de interes deosebit.”

Art. 1. Requiamentul de Organizare §i Funclionare al aparetului de specialitate al
Primarului Comunel Dochia a fost eaboral in baza prevedertor Legil nr. 215/2001
privind administratia publicd Jocald, & Legil nr. 188/1999 privind Statutu! functionariior
publici §i ai altor acte normative in temeiul carora st desf3soard activitatea.
Art. 2. {1) Prim3ra comunel Dochia este o institutie publicd arganizat® ca o structurd
functionald cu activitate permanentd, format® din Primar, Viceprimar, Secretarul
comunei | Aparatul de specialitate sl Primmarului, care cduce ls inceplinire
hotdrrile consiviai local i disparitille Primaruiul, sofutiondnd problemele curente ale
COMECUVAEL focate,
(2) Activitates Prim3riel edts reglementats de urmitoarele acte normative:
o Lléges nr. 215/2001 privind administratia publics locals, cu modificsrile si
completirile uiterioare;
o Llegea rr. 1B6/1999 priving Statutul functionariior pudlici, cu modificarile si
cormpletdrile viterioare;
o Legéa nr. 393/2004 privind Statutul alesulor locali, cu modifickrile si mmpledﬂle
uericare;
Legea nr. 5372003, Codul muncii, actualizat;
Legea nr. 7/2004 privind Codul dé conduitd al functicnarior pubfici, ¢u
modificdrile s! completérile ulterioare;
o leges nr, 477/2004 privind Codul de conduitd al personaluul contractus! din
auteritdtde ¢ Institutiile publice, cu modificinde gi completirile ulterioare;
o legea nr. 273/2006 privind finantele publice iocale, cu macificirie gt
completdrile uiterioare;
« lagea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, actualizat sl Normele de aprobare a
acestula;
o Legea nr, 82/1991 3 contablitt, cu medificlinle sl completdrile uitericare;



+ O.6. nr. 115/1999 privind cortrolul intern sl controkul finarclar preventiv, cu

- modificlrile $i completdriie ulterioacs; ‘ :

. :&%ﬂ nr 115/1996 privind actele de stare i, cu modficariie ¢ completérite
Frerioare;

« lsgea . 2022011 a asistentes soclale, cu modificdrile s completirile

yRerioare;
“e  Legea nr. 272/2004 privind protectia §i promovare drepturilar  coplichul, cu
modFicirile ¢ completdnie uitericare;

« Leges nr. 17/2000 privind  asistenta sociall = perspanelor varstnice, cu
madifichrile si completdriie uitericare;

o Legea nr. 448/2006 privind protecila §i promovares drepturior persoaneior cu
handicap, cu modificarile sl completirile uiteri care;

v legea rr. 416/2001 privind venitul mindm garantal, cu modificdrlie i
completdrile viterioare; _

o Legea nr. 277/2010 privind alocatia de sustinere @ famibei si alocatia de
sustinere pentry famile menopacentald, ou modificrile $  compictiriie -
uteripare;

« 0.G. nr. 28/2008 privind registeul agricof, cu modificirie i completdrie
urericare 5t Normele tehnice de compietare & registrulut agricol;

+ Leges nr. 35072001 privind amenajarea teritorulul §i urbanismul, cu modificirile
§ completdrie Uterioare;

+ Leges rv. S0/1991 privind awtorizerea executdrl lwcrarilor de constructll, cu
modficinie si completdrte ulterioare;

o Legea nr. 115/2015 pentry aleceres autorititilor administratiel pudlice locale;
Legea nr. 554/2004 3 contenclosulul ademiristrativ, cu modificirile $i completdriie
uiterioare;

» legea nr. 544/2001 privind liberul acces b informatile de interes pubdlic,
dctualizatsd;

v Llegea :ﬁ 52/2003 privind transparents decziondld in sdministrajia publicd,
actuslizatad; : .

« Legea nr. 16172003 privind unele misuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnititilor publice, & functillor publice 5 fn mediul de afacer,
prevenirea 5i sanclionarea coruptiel;

s Codul civii;

o HotSrdrile Consiliulul local & comunel Dochia, judetul Neams;

« i akte acte normative care contin atribugil date in sarcina auteritatitor pubdlice
cale.

(3) Misunea Primériel este £ o preocupe de nevoile COmMuUNitabl §i rezcivarea atestord
ntr-0 manierd legald, [ransparentd, echrabid, competentd ¥ eficiema  pentry
asigurarea prosperitdtll lccuitorflor comunel, prin furnizarea de servicll publice i un
inakt standard de calitate in context nagional § International.

Art. 3. Primarul ndedlineste o functie ce autoritate publicd, E aste geful
administratiei pubice locale ¢ al aparatuiui de spedalitate 2l autoritati administratiei
publice locale, pe <are Il conduce i i controleazs,

AR, 4. (1) Primarul indepiineste urmitoarele atrouth principale;

3) atributii exescitate in calitate de reprezentant 3i statulu, in conditiile legh;

b) atributl referitaare [a relatia cu consilivt lotal; q

) atributii referitoare 1a bugeiu! local;

d) atributis peivind serviciile publice asigurate cetdierilor;

e) alte atribugy stabilite prin lege.

(2) In temeial alin. {1) & a), Primerul Indéplinayte functis de ofifer de stare civid 3
deé autoritate tutelard si asiqurd functionares servicilior publice locale de prodil, atributil
privind organizarea & surarea alegerilor, referendumubul §i & recensdmantuiul,
Frimarul indeplineste 3i alte atributil stabite prin lega, .

(3} In exercitarea atrivutiiior previzute Iz alin. (1} 1it. b}, Primanul;
a) prezintd consfliulul local, W primul trimestru, un ragort anual privind starea
ectromica, sotiald 5i de mediu a comunel Dochis;
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b) prezintd, Is solicitares consiliviui local, ake rapoarte i informari;:
c]mmupmmwcestmpnmmmm socma;idem«lma
cormune Dodia $i Je supune a i consiulul ocai

(4) In exercitarea atributiilor prevazute 13 alin, (1) lit. <), Primarul:

a) exarcith functia de ardonator principal de credite;

b) incocmeste projectul bugebulul loca! §i contul de incheiere a exercitiviul bugetar ;i ‘w
SUpUNE spre aprobace consilului local;

¢) inipazs, In conditile togh, negocieri pentru contractarea de imprumuturi i emiterea
e txluri de vakoere In numale comune! Doshia;

d) werific, prin comipartimentele de speciiitate, corecta Inregistrare fiscald a
contribuzbililor v orgarul fiscal teritorial, atit 2 sedivlul soclal principal, cit § a
sediulul secundar,

(S) In exarcitares atributitlor prevazute 3 alin. (1} it. d), Primarul:

3} ccorgoneazd rcalizarca serviclilor publice de Interes lotal prestate prin intermediul
aparatuls de specialitate sau prin intermediul orgarismelor prestatogre de Wicﬂ
publice gl de wiate publica de interes loca; h S
b} ia misuri péntru prevenires si, dupéca,gadonsmmagahrdg urgentd;

C) ia masuri pentru organi2ares executarii si executarea in concret a amn&;itor din
domeniile srevizute la at. 36 ain. [6) it 2)-d) din Leges nr. 215/2001;

d} ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evide ntel statistice, inspectiel §i controfului
efactuinii serviciilor pubica de interas local precum §i & bunwrior din patrimaonivl public
& privat al comunel Dochia;

¢) numeste, sanctioneazd gi dispune suspendared, modificarea §i hmm npmmlu
de servicu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, In conditiile jegll, pentru personalul
din cadrul sparatuiul de speciditate, precum § pentru conducatordi instrutior si
serviciilor publice de interes local;

f) asgurd caborares planurilor urbanistice prewdzute de lege, 18 supune Iprobd
consitiulyl local 5l actioneazd pentru resoactanea provedanion AceSTora, 0.,
g} emite avizele, acordurile § autorizatile date i competenta s2 prin lege gt alte acte
normative;

n) asigurd realizares lucrdrilor 5l la m3surie necesare conformarii cu prevederiie
angejsmentefor ssumate in procesul de integrace europeand in domeniul protecticd
megizlut 51 gospodénei spelor pentru serviciile furnizate cetdtenlior,

{6) Pentru exercitares corespunzitosre a atributifor sale, Primarul colzboreazd cu
secviode putlice deconcentrate ale miristerelor 51 celoralte. organe da speciaitate ale
administeatied publice centrafe, precam §t cu'consilivl judesean.

(7} Numires conducitorfor nsthtutiilor 3l serviclilor publice de Interes local s¢ face pe
baze concursubul organizat potrivit proocadurilor 5l criteridior aprobate de consiliul locat,
le propuneres Primeaculul, In conditite degi. Numires se foate prin tispozitia Primarulur,
n&M anexat contractul de mansgement,

(8) In exercitaren atribigitor de autoritate tutelars $i ofiter de stare dvild, sarcinl ce i
revin din actele narmative privitoars ia recensineint § la organizarea §i desfisurares
aegedior, 18 luarea misurilor de protectie ovild, primarul actioneszd 3 ca reprezentant
o statuiul in comune in core o fost ales,

Art, 5. (1) Primaryl poate delega atributibe ce §i sumt conferite de lege $i aite acte
normative viceprimarutul, secretarciul unitatli aaministratv-teritoriale, conducitoriior
compartimentelor functionale sau personalulul in aoeratul de speciatitate, precum sl
mmwmmnr.'Mrmm interes lecal, in functie ce
compatentele ce le revin in domeniife respactive.

(2) Primanul poate inflings un past de consiller al primaruil, In limvta rumdrutsl maxim
de postun aprobete.

Art. 6, Vieeprimarul este subordonat Primarutsl 5 este inlocuitorul de drept 2l
ACEsluia, Care il poate delegs aribwole sale; irmocmeste i semneazl actele pe care o
presupune execitares atributiel deiegate.
M?.WMMfmctm&mb'ﬁdemMum se bucurd de
stabiitate in functie 51 indepineste, in condiffile fegil, urmatoarele atributii:



1. avizeazd, pentru jegadtate dispozitile primarului 51 hotdrdrie consiukil local al
comunel Doonia;

7. particihd la sadintele Consiliului lecal al comunail Dochia;

3. asigurd gestionarea procedurtior administratives privind refatia dintre conshivl local 5l
primar, cespectiv Prirnar §i institugia prefectului;

4, organ 'Iz‘eazé arhiva sl evidenta statisticd 3 hotd rctior consliulul Jocal 5 a dispoaitifiar
primarulul;

S. a5igurd transparents ¢ comunicarca citre aworititile, InstRutilie publice gl
perscanele interesate & dispoitifor emise de citre primar, respectiv & hotdririlor
sdoptate de conslliul lozal al comunel Daochia in conditiile Legli nr. 544/2001 privind
liberul acces la Informatiile de interes public;

6. ozigurd procedurile de convocare a consiiwlul local 3l efectusres tucdrilor de
secretariat, comunics ordinea de zi, intoemeste procesul-verbal al gedintelor consiului
local, respactiv redadctarea hotdraritor Constiuiu ol

7. preghteste lucrarile supuse dazbaterd consilivlui local ¢ comislilor de spedalitate de
ACesNA ;)

£ asigurd efactuares luerdrilor de sacretariat ale consibului, tine evidenta participiril ra
seginte 3 consiieriler; numdrd voturile si consesrneazd rezutatul votdri, informeazd
pragedintele de gedintli cu privice la cvorumul necessr pentry adoptares fiacirel
hotdrdrl 3 consiliulu local, asigurd intocmirea procesului verbal de gedints, asigurad
intocmicea  dosarelor de sedingd, Iegarea, numertarea paginiler, semnares i
stampiiarea acestora, acordd membrilor consiliului asisterdd si sprijin de specalitate in
desfisuraraa activitatll, nclusiv in redactarea projectelor de hotdrari;

S as\ours comunicares citre autorititile, nstitutite & persoanele interesate a actelor
emise ge primar gi hotardrile consiliul local, in termenul legal;

10, asigurd aducorea 13 cunogtintd publich o hotdrdrilor consiliulul focal ol comurel
Dochia sl 3 gispozitior cu caracter normativ;

11, organizedzd aducerea 13 cunostinta ancajatiior a3 modificariler legisative din
comeniu;

15, indeplineste orioa alte atributll date de consiliul jocal al comunel Dochia, peimarul
comunel, precuds §i cele previzute in lagi, ordonanie, hotad-5r de Guvern, etc.

Art. 8. fmmmmamﬁe:mmuwmmwsimd de
cxtre Primaes, compartimentels fiind subordonate diroet acestuia sau Vicepcimarulud ¢l
secretarulyl, care asigurd §f réspund de realizarea atributiilor o2 Je révin acestors.

CAPITOLUL LX:
CABINETUL PRIMARULUI COMUNEI DOCHIA

Art. 9, {1) Corsilierul primaralui il desfisoard activitates in baza unul contract
individual de muncd pe durerd determinatd, Tnchelst in condiite Jegh, pe durata
mandatuli peimarului;

(2} Aributll consfierulul personsl Sunt statidite prin dispozitia primarulal.

CAPITOLUL IXI:
APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNET DOCHIA

Art, 10, {1) Aparatul de specizikate 3l primardul comunei Dochia cupringe functionard
publici si persoralul contractual din &rourd, Servicll § Compartmente prevazute in
organigrama $i prezentul regulament st igt desf!isoarl activisate? in conformitate cu
prevedenie legif, hatirdrile Guvernulul § sle Consiliulul local,

{2) Structurs acestuia $i numBrul de personal este in concordandd cu specificul
instit "uuei. in limita mifloacelor financiare de care dispune si Cu respectaresa dispozitiilor

e

{3) Pdmarul conduce, Indeumd §i controfeazd activitatea compartimentelor functionale
din cadrd primdniel, conform atidutlilcr pravizute de lege. Viceprimarul i secrstarul
Indrumd compartimentels functionaie canform tributiiior pe cane le au potrivit legii si
delegate de clitre primar.
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CAPITOLUL IV :
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUX

Art.11. Serviclile 31 Compartimentele din structura aparstulul de specislitate
au urmdtoarele atributii generale comune:
1. mm;»momvemaduepmarammmdemlmuhmdm
intlen! projactelor do hotdrdr din domeniul propriu de -activiate; irtocmirea irkreci
documentatii: proiect de hotirdre, expunere de mctive, raport de specialitate cu 30 de
zile inaintea publiclri ordinii de 2, cu respectarss procedurii descrige i Arwxs nr, 1,
2. realizares 13 termen 3 tuturor acliunior §8 activititilor necesare impiementiinl
sistermelcr §i programelor de informatizare ale institutiel in domeniu! propriu de
autivitate:
3. Imocmirga bugetelor proactelor, programelor i activitdsor propri; Intocmires |2
rermen & documenteor de angajare bugetans |
4, intocmicea Informiriior periodice fegate de activitates proprie, a agendel de kcru =
cempartimantalor, a programutul comisilior speciaie pe caro le coordoneazd, pentm

publicarea tor, conform regulamentulul stabilit do primar; intccmirea unul calendar cu”
arxwiﬁgm: anuale cu caracter permanent din cadrul compartimentulul}
5, participarea B sedintele comisilior do specialitate § afe plenulul Consiluful local al
Cominel Dachis, Orl dé& CBTe Orf esle necessr;
6. solutianares in termenul legal & tuturor cererilor, petRilar, redamatiiler, sugestiilor
elc adresate institubes,
7. indepinirea oriciror altor atributli, =3Cini Si lucelel din domeniul proprid de
activitate, incregintate verbal, In sods sau dispuse prin act administrativ emis de catre
primar,
8. 85 urmBreascd §i 38 Cun0ascE permanent modificaribe legislative care reglementeazs
demeniyl de activitate propriy, fiind rEspunzatar pentru toate conseciniele care apar
datorts aplicdrii necorepunzitoane sau a neaplichrs unor preveder! legale In activitatea
pe care o gesfasoars.

redpectarea tuturor regulamentelor si- 3 procedurfior de lucru aprobate 'n adrul

autoﬁa&
10- gesticnaraa actalor §i arhivarda 3castora,
11. asigurarea relagiel de comunicare gl de fluldizare 2 Informatidior de naturd tehnicd
dintre senviciie de specialitate coordonate §i cellaie direcyl din- cadrul primérief;
12. umdrires punerd in aplicare de cdtre compartimentele institutiel a hotSrirdor
Consliluiul J0cat ce cad In sarcing lor de activitate;

Art. 12, Aributite specifice ale compartimentelor @n structurs aparatuiui de
specisitate ol Primarulul comunel Dochia sunt urmsitoarele
(1)Compartimentul Contabilitate financiars, taxe si impozite - compartiment In
subovdines primaruiol;

Atributii financiar contabile:
1. lundamentarea Si elaborarea anuald @ profectulut bugetujul de venituri 5t chaitutell 3l
comunel Dochia ¢ a dstel de investai;
2. rectificares bugetulul de venituri s cheltuleli al comunei Dochia;
3 otwtbeui st conduce eviderta contabil® privind veniturile si efectuares chaltulelilor
prevarute in bugetul local;
4. tine eviderta d'seludeldor bugetare, cvidents materislelor, & obiecteldr de irventar i
& mijoacelor fixe;
5. Exarcas Contredy) financiar prevertiv;
6. urmBreste primirsa ia timp & extraseor de cond, verificarea: acestora cu documente
insorzoars, incadrarea corecta pe subdiviziunlie clasficatiel bugetare §
dtetuleﬂhr pentru bugetul propriu;

7. intocmesgte i transmite didle de seamd comtabde centralizste privind executia

propriusl alte situatil soltotate de insttutil publice;

8. nrm!mm shekuteliior lunare in prevederie bugetare:
9. intocmeste prognoze bugetare;



10, yne evidensa patrimoniuul public 2! comunal Cochis, & contractelor de inchiriere s
concesiune (dceses in colabovare ou Campertmentul UAT):

11, astgurarea inverrarieril anusle ssu orl de cite ori éste nevoie 3 bunurilor materiale
‘5 valoriior bEnesti ce apartin comunel St adminiStrarea CONespun2atoare 3 Acesion;

12, irtocmesto statele oo pfatd a saleriilor i Indemaizatiilor;

13, conduce evidents opeérativa prin conturile curente de la Trezoreria Neamt;

14. avarcit’ controhd zilnic ssuprs operatiunilor efectusts prin casierie;

15, intcomeste si transmite (unar @ Trezcreria Neamt, pind I3 data de 25 ale lundi
necesarul de aumorer pentry lune urmtosss;

16, tinere evidema tuturde contractelor incheiate de cdtre institutie;

17, ocmired corectd i fa Yermen 2 decarajiel pentru eliberarea saladilor 3i cec-ul
pentry ridicarea numararnsius;

13. Intoomdrea cocumentelor do piatd 5l asigurarea plitior cheltulelilor bugatare, in
limita creditelor deschise i @ disponibiitatior aflate In cont; verificarea condititior de
acceptare a documentalor de plotd; verificorea -oonoordm;d intre Ordinele de platd
emise 5 axtrascle de cont elbarate de Trezorerie, b¥nd, 5

19. planificarea, coordonares, organizares s contmhm ;lnedl cvidertel cnntabile
bugetare;

20. intecmeste § depune lunar cerered de crodte pentru luna urmitoare i dispozitiile
bugetare pentru geoala § institupile subordonats pdm!riel,

21, intocmirea fisel mijloacelor fixe, evidentieres § inregistrares in contabilitste &
imablizdrilor 5i 3 amortiz8rilor mijoscelor fixe din puﬂmomul public sau privat
comungi Dachia;

22, opereazd poprirt, repineri, chirll, cu respectarea legisiatiei in vigoars;

23, intocmeste adeverinte din care s& rezulte plata fondulul ce asigurrl de séinitate,
numdnul 2itelor de concadiu medical st veniturile nete 2le salariatiior;

24. Irkocmeste situati= privind efectusrea platic salarilior pe card;

25. urmirirea sl inregistrares contabild & cerulddl credielor luate de administratia
locald;

26, evidentiorea 5| ermidres oriciror avansurt pidtite 5i & decontdrii lor;

27, derularea activititilor de casierie a Primbried;

28. irtocmires fiyel debitorior sl creditorilor;

29. intocmices §i evidenta facturilor emise de Primirie peatru vinzdd, concesiuni,
inchirteri; aseciest, etc.; -

30, intocmirea Sugetelor proiecielor, pragramelor si activadtilor proprii; intocrnicez la
termen 3 cdocumartelor de angsjere bugetsr® 4 de platd ale activithtiler din
conrdonaraa compartimentuiul;

31. repartizarea pe trimestre a bugetuul aproost, in fundtie de posbilititile resle de
incasare a veniturilor 5i dé prioritgie stabliite in efectuares cheltulellicr;

32, angajrea 5l ordonartarea cheltuieliior pe baza documentelor justificative;

33, ofectuarea deschiderilor de credite (finangdri), atdt pentru conturiie propril cat §
pentru conturite untitior subordonate, verificarea ‘ncadrdril acestora in planurile
aprobate;

34, invagstrarea, verificaraa gl cantralizarea conturilor de exacutie funare ale fiecSrel
uRASY susorconate;

~35; Imtoumirea §i prezentares spre aprobare a Conziiuiul local al comunel Dochia, pnd
la data g2 31 mal a fleclnul exercittu Fnanciar, @ conturilor de execitie ale bugetului
local, ale imprumuturiior Interne §i exterfic precum i ale cheltuleliior évidentiate n
afara bugetuli local;

36, intocmires st promovarea citre Primar a rapoartelor de specisitate in vederea
initierit prosactaler da ‘heotdrded din domaniul propru da aztvitate; Intocméces Intregil
documentatil: proiect de hotdrdre, expunere de motive, report de specattate priving:
rectificaned bugetulul de venituri gl cheitulell, c@ urmare 3 unor propunen foarte bine
fundamentate ale ordonatorior de credite; utilizarea fondulul de rezervd gt 3 fondulul
de rdiment; al0Carea GNOr suMe pentru aciun Culturale, reigiodse §i sportive;
contractarea de impromutiur, ate,



47, urmibrires, respectaréa ¢ punerea in aplicare 2 hotBrérilor consilivlul jocal priving
Slocarea unor sume pe dreriele destinatli;

38. urmdsires, respectarea sl tinerea evidentel sumelor defaicate din unele venituri ale
Metului de stat pe destinatil precise stabilke prire Legea bugetulul de stats

39, intoemirea solicitdritor suplimantare de sume defalcate adresate Consiiul Judetean
in situatia In care aceste sume sunt insuficiente (salaril parsanal din inyitdmant,
250N persandli, perscane cu handicap, 3a.m.d.);

40, iobocmirea documentatifor necesare pentru contractarea de Imprumiutur de citre
institutle de |8 diferty agenti de edian:,;

41, respectarsa normelor de securitate $i s3ndtater in muncd;

42, raspactared procecuriion de cry, standardelor sistemuiw: de Control intern
managarial 5l managementy riscurilor,

Atributii impozxite sl taxe localo:

1, ting 5 urmireste evidenta nomingld §i centrafizaty adebwslkmsinlorazz
realizeazd pe teritoriul comune: Dochia;

2. asigurarea constatdqll $  verificarii matewiei  impozadlle, Impuneril tutumr
contriauabililor, pereoane fizice §i juridice, NCasarl vanitumor dugetare § a foncurior
extrabugetare de la populstie, actionarea prin mijlcace specifice pentry combaterca
avariunii fiscale §i arganizarea evidentel sintetice gl analitice pe categorli de veniturl;

1 colsborarea cu grincipalela organe ale administratiel de stat pentru aducerss @
indeplinive 3 atributifor ce-i revin prin lege, procum §i pentru combaterea evariunii
fiscade;

4. intocmirea i prezentarea |2 termenele stabllke 3 rapoartelor ce speciaiitete in
vederea initier!l projecteior ce hotans privind aprobares impozitelor $ taxelor locate, a
darilor de seamd, situatidor statistice, informintor 5l rapoartelor cu privire 8 agersres
impunarilor, executiel ce casd a bugetului local, & fenduritor pe care le gestioneazd
potrivit tegh, precum st a rezultatelor verlificiriler pe finde fiscald a persoanelor fizice si a
agentifor @Conomici;

5, aserarea Pnpeziteior 5l taxelor locale, prin dabe certe, pe baze chrors L& vor puted
estima veniturile fiscale ale bugetudul local;

5, QeSTIONArea pazitiicr @ Impozitele pe clidir), Léren, taxs pentry foksires miljloacetor
oe reclams sl publicaate 5 mijloace aute;

7. supravegheres modului in care contribusbill igi respects obigatite pe care le au fatd
de bugetd local, In ceea ¢ priveste calofares,. declararea gi virarea impazitelor sl
taxelor locate In termen 5l atragerea de ventur suplimentare 13 bugetul focal;

8, organizares ¢a actiuni do verificare 3 declaratidor ficute de contribuabilil, perseans
fizice, In sensul deplstinl neconcordantelor existente intre dedaratiile ricuta §i situatia
gin weran & materiel Impozsbile ce orice neturd (teren, ocupere domeniv pubiic,
publicitate), nedeciarate;

9. confruntares autorizatiilor de construire emise de. Comgartimentul Urdanism sl
Amenajare 3 Tedtoriulsl, sl cu baza de date a Compartimentulul de Impozite si Taxe
Locale, pentru identificarea imodilelor nou construite, care au au fost declarate dupd
Qigiraras tormanuiui da vaiabllitate o sutorizatifor de construins;

10. verifcares parsoancior juridice, pe beze uanl program de control lunar, pentru
icenuficarea bunurilor. Impozatile nedeclerate, @ omisiunilor in valorile impozabile
geciarate; stabilirea diferentelor intre valorie declsrate si cele faptice acolo unde este
cazul, wrmarindy-se 5| mooul de splicare & procenelor de impoztare I3 clgurie

nereevEhiEte.

11, crganizeres de acjfuni tematice privind reclama & publicitatea gl otuparea
domanilul pudiic; idertificarca in teren a bunurilor lmpozaede {firme mootate,
mansa.mmbwnwewwdomwmc}pmwmws-wmmtat
$i taxele cuvenite, in vecered taxarli;

12. yerificarea organizatoriior de spectacole procum § 3 lecalurilor unde se desfisoard
Befiuni ge JISCOtecs asa cum sunt defingi in Codul Frscal privind respectarea cbligagitor
¢er le reyin privind declararea, evidentierea 5l vlirsarea la bugetul local s impozitulul
-datorat;

?



13. eiberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabitior fa diverse operatiuni pe.

care scegtio lo cfoctyeazs; ' $

14. gestionarea arhivelor co dosarete fiscale ale contribuabiftlor din comune Dochia,

313t persoane Nzice ¢t 5l persoane furidice;

15. efectuarea fiscale a veniturior; efectuarca incasirilor in numerar de 1a

contribusbill repreze impozite 5l taxe bcale;

16. efectusres descircdril radurilor contribuabislor care au efectuat pliti prin trezorerie;

17. intoomirea situatiilor periodice, statistice sau comperstive privind impozitele §i

taxele locale ;

18, Intocmirea referatelor de restituire 5t compensare la- solicitarea pessoanelor fzice s

juridice ; efectuarea pifitior reprezenténgd restituirt de sume;

19, colaborarea cu Directis Generald 2 Finangelor Publice pertru care Intocmeste

trimestrial situata veniturilor neincasate 1a bugetul local ge catre marll contribuabili;
20. Intoomirga znicd a jurnalului de casd cu privire Ja incasdrile zilnice, predarea

numerarulul incasat la sfargitul zilei de lucru casieriel, urmand a fi depuse zilnic i

Trezorerie; emiteres zilnk, & borderouriior de incaehri pe thuri de impozite;

21, identificarea sediului sau domiciliviui debitorilor, cu sprijinul crgansior de pokiye sau’

3 Registrulut Comertulul, orf a Iratantelor;

22, aplicares procedurll exscutdril silite, prevazutd de sctee normative in vigoare,

pentru récuperarés debrelor restarte de 13 Contribuabil, prin intocmirea de somatil

titlurl executori in cazul nepléti la termenele legale, 7ar i cazul depdisirii termenelor &

dupd deschiderea procedurii, trecerea la urmdtoarele forme de executare siitd s

anume: infiintarea de popriri ssupea conturilor contribuabiilor persoane juridios,

intocmires de procese verbale da sechastry si valarificarea bunuritor prin ficitatie;

23. efectusrea stustiilor centralizatosre Wunare, o evidenta incasiidilor rezyitate din

executarca siitd; Intoomirea stuatilor centralizstoars analitice privind societiitile,

respectiv sumele ramase de recuperat;

24. valonficarea bururiior sechestrate pein mocamsu prevdzute de dispoziiile legale In

vigoure,;

25. ovidenta 5l incasarea amenzior de circulatie, transport public local de c3l3ori, et

26, lcentificarea sediviui sau domiciliulul debitoriifor, tu sprijinul organelor de politie,

Registrulul Comertalul =su & Instentelor;

27. Mertficarea conturilor bancare sau a locurdlor de muncd ale debitorilor, cu ajutorul

biEncilor §i & Inspectoratulul Tertoral de Munca, pantru efectuarea poprimior pe salari

sau pe conturile bancare;

28, splicares procedurilor éxécutlrii siite prevazuts de actele normative in vigoare

pentru rocupararea debitelor restante de la parsoane fizice sau Jiridice, prin: samatii

emise, treceres smenzilor pe codurile unice ale debitoriior, ‘poprirl In band sau pe @

Zsiani;

29. cfectuarea procedurior de insolvabiitate ale debitarilor;

30. evidenta Gosarelor de insotvabili;

31. oferiroa de relath altor unitdti administrative, politie, binc, contribuabili;

32. esnidents incasirior rézultate din exscutace silits amenzi;

33, intocmirea stuatiior contralzatoare pentru armenzile aplicate/incasate;

34. procyrd rechizitele necesare pentrru buna desfasurare a activitatii;

35. periodic, se deplaseazd In teren peatru @ ingtiints 3f incash Impozitele $i taxele de-

& contribuabifl,

35, respectarea normelor de securitate i sEndtave in munds; o

37. respectarea proceduriior de lucry, stendardelor sistemulul de contred inteca

managariat gl managementu riscarilor,

(2) Compartimentul Achizitii Publice - compartiment In subordinea mnanmm

1. intocmires programulal Snunl de achizith pubﬂce pe bazs propunesdiior gi referstelor
htmlbe de citre compartimentale institutiel, 1 functie de gradul de prioritats;
2. elaborared sav coorgonanes activitati de eaborace & dacumentatiel dé atribulre;”
3. 2e préocupd de estimarea valoril contractelor de achiztle in vederea fundamentdri
Bugetulul de veniturs gi cheltulele pentru fiocare an bugetar;



4. organizares, derularea 5 finalizarea proceduriior de- atribuire & contractelor de
achizgie publics (achizith de produse, senvici sau fucrdn);

5. asigurarea publicititii achizitilor publice;

6. programares 3 urmbrirea respect® i ctapelor de cervlare @ aduzitilor pubhce;
organzarea si urmirires publicitiys achizitiior publice;

7. Intocmirea referateior pentry tontituires comisilior de licitath achizithi publice;
8rezolvarea contestatillor, restitulres garargisor de participare, informares ofsrtantilor
privind rezyltatul procedurii pe baza raportului procedurt intocmit de citre comisia de
avakuare a afertelor;

9. propune pmnwlw Spre aprobare componenta comisilor de avaluare 3 ofertelor;

9. constituired 5i phstrarea dosarl achizitiel pubdice;

10. intocmirea contractelor de achizifi publicl, evidenta contractelor de achizite publice
il. asigurd cotaborarea cu  Awtortatea Nagonald pentru Reglementarea 3l
Monitorizarea Achizfiilfor Publice; Consiiul National de Solutionare a Contestatiilor,
Ministery! Finantelor, in conformitate cu actela normative in vigoare privind stribuirea
contractelor de achizitie publich, a contractelor de concesiune de lucrdel pubdce 3l
Servidi; "
12, yneres Registrului “"Candidaturf 5 oferte”)

13. elaborarea Reportului privind contractele atribuie in anul antetior:

14, intoomires, modificarea, puneres in aplicare 3 procedurii de efectuare a achiitiilor
publice de preduse, servicii ssu lucrdrl conform prevedersior legale;

15. tine evidenta responsadiiilor pe cbiective 4 gesﬁoneaz! arhivarad dosareior,

16, respectarea rormeior de securitate si sdndtate in munci;

17.respectares  procedusiior de lucru, standardefor sistemulyl de control intern
managariat § managemantul riscurilor,

(3) Compartimentul Urbanism, Amenajarea Teritoriald - compartiment in

1. gestionares Planuiul Urbansstic General al comumei Dochia;

2. emtterea. Cortificatulul de urbanisen si & suterizatdor de constructie/desfiingare,

cenfarm competentelor pentru toate lucrdrile, N conformitate cu provederile Lagll ns.

5011991} mms’

3. urmarirea réspectdrit dsciplingl in constructi;

4 intocmiree gl avzarea de stugi §i documentati e urbanism $i smenajere 2

teritoriviv, verificares dooumentatiior de  urbanism  (PUZ, PUD), monkorizarea

documnentagiel de urbanism aprobate de catra Consiliul local al comunei Dochia;

5. evdentierea s actualizares ronelor cu valoars de patrimoniu nrational, siturile,

arsambluriie 5! monumentele istorice §i de arhibecturs, 5 stabiirea programelor de

TESIALIATS 51 CONSONAre A acestora pe raza comwnel; tinere evidaniei i asigurares

protectier monumenteior istorice §f de arhitecturd; coordonarea programelor cu privire

Is protejeies monumentelon §i 3 Tonelor SLonice;

6. mww«mmmmaena;aoemm

7. asigurares respectdni prevederior legale in demeniu, prin intocmirea planuriior

anusie de corirol)

8. Urmanires respecticil prolectuls tehnic, 3 executdnil crdrilor de construire conform

sutorizatiel ofbarate pracum si a incadririi in tarmenul de executic. En cazul existensel

mwmr tu prevedertie legale propune masuri dé remsdiere/sistare lucririlor;
roomazt receptiz ja termingrea s finglizerse lucrdrilor de constructié autorizate,

pracum i regalarzares takei de sutcrizatie de constructie;

10. verficares sctelor depuse In vederea notars/radierii construdiilor in Cartea

nnoara, m 5l eliberarea adeverintelor in vedersa precizirl destinabiel

11, mdwmdwaﬁbrdmemvedmww«

functiooars; -
12, vshmepctmm B rechmativior;
13. constatd § sanctioneazs contraventiile in temeiul Legi nr 50/1991, actualizats;
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19, coabiredrd oy toane Nthtfe fccsin, hudetees, cectrale N vedeces Seluivan)
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7. elberares adeverintslor care cuprind date declorste in Regutrul agricol sl
adeveringelor cu date CAP;

8, intocmirea si eliberares atestatelor de produckior ¢ a carnetelor de comercializare,
potrivit Leght nr, 145/2014;

9. inregistrares n Registrul agricol al terenurilor vindute, donate g schimburile ce
Teren dovedite prin acte incheiata in forma sutentics;

10, finerea evidentei planurilor parcelare §i  ntoomires registrulnl cadasteal < &l
terenurilor agricole; |

11. werificarea suprafeteior de teran agnicol inscrise in titlurd de propretate 5 anexele
de fond funciar, pe autor §f mostenitor §i operarea oriciror modificsrl e propeetar;
12, werificares §i inregistrares contractelor de arondd;

13, Imocmirea anuald a balantei suprafetelor de baren agricol de pe raza comunel;

14. htocmirea centralizatoarelor referitoare i numarsl  gospoddnilior populatial,
terenursie din propriatate pe categorii de folosingd, suprafetele cultivate si productia
abtinutd, efectivele de an&male familiiic de albinz, mijlcace de transport. i maginl
agricoie;

15, irtoemires repoartelor de specialitate in vederes elabordni proiecielor de hatirdre
specifice activitdtil compartimentulul de cbtre Constiiul Jocal Dechia;

16. solutionarea corespondentel repartizatd;

17, respectares rormelor de securitate 3l sindtate in muncs;

18. rospectares precedurfor de fucry, standardelor sistemaulul de control Htem ‘
managarial si managementu! riscurilor,

(7) Compartimentul Stare Civils si Resurse Umane - compartiment in subordines
directd o secretarvivl comunei;
Atributii stare civil:
1. cmocmest& tire evidenta st eliberaazs ceammte e stare Livils;
2. intocmeste si plstreaza registrele de stare civild, in conditilfe legi;
3. inreqistreazd actele § faptele de stare civils, precum si men&mse si modificdrile.
intervenite n statutel civil, in conditiile legh {recuncasterea o - stabliirea filatiel,
adoptia, divartul st schirmbarea aumelui 5 preaumeiui);
4, intocmegte, completeard, rectifics, transcrie, anwleazd sau reconrstitule acte de stare.
Civila (nastere, cisdtorie, deces) pracum § orice martiuni flcute pe actele de stars
Civila, in condtise fegil;
5. efibereazl extrase de pe actele de stare Sviad, in conditine lagii;
6. primeste cerert §i efectu2azd mentiuni cu privire fa schimbarea numelul pe cals
admiristrativd si transcrieres certficatelor da stare civilé procurate din stedindtate;
7. wrmdreste inalatares registreior de stare civill, dupd compiétare, in termen de 30 de’
zile, exemplandl 11, 18 Secviciul de stare civils al Consitiviui judetean ;
8. retonstitue registrele de stare civila piesdute ori distruse, dupd exemplarels
existente Ja amiva starii clivie - Consdiul Judetean Nearmi;
9. intecrmeste rapoarte si informart cu privire 8 activitatea de stare civia ;
10. stribuie cOdU numenc personal pe baza listelor de coduri precakulste pe care ls
arhiveszi 5i fe pdstreard in condtil depline de secuntate;
11, inainteazd biraului/compartimentuls de evidems & persoanei comuniclri nominale
pentrg ndscutil vil, cetd3tenl romani sau cu privire I3 modificirie intervenite In statutud
il &l perssanelor In varsed de £-14 ani, precum $i sctele da identitate ale perscaneior
decedate/deciacatille din care rezultéd cd persoansle decedate nu au act de dertitate;
12, rispunde de activititie de solactionace, creare, folosire i plistare 3 arhivel; L
13. intocmeste buletine ‘statistice de nastere, cisdtorie si deces in conformitate cu
g:tmd:i Institutulul National de Statisticl sl lo rimite lunar Directiel judetens de
isti
14, respectarea normelor de securitate 5i sindtate In muncd;
15. respectarea proceduriior de lucry, stancdardelor sistemulul de controb intern
managarial 51 managementul riscurtior.



Atributii de resurse umane;

1. Intocmeste structura organizstorcd detatlatd @ primdriel, organigrama gl statul de
functil pentru aparatul de specialitate af primarulul §l le supune spre aprobare
primaculul $i ccnsallum lecal;

2. urmreste si asigurd aplicarea corects 3 reglerment3rilor legale in vigogre referitoare
fa incadrarea, salarizarea, promovarea persoasiulul propric al primdriel si pune in
aplicare ocwe normative o privire 13 salarliie functionarcilor publid 4 parsonalului
Fa olnbomzl documentatia privind chekuiele cu salaride afecurte aparatului propriu §l
o transmite ia Compartimentul contablitate financiard pentry  fundamentarea
grojectulul pentru bugetul de venituri $i cheltuieli;

4. elaboreazd documentatia pentru avizarea de citre ANFP 2 functillor publice de
conducere si executie gin cadrul primariei;

5. elaboreazd Planul de ocupare a functiilor publice pentru prim3rie i Il transmite citre
ANFP pertry avizare, apol se aprobl de citre Consitul local;

6. elaborsaszi docurmentatiiia pentru organizares conmrsm-aor st abtineres avizedor sk
urmireste oouparea posturilor vacante din-aparatul propriv al primiries;

7. esigurd secretariotul comisior de concurs Zi al comvssior de contestabil pentru
‘concursurile organizate in vederea recrutdril sau promaovérl personalulul prim&riei;

8. intocmirea actelor priving Incadrares, transferares, delegarea, detasarea, incetarea
raporturilor de servidu pentru personalul aparatuiul de speciaiitate al Primarulud,

9. eaboreazd prolecte de disporgll pentru numirea/eliberares, modificarea sau
suspendarea raportUul de serviciu/muncl, sanctionares pentru personalul din aparatul
e spacialitate al primanulul;

10. comunics ANFP, in termen de 10 zile lucrtosre, orice modficare Nterventlh in
Siuatia. functicnarilor puslicl;

11, compictares 5l pistrares dosareior :wo(esbonale ale fuoa;bonmor pubick cin cadrul
parstului de specialitate al primarulis;

12. coordoneazd activitatea de elaborare 3 figslor postulul pentru toate functille
cyprinsa in statut de functii;

13. cordoneazd activitatea de slabarare a rapoarmelor de evaluare a performantelor
individuale pentru  functionarl publid 3 fisele de aprecera pentiv  personaial
contractual din cadrul primériei;

14. elsboreazsd contracte ndividuale ge myncyd pentru personalul contractual, inclusiv
pentry ssistentl personall al perscanelor cu handicap grav sf le modificl prin acte
‘aditionale, in conditile legii atunci cand este cazul;

15, intoomirea Planulul anual de formare: prodesonal! 3 personalului sl urmdreste
mosul de rexlizare 5 acestuia;
16. letocmirea graficuiul priving programares concadiilor de odhnd, urmarires moduiul
de efectuare 2 acestuia, tnerea evidentel concedillor suplimentare i fird plats;

17. ciaborerea § coordonares aal\mtm funcgionarilor publicl debmn;i e parcursul
perioadei de- stadu, tu finalizare in propunere dé definitivare sau nu in funclia publics;
‘18 gliberarca de adevemge sau alte decumente prevdzute de regiementdnio legale, o

Sollctarea salariatilor
19. aducerea la cunqtm;& salariatilor 8 requiamentelor gl dispazitiiior inteme;

30, madiercea confliictelor de muncd intre salaristi, consiliers etics;

‘21, primaste 3 fine evidenya declaratiilor de avere §i 3 declaratiiior de interese pentru
functionaril publict din cadru apsratulul de speclatitate al primacuiui §i pertra consiieril
jocall gin cadrul consilulul Jacal Cochia si le transmite Agenties Nationdle pentry
Integritate Bucuresti;

22, actualizeszs Registrul Electronic de Evidentd & Salariatilor din cadrul Frimériel
comunet Dochia - REVISAL;

23, actualizeazd impreund cu celelsite parsoane desemnate, Registrul Electoral
Permanent;:

24, a5igurd rezolvares corespondentel repertizats.

125, respectarea normelor ce securitate st sEndtate in muncs;
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26, respectares procedurior de lucny, standardelor sistemulul de control intern
managarial si-managamentul riscurior, 4

(8) Serviciul Voluntar pentru Situapll de Urgents - servicu in subordinea
primearuiw comnels;

1. stebllegte, impreund ou institugile publice 3 organismeie adilitate prin lege,

mésurile necesare pentru prevenires sau reducerea fa minimum a  efactelor
fenomenelor naturale periculoase gi a catastrofelor de arce %, pe care le inaicteazd
prefectulul; .

2. urmareste indeplinires misuriior dispuse de citre prefect, in caltate de presedinte al
Comitetulul judetean pentru situatil de urgents;

3. prezinté prefectulul propuner privind modul de utilizare, in situati de crizs, a
fendurilor speciel slocate de la Sugetul de stat;

4. propune prefectulul, in sitLath prevazute de lege, convocarea consililor locale;

3, intacmesgte r@poarte & Informdn povind evolutia § desfdsurares evenimentelor in
€3z 02 o2zastru, pracum si misurile intreprinse de autoritStide administratiol pablice
lccale In acest domeniu, pe cere le inairteazd prefiectului;

6. asigura informares profectuiul gl 3 autoritdtilor administragiel publice locale, pe baza
catelor comunicate de Centrele Operative cu activitate permanentd sifsau temporark
din.cadrul ministerebor; p

7. asigurd informarea zihick a prefectulud, in parinada producerii fenomenelor naturale .
penculonse, despre situalia preliminard o ofecteior §i pagubelor preduse;

8. prezintd prefectulul situatia finald 2 pagubelcr prroduse:

9. urmdreste §i asiqurd desfisurarea activieatii servidilor publice deconcentrate i ale
celoraite organe ale administratiei publice, orgenizate fa nivelw judetulyi care
?ndepimmeg'c sarcini pe linia stuagilor de urgentd si & protectiel civile, solicRdnd rapoarte
3l info i :

10. particpd fa pregatirea gi buna desfizurare 3 gadinfeior comitetului judetean pentru
shtuati ce urgenty;

11, prezintd prefectulul propuner priving alocarea wior sume din Fondul de interventie
1a dispozitia Guvernuui; \

12. prezintd prefectulul propunerl pentru acordsres unor ajutosre umanitore

afectate de dezastre, in scopul protectier populatied in stuatit exceptionale, determinate
de calamitdli paturele, epidemil, epizooti, incendll sau aite fenomene periculoase:
verificd modul de distribuire até a ajutoarelor umanitére, it 5i 3 sumelor alocate din
Fondul de intervenge la disporitie Guwvemulul; sustine prefectul in activiates de
coorgonare & Comisies Mixte de Rechiziti a jucetului; elaboreazd projecte de ordin ale
prefectulul, avand ca oblect stablirea de misuri cu caracter tebnlc sau de specialitate; @
13, intocmeste Planud de analizd i acoparire @ rigcurilor de pe teritosul comunel core
se actuaiizeazd anual;

14. propixe primarulyl misurile legale ce se Impur penru prevenirea spartiel unor nol
factori de risc sau situstii de urgent.

15. respectared normelor de securitate s sdnatate in muncs;

16, respectarea procedurior de lucru, stancdardelor sistemului de control Iatecn
managarial §i managementul riscurilor, '

(9) Compartimentul gospodirire comunais Dochia = compartiment in subordines
prmaruivl comunel; ' > .

L. organizeres 5 derviarea actiunilor de curdtenic generald de prim&vard i de tosmnd
3 omunel;

23\‘ nizares si derularea actiuniior de deratizare, dezinsectie si de combatero a
o oeilar;

3. organizarea §i dendarea actiundlor de prindere, d0dpostire §i sutanasiere o clinllor
fars stlpén;

4 orwmzm'-ea cemalirii constructiilor neautorizate 3 transpontuiul materialelor de pe
domeniul publc 3f comunel; colectarea i transportul deseurilor rezuitate din demoirl;
S, verificasea calititil 51 cantitdtil lucrarilor de intretinere a zoneor verzi;
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6. elaborarea 3i Urmirirea derulliri programuiui de plantiri de materiale dendricole,
arbusti ¢ arborl ornamentalli;

7. iviregherea si reabliitares statuilor ¢ monumentetor din parcuri, piete §i strizi;

8. dotares, crganizares fundionari $i intreynerea, terenurior de joach ¢ parcurd;

Q. urmdrires lucrarilor tehnico-edilitare care se executd pe domeniul pJblic;

10, verificarea functionril §i a cantRath §i calitdfii lucririior de jorretinere @ luminatuli
pudlic;

11. organizarea §i realizares Muminatului festiv de sarbStori;

12. aménajares 3l Intretineres zonclor vers, a parcuritor i gradiniior publice, 3
terenwrifor 02 sport, 8 locuriior de agrément §i a terenurilor de joaca pentry COpE,

13. (olectarea cadavrelor animale de pe domenlul public §i predarea acestord unitdtilor
de ecarisal;

14, crin de intretinere 2 domeniuui public 5l privat;

15. sustineres astiunilor SWSU Dochia,

16, respactarea normelor gé securitate §i sdn&ate \n muncd;

17. respectarea procedurior de lucru, standardelor dstemului de controd intern
managarial si managementul riscurior, N

%W«Mﬂmﬂmmm-mmhmrdm primaruiul
1. icentificarea familillor cu risc medico-social ¢in cadrul comunitagi

2. determinares nevoilor megica-sodale ake populaties cu risc

3. culegerea datelor despre starea de sindtate 3 famitillor din teritonu

4. stimudarea de actiuni destinate provejarli sanatdtil populatiel

5. Mentficares, urmirirea §i supravegheres madicall a gravidelor cu risc medico-socia
n colaborare cu medicul de famifie, pentry asigurares in familie 3 conditifor favorablle
dezvoltiri rou-ndscutuiul :

b efectuarea de vizite la domiciliul Iuzelor, recomanddng masurile necesare de
protectie a sandtéyi mamel §i & nou-nascutuiul

7. eplaborarca cu sesviciul sacial din cadrul Primariei Comunel Dochis pentru cel cu
prodieme sociale

8. supravegneres in mod activ e athrii ¢ sSnitate o sugaruid gl 3 copitubai mic

9, promovares necesiti de aldptare §i a practiciler corecte de nutrije

10.participarea 12 difente  acfivni colective, vaccingrs, programe d¢ screening
popational, implementarea programeior nationale de s¥ndtate .

11. participarea la aplicares misurilor de prevenire 5i combatere a eventualelor focare
deo infectl .

12. Indrumarea persoaneler care au fast coataminate, pentru centrod medical pericdic
13. ifcrmares mediculul de famifie cu privire la cazurile suspecte de boll transmisibie
constatate cu 0cazia activitdtiler de teren,

14, ofoctuarea vizitelor fa domiciliul sugarior tu rsc Medico-social tratati 1o damiclliv 3
urmirirea aplichrii mésuriior terapeutice recomandate de medic '

15. urmarirea ¢ supravegherea in mod activ a pacentior din evidenta spaciald ( TBC,
HIV/ISIDA, anemin &c.) :

16. identificarea persosnelor neinscrise pe listale medicilor ce familie

17. organizerea ¢e activitdyi de consiliere demonstratl practice pentru diferite
categoril populationale

18, coleborarea oU ONG-url §i Cu alte Instituthd pentru resizarcs programelor ce se
sdreseazd unor grupun Tints [varstnici, Sooclicd, consumator de droguri, persoanelor
cu tulbursr: mintale §i de compartament) in conformitate ou strategia najonald.

19. identificares cazurior de violentd domestich, a cazurilor de abuz, & persoanelor cu
handicap, & boinavilor cronici din familille vuinerabite

20. efectusrea activititilor de educetie pontru s3ndtate, in vederes adoptZii unu| stil
de viats sdndtos '

21, respectarea normelor el profesionsle,  inclusiv.  asigursres plstrirll
corfidentialitdtil in exercitarea profesiei

22. respectares neemelor de securitate st sinitate in muncd;
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23, respectarea proceduriior de hucru, standardelor sistemulii de control intern
managarial sl managementul siseurior. ;

(11) Compartiment guard - compartinent in sudordines viceprimariul comunei:

1. alerisire, aspirat & miturat zilnic 2 bireurilor;

2, spdlat holurile & olilte din segiul primaried;

3. stars prafil de pe birouri, scaune, giafuri si caiorifere;

4. periodic, stergerea geamuriior si spilarea jeluzelelor;

5. asqgurl curatenia si dotarea cu hirtio iglenics = grupurilor sociale;

6. realizeazs curitenia spatiilor verai 51 2 aleelor exterivare sediulul primdried;

7. realizeaza si aite activitsy din dispozria conduceril.

B. exactd sorvicile de curier ale primare i consifiului local in ceea ce priveste
corespondenta;

9. respectarea normelor de securitate §! sanatate in muncs:

10. respectarea proceduriior de Wdru, standardelor sistemulul de control intern
managasial s| managementul riscurilor. \

(12) Compartiment Auto - compartiment in subardines viceprimaruiul comunei:

. asigurd transportul personakului institutied, cu auteturismul din catare; s difarite
institutii, autoritdyi, persoane fizice si Juridice mumai pentru ndeplinirea sarcinilor de
servicu;

2. asigurd Intretinerea si bura functiongre 3 autoturismuiui institutied;

3. se ingrisasta de reperatiy autorurismulyl institusei, atund cind stuayia o impune,
prin intocmirea referatelor de necesitate, adrestae conduceri primaviei;

4. respectd normele de sacuritabs gf ¥nitate in muncs 13 focud de muncs.

5. respectarea normeler de securitate si sindtats in muncad;

E. respectarea proceduriior de lucru, standarclelor sistemulul de  control intern
manzganial $i managementu! riscuriler.

(13) Biblioteca comunald Dochia - compartiment in subeovdines primaruiul comunel;
1. asigurd senici. de Imprymut gl do consultsne pe loc a colectiiior de Informare
comunitard, documentare, lactura si sducatie permanenta;

2. descoperd e i intereseaza pe chitor], selecteszs cartile, revistaie i alto publicatii
care apar pentry bibliotecs;

3. achizitioneazd publicaly, stabileste contacte cu edturile;

4. constitule, -organizessy, prelucreazs, dezvoltd, conservd s pure fa cigpozitia
utiiizatordor colectil enciclopedice de docymente '

S. tine incegistrdri de documentaco ci privire 13 anumite publicatii ssu articole cu
2jLtond computerului, staslieste sistemnul de informatil in cadrul bibliotecii;

6. oferd servicii de consultants pe baza solicitartior oritornsu; ‘

7- 3siqurd servici de imprumut 5| de consultare pe loc a colectilor de informare
comuniterd, documentare, facturd $: educatie permanenta:

8. intocmeste biliografil de literatur§ de speclalitate $i tine biblictecs cu o snumes
specializare tehnics,

9. initiszd achiuni de diversificare 2 serviclilor do bishotecd, pentru transmiteres
tradgiilor qulturale locale; (

10, igienizarea spatilor de baliotecs ¥ aslourares condithior microcimatice de
conservare a colectillor;

11, resiizarea i pdstrarea de relati cu asociatli, fundatl educstionale de copll si

Uneret, socio-culturale non profit in vederea partitiodi ia actiuni comune;
12, dezvoiiarez coleciillor prn achiztia de carte din productis editoriald curents si
atragarea de donath de 1a cieitori;

£3. susiine si organizeazl ceremonii, simpozioare, expozitii, serbari seolare tematice,
plctiurd, graficy si fotogrofie; ' '

14. respectarea normelor de securitate 5t sandtate in muncs;
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15. respectaea procedurlior e fucru, standardelor sistemulGi de control ntem
managarial 3i menagementul riscuriior:

(14) Serviciul Public de Pazd al comunel Dochla - servicly in subordinea
prirmacuiol comunes;

1. executs servicu de pazl in comund si 1 sediul primaried,conform planuiul de pazé
Intoemit de citre viceprimarul comunel si avizat de citre organele de politie;

2va anunta, in car de evenimente deosebite pe primar, viceprimar sau secretar,
pentru 3 na sau reduce din amploare efectul evenimantsiar prochise;

3. rispurde de pastrarea curdtenielin jurud primiriel;

4, rispurde de aprinderea § intreruperea fuminatului pubiic;

5, orice alte atributii stabilite de citre consiul locad say primar.

6. rispunde n timpul servichilul, de paza oblectivulyl Incredingst ssu & postulyl in care
a fast repartizat;

7. raspunde de paze materisielor, bunurilor si valarior afiate in raza postuul sau, fata
de intentit @ au 3 scop prejudiciersa morald sau materisld ;

5. raporteazs imediat orice activitate menits s5 prejudicieze prestgiul institutiel it
incearcs sa ia singur masurt pertru prevenirea unor #stfel de fapte sau actiuni

9. respactares normelor de securitate 5i srdtate Tn muncé;

10, respectarea proceduriloe de lucru, standardeior sktemulul de control intem
mansgarial 5i manacementul riscuriior.

(18) Caminul Cultural Dochia - in suhordines primarulul comunel:

1. inziazd 31 desfisoard projecte & programe in domenisl educatiel permanente, 2!
cultudi traditionaie ¢ &l crestlel populsre;

2 acivitsti de conservare si transmitere a valoriior morale, srtistice ¢ tehnice ale
comunitisil locale, ale patrimoniulul Cuitural nationat gl universal; '

3. organizarea ynor ceradd stiintifice si tehnice, de artd populard, de artd plastics, de
art3 fotograficd si de gospoddrire tirineasch;

4. organizarea de spoctacole, festiviedti, spectacole da teatru pantru copil in colaborare
cu Scoata nr. 1 Dochis;

S, difuzares de fime artistice $i documentare pentru capill din comund;

6. particpd 3 prolecte 5 schimburi tulturale interjudetene, nationale si internationate;
7. desfasoard 5t alte actvitdti, In conformitate cu obiectivele specifice §f OJ respectares
dspozitiior legake In vigoars ,

B. respactarea normelor de securitate §i sndtate in muncd;

9, respactaroa procedurilor de Kicru, standardelor sistémuly de control intem
managaral § managementul riscurior.

CAPITOLUL W:
DISPOZITII FINALE

Art. 13, (1) Prezestul regulament se apikd ¢ intrd in vigodre In condfille Legii nr.
215/2001 & administratl publice locale, cu modificdrile 5l completdrile ultericare, §i va
fi stpus completiinil, respactiv modificlrl, in functie de modificirile lagiclative survenite
uiterior. .

(2] Togi salaniatl Primadriel comunei Dochia surt obligati s& cunoascl, sB respecte 5 s&
apiice pravederile prezentului Reguament de Organizare si Funcyionare. In scest scop
Compartimentul Resurse Umane va asigura transmitere regulamentului  tuturor
compartimenteior, dupd care va fi insugt de flecare salarial.

Art. 14, Preveceriie referitoare la: reguli privind protedia, Igiena $i securitatea in
munch n cadrul unitite, cagull privind respectares principiuivi nedicciminrii 5 al
IniSturdril oricares forme de incilcars a demnitdtii, drepturile i oblgatile angajatorulul
5t sle salsriafior, procedurs de solutionare o ceraciior 3 reclamatiiler individuale se
salacatilor, regull concrete priving disoplina mund in untate, abaterlie disciplinare si
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sanctiuniie aplicabite, procedwsa discplinard se regdsesc in Regulamentul Intern al
asaratudul dé speciaivats al primaruiui comunei Dachia,
Art, 15. Toate compartimentelo au obigatia de a colabore in vedersa solutiondrii
comune a problemelor curente ale comunel.
Art, 16. Tob saariagll Primériel comunel Dochla rdspund de curoagteres i aphcarsa
legisiaties in vigoare spedfice domeniulyl de activitate.
Art. 17. Toate compartmentelefservicie din cadrul Prim3riel comunel Dochia
dasfisoard un ansamblu de atributll necessre pentru implemertarea/dezvoRarea
sistemulyl de control intern managerial, in vedersa reallzdnl oblectiveler specifice si
irdicatorilor asociaty lor, astfel incht $3 <o eyite riscurile o2 pot determing abatesi
nedorite de la politicle 5 oblectivele institutied,
Art. 18. Functionarii publici $i persoagiul cantractual din cadrul Primariei comunei
Dochia rdspund de indeplinirea atributitor stabliite prin fise posiului, cu respectares
leglsla;lei in vigoare, respectd si aplicd in activit3tie curente sistemul de decuments,
norme, 1egi sireguiamente care definesc activitatie specifice,
A 10 Lo Exaecaar e Ranirial piblice e cid oAb, unCIant Subiict b
pancipille si conditiiie regiementate de Legea or. 188 din 1999 privind Statutu
functionarilor publici, republicatd si Leges nr. /2004 privind Codul de conduitd al
functionarilor publici cu privire la indatorin, incampatibilitate, disciping, competents,
forrmare profesionald, etg, Personalulyl comractual i s¢ vor aplica prevedarile Lesii nr,
5372003 privind Codul muncii, actualizat.
Art. 20, Prevederiie prezentulul reguament se compietenza oy  prevederie
Reguiamentuiui de ordine intericars al aparatuui de specialitate al primaruly comurel
Dachia, Codul de conduid & functionarilor publici si personalului contractizal din cadrul
Primariel comunet Dochia, procedurile de lucru $i actele normative in vigoare, isr
préevederde contrare 48 sbrogh,

intocmit,
Secretar combina Dachia,
Cristea Dumitrita







