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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Primaria Orasului Rovinari este organizata si functioneaza potrivit prevederilor legale in
vigoare si in conformitate cu hotararile Consiliului Local al Orasului Rovinari privind aprobarea
organigramei, a numarului de posturi, a statului de functii al aparatului de specialitate al Primarului
Orasului Rovinari si @ Regulamentului de Organizare si Functionare.

Art. 2 Primarul Orasului Rovinari, Viceprimarul, Administratorul Public, Tmpreuna cu cabinetul
primarului si aparatul de specialitate al primarului constituie o structurad functionalad fara personalitate
juridica si fara capacitate procesuald cu activitate permanenta, denumita Primaria Orasului Rovinari care
duce la indeplinire hotararile Consiliului Local al Orasului Rovinari si dispozitiile Primarului Orasului
Rovinari, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art. 3 Primarul Orasului Rovinari asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor Consiliului Local al Orasului Rovinari,
dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale
prefectului, precum si a hotararilor Consiliului Orasului Rovinari al Orasului Rovinari, Tn conditiile legii.

Art. 4 Primarul Orasului Rovinari coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local ale
Orasului Rovinari prin intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare
de servicii publice si de utilitate publica de interes local.

Art. 5 Primarul Orasului Rovinari si viceprimarul Orasului Rovinari indeplinesc o functie de
autoritate publica.

Art. 6 Primarul Orasului Rovinari raspunde de buna functionare a administratiei publice a
Orasului Rovinari, in conditiile legii.

Art. 7 Primarul Orasului Rovinari, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei
publice locale, reprezinta Orasul Rovinari in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau
juridice romane si straine, precum si in justitie.

Art. 8 Tn relatiile dintre Consiliul Local al Orasului Rovinari, ca autoritate deliberativa si Primarul
Orasului Rovinari, ca autoritate executiva nu exista raporturi de subordonare, in relatiile dintre acestea
exista raporturi de colaborare.

Art. 9 Intre Prefectul Judetului Gorj, in calitate de reprezentant al Guvernului, Consiliul Local al
Orasului Rovinari si Primarul Orasului Rovinari nu exista raporturi de subordonare.
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Art. 10 Aparatul de specialitate al Primarului Orasului Rovinari este structurat pe compartimente
functionale, in conditiile legii. Aparatul de specialitate este compus din functionari publici si personal
contractual.

Art. 11 Regimul Orasului Rovinari al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria
Orasului Rovinari este reglementat de prevederile legale Tn vigoare.

Art. 12 Personalul care efectueaza activitati de secretariat, administrativ, protocol, gospodarire,
ntretinere-reparatii si de deservire, precum si alte categorii de personal care nu exercitd prerogative de
putere publica este angajat cu contract individual de munca. Persoanele care ocupa aceste functii nu au
calitatea de functionar public si li se aplica legislatia muncii.

Art. 13 (1) Functionarii publici din cadrul Primariei Orasului Rovinari au obligatia sa respecte
conduita.

(2) Normele de conduita sunt obligatorii si pentru personalul contractual din cadrul Primariei
Orasului Rovinari.

Art. 14 Dispozitiile prezentului Regulament se aplica functionarilor publici si personalului
contractual, angajati in cadrul Primariei Orasului Rovinari.

Art. 15 Primarul Orasului Rovinari Tndeplineste atributii referitoare la relatia functionala cu
Consiliul Local al Orasului Rovinari.

Art. 16 Tn exercitarea atributiilor prevazute la art. 15, Primarul Orasului Rovinari:

1.Prezinta Consiliului Local al Orasului Rovinari, in primul trimestru al anului, un raport anual
privind starea economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina
de internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

2.Prezint, la solicitarea Consiliului Local al Orasului Rovinari, alte rapoarte si informari;

3.Elaboreaza in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale
si le supune aprobarii Consiliului Local al Orasului Rovinari.

Art. 17 La solicitarea consilierilor din cadrul Consiliului Local al Orasului Rovinari, Primarul
Orasului Rovinari prezintd rapoarte privind activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate,
precum si din cadrul serviciilor si institutiilor publice de interes local din subordinea acestuia.
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CAPITOLUL 11
RELATII FUNCTIONALE

Art. 18 Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:

(1) Relatii de autoritate ierarhice

a). Subordonarea Viceprimarului Orasului Rovinari si Administratorului Public al Orasului
Rovinari fata de Primarul Orasului Rovinari;

b). Subordonarea functiilor publice de conducere de director executiv si sef serviciu fata de
Primarul Orasului Rovinari si dupa caz, fata de viceprimarul Orasului Rovinari sau fata de Secretarul
General al Orasului Rovinari, in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor
Primarului Orasului Rovinari si a structurii organizatorice;

c). Subordonarea personalului de executie fata de secretarul general al Orasului Rovinari,
directorul executiv si seful de serviciu, dupa caz.

(2) Delegari de autoritate ierarhica si functionala

a) Primarul Orasului Rovinari poate delega prin dispozitie atributiile ce ii sunt conferite de lege si
alte acte normative viceprimarului, administratorului public, secretarului general al Orasului Rovinari,
conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum si
conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in
domeniile respective, care va exercita atributiile acestuia pe durata stabilitd si in limitele mandatului
acordat, conform prevederilor legale in vigoare;

b) Delegarile de autoritate ierarhica si functionala, se acorda pe baza de dispozitie de delegare de
competentd, emisa de catre seful ierarhic, potrivit principiului delegarii de autoritate si al descentralizarii
nivelurilor ierarhice de adoptare a deciziilor;

c) Pentru perioadele in care, din diferite motive, conducatorii structurilor de specialitate direct
subordonate Primarului Orasului Rovinari, nu isi pot exercita prerogativele posturilor pe care le detin, in
baza aprobarii prealabile a Primarului Orasului Rovinari, deleaga autoritatea unui subordonat (in cazul unei
functii de conducere de naturd contractuald) sau catre cel putin doi functionari publici (in cazul unei functii
publice de conducere), astfel incat sa fie respectat principiul de management privind asigurarea
permanentei conduceri;

d) Persoanele care ocupa functii de conducere din cadrul directiilor Primariei Orasului Rovinari,
directii si servicii, care din diverse motive nu isi pot exercita prerogativele posturilor pe care le detin, in
baza aprobarii prealabile a sefului ierarhic, deleaga autoritatea unui subordonat, astfel incat sa fie respectat
principiul de management privind asigurarea permanentei conduceri;

e) Delegarea de atributii corespunzatoare unor functii publice vacante se va face cu respectarea
prevederilor legale in vigoare.

(3) Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a Primariei Orasului Rovinari
cu organismele prestatoare de servicii publice si de utilitate publicd de interes local si societatile
comerciale infiintate de Consiliul Local al Orasului Rovinari sau la care Consiliul Local al Orasului
Rovinari este actionar, in conformitate cu misiunea, scopul, atributiile specifice fiecarui compartiment
si/sau competentele acordate prin dispozitia Primarului Orasului Rovinari, in limitele prevederilor legale si
in functie de specificul domeniului de activitate.

(4) Relatii de cooperare/colaborare
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a). Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei Orasului Rovinari si
institutiile si serviciile publice de interes local ale Orasului Rovinari (Sau compartimentele de specialitate
ale acestora);

b). Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei Orasului Rovinari si
compartimente similare din celelalte structuri ale administragiei centrale sau locale. Aceste relatii de
cooperare cu tertii se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate
prin dispozitia Primarului Orasului Rovinari sau hotararea Consiliului Local al Orasului Rovinari.

(5) Relatii de reprezentare

a). In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primarul Orasului Rovinari,
Administratorul Public, Secretarul General al Orasului Rovinari, Viceprimarul sau personalul
compartimentelor din structura organizatorica reprezinta Primaria Orasului Rovinari in relatiile cu celelalte
structuri ale administratiei centrale sau locale, sau cu alte organe si organisme.

b). Salariatii Primariei Orasului Rovinari care reprezinta autoritatea sau institutia publica Tn cadrul
unor organizatii internationale, institugii de Tnvataméant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter
international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si Primariei Orasului Rovinari.

(6) Relatii de inspectie/control — audit

Se stabilesc intre:

a). Compartimentele specializate Tn inspectie/control — audit, institutiile si serviciile de interes
public ale Orasului Rovinari, compartimentele sau personalul mandatat prin dispozitia Primarului Orasului
Rovinari sau care desfasoara activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin
legi si alte acte normative in vigoare.

b). Primaria Orasului Rovinari si alte organe, organisme care sunt mandatate conform legii sa
exercite activitati de control/audit asupra activitatii Primariei Orasului Rovinari.

(7) Atributii si responsabilitati comune functionarilor publici si personalului contractual:

1. Urmaresc circuitul documentelor repartizate si prezintd informari cu privire la stadiul rezolvarii
acestora;

2. Raspund de pastrarea secretului de serviciu si profesional, de confidenti, datelor si informatiilor
privind activitatea proprie;

3. Urmaresc in permanenta si pun in aplicare legislatia in vigoare, hotararile Consiliului Local al
Orasului Rovinari, dispozitiile Primarului orasului Rovinari,

4. Rezolva in termen legal sarcinile repartizate;

5. Promoveaza respectul reciproc, colaborarea si transparenta in interiorul institutiei precum si in
relatiile cu persoanele din afara acesteia;

6. Raspund de mentinerea, in cadrul locului de munca a unui climat favorabil indeplinirii
sarcinilor de lucru;

7. Organizeaza si fac curatenie la locul de munca in vederea desfasurarii normale a activitatii;

8. Indeplinesc in conditiile legii si alte sarcini trasate de conducitorii institutiei;

9. Raspund de indosarierea, numerotarea si arhivarea documentelor;

10. Pentru abateri in exercitrea atributiilor §i sarcinilor de serviciu sau pentru indeplinirea lor
defectuoasa raspunde disciplinar, contraventional, material sau penal, dupa caz;

11. Responsabilitati in domeniul sanatatii si securitdtii in munca: Au obligatia respectarii
dispozitiilor art. 22 si art. 23 din Legea 319/2006 - a sanatatii si securitdtii in munca, cu modificérile si
completarile ulterioare;

12. Sunt interzise:

- lucrul fara echipament de protectie specific activitatii destasurate;
-4 -
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- consumul de bauturi alcoolice in timpul serviciului;

- parasirea locului de munca fara acordul conducatorului locului de munca;

- folosirea echipamentelor de lucru in alte scopuri decat cele pentru care sunt destinate;

- interventii electrice si mecanice neautorizate;

- fumatul in alte locuri decat cele special amenajate;

- stationarea in locuri periculoase (zone cu organe de masini in miscare, cu pericol de
electrocutare, cu pericol de cadere de materiale, cu trafic auto intens / periculos).

Salariatii au obligatia respectarii dispozitiilor art. 22 din Legea 307/2006 privind apararea impotriva
incendiilor, cu modificarile si completarile ulterioare.

14. Personalul din administratia publica va semna zilnic condica de prezenta, la intrarea si la
iesirea din institutie, care este gestionata de catre personalul din cadrul Compartiment Resurse Umane,
Salarizare.

15. Programul de lucru al Primiriei orasului Rovinari este de luni pana vineri intre orele 08% -
orele 16%;

Personalul din cadrul Compartiment Asistentd Medicald Scolard 1si desfasoara activitatea dupa
cum urmeaza:

- medic primar - medicina de familie: 7 ore/zi, 35 ore/saptamana, de luni pana joi intre orele 07%° -
14% si vineri intre orele 09%° — 16%.

- asistent medical: 8 ore/zi, 40 de ore/saptamana, conform programului de lucru stabilit prin fisa
postului, Tn functie de specificul unitatii scolare/de invatamant unde isi desfasoara activitatea.

Angajatorul poate stabili programe individualizate de munca, cu acordul sau la solicitarea
salariatului in cauza.

Durata maxima legala a timpului de munca nu poate depasi 48 de ore pe saptamana, inclusiv orele
suplimentare.

Prin exceptie, durata timpului de munca, ce include si orele suplimentare, poate fi prelungita peste
48 de ore pe sdptamanad, cu conditia ca media orelor de munca, calculatd pe o perioadd de referinta de 4
luni calendaristice, sa nu depaseasca 48 de ore pe saptdmana.

Pentru anumite sectoare de activitate, unitati sau profesii se poate stabili prin negocieri colective
sau individuale ori prin acte normative specifice o durata zilnica a timpului de munca mai mica sau mai
mare de 8 ore.

Durata zilnica a timpului de munca de 12 ore va fi urmata de o perioada de repaus de 24 de ore.

Pentru functionarii publici (politisti locali) din cadrul Directiei Publice de Politie Locala se
stabileste un program de munca de 12 ore pe zi, urmat de o perioada de repaus de 24 de ore, cu acordul
scris al functionarilor publici (politisti locali). Acest program de lucru se stabileste pentru functionarii
publici (politisti locali) care indeplinesc atributii de ordine si liniste publica, atributii stabilite prin fisa
postului sau prin dispozitia primarului orasului Rovinari. Pentru functionarii publici (politisti locali) care
nu au atributii de ordine si liniste publica, programul de lucru va fi in ture de 8 ore/zi, 40 de ore/saptamana.
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CAPITOLUL 111
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 19 (1) Structura organizatorica a Primariei Orasului Rovinari este in conformitate cu
hotarérile Consiliului Local al Orasului Rovinari privind aprobarea organigramei Primariei Orasului
Rovinari, a numarului de posturi si a statului de functii ale aparatului de specialitate al Primarului Orasului
Rovinari, a directiilor si serviciilor publice subordonate Consiliului Local al Orasului Rovinari, directii si
servicii fara personalitate juridica.

(2) Compartimentele aparatului de specialitate al Primarului Orasului Rovinari sunt obligate sa
coopereze in vederea intocmirii in termenul legal a lucrarilor al caror obiect implicd coroborarea de
competente in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

Art. 20 (1) In exercitarea atributiilor sale conform prevederilor legale in vigoare, Primarul
Orasului Rovinari dispune de un aparat de specialitate pe care 1l conduce.

(2) Structura organizatorica a Primariei Orasului Rovinari cuprinde urmatoarele compartimente:

1.Compartiment Cabinet Primar;

2.Compartiment Audit Intern;

3.Arhitect sef:

-Compartiment Centrul de Informare a Cetateanului, Registratura;
-Compartiment Centrale Termice;
-Compartiment Urbanism, Amenajarea Teritoriului;
-Compartiment Cultura.
4.Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor:
-Compartiment Stare Civila;
-Compartiment Evidenta Persoanelor.
5.Directia Publica de Asistenta Sociala:
-Compartiment Asistenti Personali;
-Centrul de zi de socializare si petrecere a timpului liber (tip club) destinat persoanelor
vartsnice “Clubul seniorilor”;
-Compartiment Alocatii si Subventii;
-Compartiment Protectie Sociala;
-Compartiment Autoritate Tutelara si Protectia Copilului;
-Compartiment Protectia Persoanelor Varstnice si a Persoanelor cu Handicap;
-Compartiment Locuinte Sociale si Adaposturi Temporare;
6.Directia Administrare Patrimoniu:
-Compartiment Fond Locativ;
-Compartiment Gestiune Patrimoniu;
-Compartiment Investitii, Servicii Curente;
-Compartiment Ecarisaj;
-Compartiment lluminat Public.
-Serviciul Achizitii Publice, Fonduri Europene:
-Compartiment Transport, Parcari.

7.Directia Economica:

-Compartiment Contabilitate, Venituri si Acorduri Comerciale;

-Compartiment Impunere, Gestionare Baze de Date Persoane Fizice;

-Compartiment Stabilire, Urmarire, Executare Silitd Persoane Fizice si Persoane Juridice;
-6-
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-Compartiment Contabilitate Gestiuni;
-Compartiment Financiar Contabil,
-Compartiment Buget, Situatii Financiare.7
8.Directia Publica de Politie Locala:
-Compartiment Dispecerat;
-Serviciul Public de Politie Locala:
-Compartiment Circulatie pe Drumuri Publice;
-Compartiment Ordine si Liniste Publica;
9.Directia Resurse Umane:
-Compartiment Resurse Umane, Salarizare;
-Compartiment Asistentd Medicala Scolara;
-Compartiment Asistentd Medicala Comunitara;
10.Secretar General al Orasului Rovinari:
-Compartiment Juridic;
-Serviciul Fond Funciar:
-Compartiment Fond Funciar, Registru Agricol;
-Compartiment Transparentd Decizionald;
-Compartiment Servicii;
-Compartiment Administrativ.

11. Administrator public al Orasului Rovinari;

12. Centrul de Asistenta Scolara After School si Cresa.

Art. 21 Primarul Orasului Rovinari exercita functia de ordonator principal de credite si de
angajator pentru personalul din Primaria Orasului Rovinari si pentru conducatorii serviciilor si institutiilor
publice de interes local ale localitatii si adjunctii acestora, acolo unde exista prevederi legale in acest sens.

Art. 22 Tn cadrul numarului total de posturi aprobate prin hotararea Consiliului Local al Orasului
Rovinari, pentru buna functionare a institutiei, Primarul Orasului Rovinari, aproba prin dispozitie
transformarea si mutarea posturilor din cadrul Primariei Orasului Rovinari, farda modificarea structurii
organizatorice aprobate de Consiliul Local al Orasului Rovinari.

Art. 23 Primarul Orasului Rovinari poate constitui colective de lucru si unitati de implementare a
proiectelor.

Art. 24 Atributiile Primarului Orasului Rovinari sunt cele prevazute de legislatia in vigoare.

Art. 25 Viceprimarul Oragului Rovinari este subordonat Primarului Orasului Rovinari si, in
situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept ai acestuia, situatie in care exercita, in numele Primarului
Orasului Rovinari, atributiile ce Ti revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale
viceprimarului Orasului Rovinari.

Art. 26 Secretarul General al Orasului Rovinari indeplineste, n principal, atributiile prevazute de
legislatia in vigoare, precum si insarcindri date prin acte administrative de Consiliul Local al Orasului
Rovinari sau de Primarul Orasului Rovinari.

Art. 27 (1) Administratorul public poate indeplini, in baza unui contract de management, incheiat
n acest sens cu Primarul Orasului Rovinari, atributii de coordonare a unor compartimente ale aparatului
de specialitate sau a serviciilor publice de interes local.

(2) Primarul Orasului Rovinari poate delega catre administratorul public, n conditiile legii,
calitatea de ordonator principal de credite.
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CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE STRUCTURILOR ORGANIZATORICE DIN CADRUL
PRIMARIEI ORASULUI ROVINARI

COMPARTIMENT CABINET PRIMAR

Art. 28 Misiunea si scopul cabinetului:

Cabinetul Primarului Orasului Rovinari este un compartiment functional din cadrul Primariei
Orasului Rovinari, aflat in subordinea directa a Primarului Orasului Rovinari, cu rolul de a-l sprijini pe
Primarul Orasului Rovinari in realizarea activitatilor direct rezultate din exercitarea atributiilor care i sunt
stabilite prin Constitutie sau prin alte acte normative.

Art. 29 Atributii:

1.Asigura consilierea Primarului Orasului Rovinari pe anumite probleme specifice unor domenii
de activitate ale administratiei publice locale;

2.Reprezinta institutia Primarului Orasului Rovinari n relatia cu cetateanul, administratia centrala
si locala, alte institutii si organizatii in baza mandatului conferit de Primarul Orasului Rovinari;

3.Intocmeste rapoarte, pe domenii specifice, solicitate de Primarul Orasului Rovinari in colaborare
cu structurile de specialitate;

4.Monitorizeaza fluxul intern de documente, pentru eficientizarea activitatilor din cadrul Primariei
Orasului Rovinari;

5.Gestioneaza agenda de lucru a Primarului Orasului Rovinari;

6.Asigura evidenta si redactarea corespondentei Primarului Orasului Rovinari;

7 Inregistreaza raspunsurile la corespondenta adresata Primarului Orasului Rovinari;

8.Asigurd sfera relationala cu toate institutiile statului;

9.intretine relatii de colaborare si contacte cu institutiile publice cu care municipalitatea
colaboreaza, precum si cu organizatiile politice si apolitice in vederea coordondrii unor activitati si
programe;

10.Asigura planificarea si desfagurarea actiunilor si manifestarilor organizate de Primarul Orasului
Rovinari;

11.Semnaleaza Primarului Orasului Rovinari orice problema deosebitd legata de activitatea
institutiei, despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea
nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii.

12.Raspunde de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce Ti revin conform legii, prezentului
regulament, programelor aprobate sau dispuse de Primarul Orasului Rovinari si de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;

13.Contribuie la dezvoltarea si perfectionarea sistemului de comunicare si relagionare dintre
municipalitate si mediul extern;

14.Verifica si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului
Orasului Rovinari, in limita mandatului conferit, intocmind note si rapoarte pe care le prezinta acestuia.
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COMPARTIENT AUDIT INTERN

Art. 30 Misiunea si scopul compartimentului:

1. Compartimentul Audit Intern este organizat si functioneaza in subordinea directa a Primarului
Orasului Rovinari si exercita efectiv functia de audit public intern;

2. Obiectivul auditului public intern exercitat de catre Compartimentul Audit Intern 1l reprezinta
imbundtdtirea managementului structurilor din cadrul  Primdriei Orasului Rovinari, respectiv al
institutiilor, serviciilor publice de interes local si poate fi atins, in principal, prin activitati de asigurare,
care reprezintd examinari obiective ale elementelor probante, efectuate Tn scopul de a furniza o evaluare
independenta a proceselor de management al riscurilor, de control si de guvernanta si prin activitati de
consiliere menite sd adauge valoare si s imbunatateasca procesele guvernantei, fara ca auditorul intern sa
isi asume responsabilitdti manageriale;

3. Sfera auditului public intern cuprinde toate activitatile desfasurate in cadrul structurilor
Primariei Orasului Rovinari, respectiv al institutiilor, serviciilor publice de interes local infiintate de catre
Consiliul Local al Orasului Rovinari pentru indeplinirea obiectivelor acestora, inclusiv evaluarea
sistemului de control managerial.

Art. 31 Atributii:

1.Elaboreazda norme metodologice proprii, specifice administratiei publice locale, privind
exercitarea auditului public intern;

2.Elaboreaza planul de audit strategic (multiannual);

3.Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern, pe baza evaludrii riscului asociat
diferitelor structuri, activitdti, programe/proiecte sau operafiuni si i1 inainteaza spre aprobare
conducatorului institutiei publice, in functie de misiunile solicitate;

4.1ntocmcste referatul de justificare, prin care prezinta modul in care au fost selectate misiunile de
audit public intern cuprinse in plan;

5.Actualizeaza planul de audit public intern in functie de evenimentele legislative si
organizatorice:

6.Exercita misiuni de audit public intern asupra tuturor activitatilor desfasurate de oras cu privire
la fonnarca si utilizarea fondurilor publice locale si la gestionarea patrimoniului (concesionari, inchirieri,
dari in folosinta sau in administrare, vanzari, etc), avand ca principale domenii supuse auditului public
intern urmatoarele:

-procesul bugetar privitor la evaluarea sistemului de control intern corespunzator formarii,
administratii, angajarii si utilizarii fondurilor publice locale;

- modul de desfasurare a serviciilor publice de asistenta sociala;

- modul de desfiasurare a celorlalte servicii publice de interes local, eum ar fi : evidenta
persoanelor, politie locala, servicii medicale/ sanatate, servicii publice de educatie, culturale sau privind
gradul de asigurare al serviciilor de utilitate publica (iluminat public, maturat, spalat, stropit si intretinerea
cailor publice si deszapezire);

-achizitii publice - evaluarea sistemului de control intern aferent activatii de achizitii publice din
cadrul institutiei publice locale;

-administrarea, gestionarea si utilizarea fondurilor europene privind partea de cofinantare,
componenta locala;
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-resurse umane, salarizare - aspecte de management al resurselor umane, mentinarca si
dezvoltarea celor mai adecvate modalitati de asigurare cu personal competent, respectarea regulilor
sistemului de recrutare si salarizare, evaluarea personalului;

-sistemul informatic/activitatea privind tehnologia informatiilor;

-politica manageriala privind achizifionarea de tehnica de calcul si aplicatii informatice adecvate
specificului institutiei publice locale, parghiile de control implementate la nivelul structurii
privind tehnologia informatiilor referitoare la sistemele de securitate a datelor si a
informatiilor;

7.Efectueaza activitati de audit public intern, pentru a evalua daca sistemul de management
financiar si de control este conform cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si
eficacitate;

8.In cadrul misiunii de audit public intern, auditorul intern realizeaza urmatoarele actiuni :

- identifica obiectivele misiunii de audit si efectueazd analiza riscurilor asociate acestora in
vederea ierarhizarii operatiunilor ce urmeaza a fi auditat;

- realizeaza testari pentru producerea dovezilor de audit public intern, in baza carora formuleaza
constatari, concluzii si recomandari:

- intocmeste formularele constatarilor de audit public intern in cazul identificarii unor
disfunctii/iregularitati;

-intocmeste dosarele de audit public intern si le pastreaza/arhiveaza in mod corespunzator;

-elaboreaza un proiect de raport de audit public intern la sfarsitul fiecarei misuni de audit, ii
transmite structurii auditatc si ii aduce la cunostinta conducatorului institutiei publice;

-analizeaza punctele de vedere transmise de structura auditata si  organizeaza
reuniunea de conciliere;

-transmite raportul de audit public intern finalizat conducatorului institutiei publice, pentru analiza
si avizare;

-urmareste si verifica recomandarile formulate in raportul de audit public intern pentru
implementare in termenele stabilite;

-raporteaza conducatorului institutiei publice constatarile, concluziile si recomandarile rezultate
din activitatile sale de audit public intern;

9.Flaboreaza raportul anual de audit public intern al activitatii desfasurate, cuprinzand principalele
constatari, concluzii si recomandari rezultate din activitatea de audit si i1 transmite conducatorului
institutiei publice, iar pentru informare Camerei de Conturi si Agentiei Judetene a Finantelor Publice Gorj;

10.Instiinteaza in termen de trei zile lucratoare conducatorului institutiei publice, precum si
structura de control intern, abilitata in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, in scopul
continudrii investigatiei si stabilirii masurilor concrete de intrare in legalitate sau, dupa caz, de recuperare a
prejudiciului creat;

11.Respecta etapele, procedurile si ntocmeste loale documentele prevazute de normele generale
privind exercitarea activitatii de audii public intern;

12.Elaboreaza Carta auditului public intern si respecta prevederile Codului privind conduita etica
a auditorului intern;

13.Elaboreaza programul de asigurare si imbunatatire a calitdtii sub toate aspectele activitatii de
audit public intern;
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ARHITECT SEF

Art. 32 Atributii:

1. Initiaza, urmareste si coordoneaza implementarea prevederilor Planului Urbanistic al Orasului
Rovinari;

2. Urmareste si verifica actualizarea Planului Urbanistic al Orasului Rovinari;

3. Colaboreaza cu aparatul de specialitate al Primarului Orasului Rovinari in ceea ce priveste
modul in care sunt respectate documentatiile de urbanism/certificatele de urbanism/autorizatiile de
construire, conform competentelor;

4. Semneaza in calitate de arhitect sef al Orasului Rovinari certificatele de urbanism, autorizatiile
de demolare si/sau de construire, avizele de consultantd preliminard pentru dezvoltarea retelei stradale,
precum si alte documente prevazute de lege;

5. Initiaza si coordoneaza organizarea de concursuri de urbanism si amenajarea teritoriului pe
domeniul public si privat al Orasului Rovinari, daca este cazul;

6. Avizeaza planul anual de cercetare-proiectare;

7. Avizeaza conform procedurii regulamentare, documentatiile de urbanism si amenajare a
teritoriului.

COMPARTIMENT URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI

Art. 33 Misiunea si scopul compartimentului:

1. Elaboreaza strategia de dezvoltare urbana a orasului, coordoneaza si gestioneaza Planul de
Amenajare a Teritoriului si Planul Urbanistic al Orasului Rovinari;

2. Urmareste si verifica actualizarea Planului Urbanistic al Orasului Rovinari;

3. Emite certificate de urbanism, certificate de nomenclatura stradala, autorizatii de construire,
avize terase sezoniere, certificate de atestare avize referitoare la prevederile documentatiilor de urbanism
privind caile de comunicatii $i implicatiile pe care acestea le au pentru viitoarea dezvoltare urband sau
edilitara, avize de precoordonare retele, avize pentru zonele construite protejate st monumente.

Art. 34 Atributii:

I. Tine evidenta autorizatiilor de construire si certificate de urbanism eliberate (prin Registrul
autorizatiilor de construire/desfiintare si a Registrului pentru certificate de urbanism) si raspunde de
arhivarea acestora;

2. Verifica documentatiile si elibereaza certificatele de wurbanism, autorizatiile de
construire/desfiintare cu respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la regimul constructiilor si
procedeaza la arhivarea acetora,

3. Verifica documentatiile si elibereaza certificatele de urbanism pentru comasari, contopiri,
dezmembrari, instrainari de terenuri/imobile cu respectarea reglementarilor legislative in vigoare;

4. Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al orasului Rovinari si al localitatii componente
Virt;

5. Participa la rezolvarea reclamatiilor si sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la
domeniul (obiectul) de activitate;

7. Urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de incepere a
lucrarilor, asigurdnd reprezentare la receptia finalizarii lucrarilor respective;
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8. Participa la sedintele Consiliului Local al Orasului Rovinari, la Comisia de urbanism din cadrul
Consiliului Local al Orasului Rovinari si asigurd informatiile solicitate;

9. Intocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;

10. Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de
urbanism;

11. Executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei In constructii;

12. Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

13. Rezolva si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

14. Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizarea cetatenilor
care intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea prealabild a avizelor si autorizatiilor de constructii;

15. Verificd si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in
conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii
modificata si completata;

16. Participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor provizorii
de pe domeniul public, ludnd masurile legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare);

17. Intocmeste somatii persoanelor fizice sau juridice care incalci prevederile legale privind
disciplina in constructii, informand, acolo unde este cazul. Inspectia de Stat Constructii;,

18. Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii;

19. Verifica lucrarile executate;

20. Intocmeste referate, materiale informative, raspunsuri la adrese, situatii citre Consiliul
Judetean Gorj, Institutia Prefectului - Judetul Gorj, Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Gorj sau
alte institutii de stat;

21. Participa la intocmirea documentatiei privind Tnchirierea terenurilor si spatiilor;

22. Participa la intocmirea documentatiei pentru concesionarea terenurilor;

23. Tine evidenta cadastrului imobiliar;

24. Raspunde de documentatiile si proiectele in prespectiva si derulare, in domeniu;

25. Tine evidenta nomenclaturii stradale si elibereaza certificate solicitantilor la cerere;

26. Asigura si urmadreste aplicarea intocmai a documentatiilor de urbanism si amenajarea
teritoriului si respectarea lor de catre cetateni si agenti economici,

27. Asigura tinerea la zi a documentatiei de urbanism si amenajarea teritoriului si propunerea la
interval de 10 ani reactualizarea acestuia;

28. Urmadreste respectarea documentatiei tehnice conform legii, existenta tuturor avizelor legale
necesare prezentate prin grijea solicitantului;

29. Emite certificate de atestare a edificarii/extinderii constructiilor;

30. Intocmeste situatiile statistice obligatorii pentru Directia Judeteana de Statistica;

31. Tntocmeste adeverinte cu privire la incadrarea imobilelor (terenuri si/sau constructii) in
intravilan sau extravilan, conform prevederilor PUG;

32. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarare de consiliu local referitoare la
activitatile specifice compartimentului;

33. Gestioneaza baza de date cu documentatiile de urbanism si activitati de planificare urbana, cat
si actualizarea documentatiilor de urbanism §i amenajare a teritoriului;

34. Participa la controalele organizate de Directia Publica de Politie Locala, privind disciplina in
constructii, in functie de solicitarile primite;
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35. Inregistreaza in baza de date procesele verbale de receptie la terminarea lucrarilor cat si
procesele verbale de receptie partiala incheiate la solicitarea investitorului si notele de constatare privind
stadiul fizic al lucrarilor la expirarea valabilitatii autorizatiei de construire si {ine evidenta acestora;

36. Asigura regularizarea taxei pentru emiterea autorizatiei de construire;

37. Asigura participarea, prin reprezentantul compartimentului urbanism, la receptia privind
terminarea lucrarilor de constructii;

38. Arhiveaza si inventariaza pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic
documentele create la nivelul compartimentului;

39. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin Hotaréarile Consiliului Local al Orasului Rovinari.

40. In domeniul protectiei mediului, Autoritatile administratiei publice locale au urmatoarele
atributii si raspunderi:

-urmaresc respectarea legislatiei de protectia mediului de catre operatorii economici care presteaza
servicii publice de gospodarie comunala;

-adoptd programe si proiecte pentru dezvoltarea infrastructurii localitatii, cu respectarea
prevederilor prezentei ordonante de urgenta;

-promoveaza o atitudine corespunzatoare a comunitatilor locale 1n legdturd cu importanta
protectiei mediului;

-asigurd, prin serviciile publice s§i operatorii economici responsabili, luarea masurilor de
salubrizare a localitatilor, de intretinere si gospodarire a spatiilor verzi, a pietelor si a parcurilor publice;

-urmareste conservarea §i protejarea spatiile verzi urbane si/sau rurale, astfel incat sa se asigure
suprafata optima stabiliti de reglementirile in vigoare. In localititile in care nu existd posibilitatea
asigurdrii acesteia, conservarea spatiilor verzi existente este prioritara;

-supravegheaza operatorii economici din subordine pentru prevenirea eliminarii accidentale de
poluanti sau depozitarii necontrolate de deseuri si dezvoltarea sistemelor de colectare a deseurilor
refolosibile;

-iau masurile necesare prevenirii i reducerii disconfortului olfactiv provenit de la activitatile care
nu se supun reglementdrii din punctul de vedere al protectiei mediului §i dispun masurile legale ce se
impun;

-colaboreaza cu autoritatile competente pentru protectia mediului in ceea ce priveste prevenirea §i
reducerea disconfortului olfactiv provenit de la activitdtile pentru care este necesarda emiterea
autorizatiei/autorizatiei integrate de mediu;

-aplicd prevederile din planurile de urbanism §i amenajarea teritoriului cu respectarea distantelor
prevazute in legislatia in vigoare si dispun masurile legale ce se impun;

-resping solicitdrile de dezvoltare a proiectelor dacad distantele minime de protectie sanitard nu sunt
respectate sau in zona sunt instalatii care produc disconfort si riscuri asupra sanatatii populatiei;

-controleaza in scop preventiv si la sesizarea publicului, prin serviciile de specialitate, activitatile
pentru care nu este necesara obtinerea autorizagiei/autorizatiei integrate de mediu si care ar putea crea un
disconfort olfactiv si dispun masurile legale ce se impun;

-reglementeaza inclusiv prin interzicerea permanentd sau temporard desfasurarea activitatilor
generatoare de disconfort olfactiv in zonele de locuit, recreere, odihna, tratament si agrement.

COMPARTIMET CENTRALE TERMICE
Art. 35 Atributii:
1. Se ocupd cu mentenanta instalatiilor centralelor termice ale locurilor de consum din cadrul

Primariei Orasului Rovinari;
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2. Tine evidenta locurilor de consum,;
3 Centralizeaza solicitarile pentru interventii neplanificate si da curs rezolvarii cat mai urgent a
acestora, 1n limita resurselor materiale si umane.

COMPARTIMENT CULTURA

Art. 36 Atributii:

1. Contribuie la dezvoltarea parteneriatelor si a schimburilor culturale interne si internationale ale
Orasul Rovinari;

2. Gestioneaza relatia Orasului Rovinari cu toate cultele religioase recunoscute in Roménia in
ceea ce priveste sprijinul financiar acordat, conform legii, personalului neclerical.

COMPARTIMENT CENTRUL DE INFORMARE A CETATEANULUI,REGISTRATURA

Art. 37 Atributii:

1.Asigura primirea si inregistrarea petitiilor cetatenilor, a solicitdrilor, a memoriilor adresate
Primariei Orasului Rovinari si Consiliului Local al Orasului Rovinari, distribuirea acestora catre
compartimentele de specialitate, in vederea solutionarii in termenele legale, tinand astfel evidenta
intrarilor si iesirilor de corespondenta la nivelul institutiei;

2. Repartizeaza zilnic corespondenta citre compartimentele de specialitate, in functie de obiectul
acestora, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului;

3. Urmareste circuitul corespondentei si prezintd saptdmanal informari cu privire la stadiul
rezolvarii acestora secretarului oragului Rovinari,

4. Urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului catre petitionar;

5. Urmareste si trimite in termen de 5 zile de la inregistrare petitiile gresit adresate institutiei,
instiintand totodata si petitionarul despre aceasta;

6. Claseaza petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale
petitionarului;

7. Sprijina si asigura informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor
solicitate, precum si cu privire la programul de audiente si de lucru cu publicul;

8. Informeaza si indruma publicul, referitor la atributiile si competenta compartimentelor
primariei, dand informatii primare pentru diverse solicitari,

9. Contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetatenii;

10. Afiseaza comunicari/anunturi la avizierul Primariei orasului Rovinari;

11. Arhiveaza si inventariazd pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic a
documentelor create la nivelul compartimentului;

12. Expedieaza raspunsurile la petitiile adresate Primarului orasului Rovinari;

13. intocmeste semestrial un raport privind activitatea proprie de solutionare a petitiilor din cadrul
Primariei oras Rovinari.

14. Asigura informarea publicului asupra metodologiei de lucru a Primadriei cu privire la
intocmirea dosarelor de obtinere a autorizatiilor de functionare (privatizare), certii"!":.' urbanism,
autorizatii de constructii diverse si a locuintelor, probleme de fond funciar, audiente, ajutoare sociale, etc.;

15. Raspunde de buna desfasurare a activitatii compartimentului;

16. Gestioneaza plicurile si timbrele necesare activitatii de registratura;

17. Este interzisa circulatia actelor neinregistrate;
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18. Persoanele din cadrul compartimentului care intocmesc documentele poarta intreaga
raspundere asupra datelor si continutului acestora, iar in cazul inserarii unor date sau informatii eronate, vor
raspunde civil, administrativ sau penal pentru acestea, conform legii;

19.Copiaza / redacteaza / tehnoredacteaza diferite materiale;

20.Asigura si raspunde de securitatea stampilelor si de aplicarea acestora pe semnaturile
autorizate;

21 .indeplineste in conditiile legii si alte sarcini trasate de conducatorul institutiei;

22 .Expediaza intreaga corespondenta a Primariei orasului Rovinari.

DIRECTIA ADMINISTRARE PATRIMONIU

COMPARTIMENT FOND LOCATIV

Art. 38 Atributii:

|. Acorda relatii cu publicul prin informarea cetatenilor cu privire la aspectele economice, sociale
si juridice reglementate de Legea locuintei nr. 114/1996, republicatd si de Legea nr.152/1998, privind
infiintarea Agentiei Nationale pentru Locuinte, cu modificarile si completérile ulterioare, prin abordarea
unei conduite de eticd profesionald, nediferentierea socio-materialda si nediscriminarea etnica a
solicitantilor;

2. Asigura publicitatea prin afisare a actelor necesare, intocmirii dosarului de locuinta, criteriilor
de repartizare a locuintelor, inclusiv a sistemului de punctare si a listei de prioritati si repartizare;

3. Primeste si inregistreazd corespondenta repartizatd (cereri, audiente, sesizari, contestatii),
intocmeste si comunica raspunsurile cu respectarea termenelor legale;

4. Verificd si inregistreaza, cererile Insotite de documentele justificative privind reinnoirea
contractelor de inchiriere, conform Legii nr.114/1996, legea locuintei, republicata.

5. Inregistreaza,verifici si raspunde de cererile, insotite de actele doveditoare, privind eliberarea
de copii dupa contractele de vanzare-cumparare.

6. Pune la dispozitia potentialilor beneficiari modelul de cerere pentru acordarea unei locuinte din
fondul de stat si locuinta de tip A.N.L..

7. Ofera consultanta si indrumare pentru toti cetatenii care solicita informatii suplimentare.

8. Intocmeste contracte de inchiriere si actele aditionale de modificare a acestora si le inainteazi
Compartimentului Juridic pentru verificarea de legalitate, urmareste semnarea lor si predarea sub
semnatura catre chirias.

9. Participa alaturi de consilierul juridic al institutiei la intocmirea dosarului necesar inaintarii la
instanta judecatoreasca a chiriasilor rau platnici.

10. Intocmeste adrese, comunicari, instiintari, ori de cate ori este cazul, atat la persoane fizice, cat
si la persoane juridice.

11. Colaboreazd cu compartimente din cadrul institutiei si cu alte institutii pentru solutionarea
operativa a problemelor legate de specificul activitatii;

12. Duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local Rovinari care privesc specificul activitatii;

13. Asigura mentinerea si imbundtatirea sistemului de management al calitatii in activitatea
proprie;

14. Intocmeste rapoarte, note, adrese, referate, rispunzand pentru exactitatea si corectitudinea
datelor consemnate;

15. Réspunde de incasdrile zilnice a chiriilor calculate cu respectarea normelor legale in vigoare;

16. Raspunde de evidenta cererilor de vanzare-cumparare a apartamentelor in baza contractului de
inchiriere;
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17. Intocmeste zilnic, borderoul incasirilor efectuate si depune numerarul la casieria centrali a
institutiei;

18. Intocmeste lunar borderouri privind 1incasirile efectuate si situatia soldurilor la sfarsitul
fiecarei luni;

19. Intocmeste notele contabile pe care le preda sub semnatura functionarului Biroului Impozite si
Taxe Locale;

20. Gestioneaza fisele chiriasilor de apartamente-incasari debite, calcul majorari de intirziere,
evidenta analitica a debitelor si Incasarilor;

21. Participa Tmpreund cu executorul judecatoresc la procedura de efectuare a executarii silite
pentru debitorii care intra sub incidenta institutiei juridice a executarii silite.

COMPARTIMENT GESTIUNE PATRIMONIU

Art. 39 Atributii:

1. Gestioneza activele fixe aflate in patrimoniul public si privat al orasului Rovinari, intocmeste si
conduce la zi evidenta tehnica si starea de viabilitate a acestora;

2. Asigura si gestioneazd banca de date cu privire la patrimoniul public si privat al orasului,
pastreaza si actualizeaza cartea tehnica a cladirilor aflate in administrare;

3. Propune efectuarea de expertize pentru activele fixe din administrarea orasului pentru
propunerea de lucrari de intretinere, reparatii, modernizari si investitii,

4. Avizeaza, autorizeaza si urmareste semnalizarea lucrarilor de orice fel care se executa in
carosabil sau Tn zona drumurilor;

5. Actualizeaza taxele pentru utilizarea zonei drumurilor aflate pe raza orasului Rovinari;

6. Completeaza si tine evidenta patrimoniului domeniului public;

7. Actualizeaza Registrul cu situatia strazilor, a parcarilor si a dotarilor stradale;

8. Urmdreste modul de utilizare si exploatare a domeniului public;

9. Intocmeste acorduri de principiu ai avize pentru ocuparea domeniului public si efectuarea de
lucrari edilitare;

10. Elaboreaza programe pentru intretinerea si repararea cladirilor, in functie de datele culese din
teren si a prevederilor normativelor in vigoare;

12. Intocmeste si verifica partea tehnica a contractelor cu furnizorii de utilitati (apa, energie
electrica, gaze), verifica periodic consumul la punctele de consum, confirmand plata utilitatilor;

13.. Asigura functionarea si Intretinerea instalatiilor de la sediile din cadrul institutiei si raspunde de
buna lor functionare ;

14. Propune spre aprobarea Consiliului Local al Orasului Rovinari programele de lucrari noi,
modernizari, reparatii capitale si inlocuiri;

16. Intocmeste si propune spre aprobarea Consiliului Local al Orasului Rovinari programul
pregatire pentru iarna a retelei de drumuri din administrare;

17. Raspunde de curatarea si salubrizarea lacurilor, asanarea, desecarea si amenajarea terenurilor
mlastinoase din perimetrul localitatii;

18. Executarea lucrarilor de construire, modernizare si intretinere a strazilor si a drumurilor se
face numai pe baza planurilor si documentatiilor de urbanism, studiilor de circulatie si de trafic, cu
respectarea procedurilor tehnice de executie;

19. Urmareste realizarea lucrarilor de montare a mobilierului stradal si raspunde de intretinerea
acestuia;

-16 -



PRIMARIA ORASULUI ROVINARI Regulament de Organizare si Functionare

20. Raspunde de locurile de agrement, strandurile, lacurile si baltile din raza teritorial-
administrativa aflata sub incidenta lor;

21. Propune spre aprobare Consiliului Local Rovinari nivelul preturilor si/sau al tarifelor pentru
plata serviciilor de administrare a domeniului public si privat;

22. Raspunde de realizarea perimetrului necesar locatiei pentru zonele de agrement si de picnic;

23. Raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile pe care le elaboreaza;

24. Participa la receptia locuintelor construite in conformitate cu prevederile Legea nr. 114/1996,
legea locuintei, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si a Legii nr. 152 privind
infiintarea Agentiei Nationale pentru Locuinte, cu modificarile si completarile ulterioare;

25. Raspunde de intocmirea contractele de inchiriere, urmareste derularea acestora si de
intocmirea actelor aditionale de modificare a acestora, in conditiile indeplinirii in continuare de catre
chiriasi a prevederilor legale.

COMPARTIMET INVESTITIIL, SERVICII CURENTE

Art. 40 Atributii:

1. Realizeaza elaborarea programelor de investitii, precum si urmarirea investitiilor.

2. Aplica legislatia in vigoare in domeniul proiectarii, verificarii, avizarii si autorizarii lucrarilor
de investitii.

3. Intocmeste proiectul programului de investitii publice si-1 supune spre aprobare Consiliului
Local al Orasului Rovinari;

4. Supune aprobarii Consiliului Local al Orasului Rovinari studiile de prefezabilitate si
fezabilitate;

5. Intocmeste referate privind efectuarea investitiilor si lucrarilor publice in vederea aprobarii;

6. Intocmeste si supune aprobirii lista obiectivelor de investitii cu finantare partiala sau integrala
de la buget;

7. Supune analizei si aprobarii devizele generale pentru investitii;

8. Initiaza, urmareste si verifica derularea si decontarea investitiilor, in concordanta cu prevederile
contractuale;

9. Asigura documentele tehnico-economice necesare decontarii bunurilor, serviciilor si lucrarilor
contractate conform listei de investitii, urmareste verificarea si decontarea lucrarilor de investitii si
reparatii proprii.

10. Verifica, receptioneaza si raspunde de respectarea conditiillor impuse la elaborarea
documentatiilor tehnico-economice ale investitiilor;

11. Obtine avizele, acordurile si autorizatiile prevazute de legislatia in vigoare pentru investitiile
publice ale orasului Rovinari.

12. Coordoneaza activitatea de dirigentie de santier, urmareste modul cum se executa proiectul in
santier.

13. Urmareste si verifica activitatea de dirigentie incredintata altor persoane fizice sau juridice
pentru investitiile aflate 1n lista de investitii;

14. Participa la receptiile investitiilor publice a achizitiilor de bunuri, servicii si lucrari, astfel incat
receptia sa se facd cu respectarea conditiilor impuse in contractul ce a stat la baza realizarii investitiei;
propune masuri privind respectarea termenelor stabilite prin contracte si urmareste asigurarea calitatii
bunurilor, serviciilor si lucrarilor la data receptiei;

15. Raspunde si se ocupa de solutionarea petitiilor adresate biroului in termenele si conditiile
stabilite prin lege;
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16. Participa ca membru in comisia de deschidere si analiza a ofertelor pentru furnizarea de
bunuri, prestarea de servicii si executia lucrarilor prin dispozitia primarului.

17. Colaboreaza cu beneficiarul si constructorul la Tntocmirea articolelor de deviz conform
instructiunilor in vigoare.

18. Intocmeste planuri de situatie pentru lucrari de investitii.

19. Intocmeste planuri de situatie necesare obtinerii autorizatiilor de construire ale orasului.

20. Raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile pe care le elaboreaza.

21. Asigura prin proiectant proiectele si detaliile de executie. Asigura respectarea solugiilor
tehnice avizate, aprobate;

22. Tine o evidenta cu datele necesare pentru fiecare investitie publica;

23. Urmareste si asigura verificarea, continuarea situatiilor de lucrari si de plata si vizeaza
facturile aferente.

24. Cere oprirea, refacerea sau remedierea lucrarilor executate necorespunzator din punct de
vedere a calitatii.

25. Urmareste acceptarea la plata numai a lucrarilor executate corespunzator calitativ si cantitativ,
conform legilor si normativelor in vigoare;

26. Tmpreuna cu compartimentul Buget, Situatii Financiare intocmeste lista lucririlor de investitii
care urmeaza a fi continuate sau incepute, precum si dotarile si utilajele propuse a fi achizitionate.

27. Participa impreuna cu unitatile de proiectare si de constructii la definitivarea graficelor de
esalonare a investitiei, inclusiv graficul de livrare a utilajelor pentru obiectivul de investitii in functie de
programele anuale.

28. Ia masuri pentru asigurarea in termen a admiterii la finantare a obiectivelor prevazute in
Programul de investitii.

29. Urmareste realizarea si punerea in functie la termenele aprobate, a investitiilor prevazute.

30. Verifica situatiile de lucrari pentru lucrarile de reparatii din cadrul Primariei Orasului Rovinari
si incadrarea in ofertele si documentatiile elaborate anterior/ulterior.

31. Raspunde de pastrarea si predarea documentelor compartimentului la arhiva Primariei.

COMPARTIMENT ECARISAJ

Art. 41 Atributii:

1. Urmarirea activitatii de prindere, intrefinere si tratare a cainilor fara stapan de pe domeniul
public conform legilor privind gestionarea cainilor fara stapan;

2. Estimarea populatiei canine;

3. Individualizarea si inregistarea cainilor fara stapan din orasul Rovinari;

4. Participa la capturarea cadnilor fard stipan de pe domeniul public sau privat al unitatii
administrativ teritoriale a Orasului Rovinari;

5. Aplicarea masurilor necesare in vederea reducerii numarului de cdini fara detinator. stoparea
inmultirii nedorile si necontrolate a cainilor de pe domeniul public sau privat. prevenirea abandonului si a
pierderii cainilor:

6. Efectueaza programe de informare, educatie si responsabilizare a cetatenilor privind detinerea
animalelor de companie.
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COMPARTIMET ILUMINAT PUBLIC

Art. 42 Atributii:

1. Se ocupa cu urmarirea si realizarea iluminatului public si celui decorativ-ornamental, a
lucrarilor de modernizare a iluminatului public, urmarirea extinderii retelei de iluminat public, urmarirea
si realizarea iluminatului festiv;

2. Preia reclamatiile cetatenilor cu privire la problemele semnalate la iluminatul public, atat cele
telefonice cét si petitiile electronice sau cele depuse la sediul Primariei Orasului Rovinari;

3. Verifica periodic iluminatul public si propune imbunatatirea acestuia prin extindere de retele si
solutii de eficientd energetica si luminoasa;

4. Monitorizeaza activitatea de reparatii la iluminatul public si raspunde de instalatiile electrice
de la sediul Primariei Orasului Rovinari si celelalte locuri de consum;

5. Centralizeaza solicitarile pentru interventii neplanificate si da curs rezolvarii cat mai urgent a
acestora, 1n limita resurselor materiale si umane.

SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE, FONDURI EUROPENE

Art. 43 Atributii:

1. Coordoneaza centralizarea propunerilor din cadrul Primariei orasului Rovinari privind
achizitionarea de produse, servicii si lucrari necesare pentru buna desfasurare a activitatii in cadrul
institutiei;

2. Coordoneaza, elaboreaza si actualizeaza, pe baza necesitatilor transmite de structurile din
cadrul Primariei orasului Rovinari, Programul anual al achizitiilor publice pentru bunuri, servicii si lucrari,
pe care il supune spre aprobare;

3. Organizeaza, deruleaza si finalizeaza procedurile de achizitii publice pentru atribuirea
contractelor de achizitie publica si achizitionarea de bunuri material, servicii si lucrari, orevazute in
Programul annual al achizitiilor publice;

4. Asigura transparenta in aplicarea criteriilor de selectie si a celor pentru atribuirea contractului
de achizitie publica, intocmeste si pastreaza dosarele de achizitie publica pentru fiecare contract atribuit in
urma aplicarii prtocedurii de achitie publica, urmarind curpinderea tuturor documentelor si actelor care au
stat la baza atribuirii contractului de achizitie publica;

5. Raspundere de convocarea comisiei de evaluare, verificand eligibilitatea ofertantilor,
inregistrarea acestora si indeplinirea criteriilor referitoare la capacitatea tehnica si economico-financiara;

6. Raspunde de intocmirea corecta a documentatiei pentru elaborarea si prezentarea ofertelor, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

7. Transmite si urmareste comunicarile privind rezultatul etapei de selectie a ofertantilor, precum
si al aplicarii procedurii respective;

8. Coordoneaza redactarea proiectului de achizitie publica si urmareste incheierea acestuia cu
ofertantul declarant castigator;

9. Face propuneri privind solutionarea contestatiilor referitoare la atribuirea contractelor de
achitiizii publice;

10. Verifica si prezinta, conform prevederilor legale in vigoare, programul de investiti si listele de
investitii ale Orasului Rovinari, in functie de obiectivele si proiectele de investitii prioritizate, in vederea
cuprinderii cheltuielilor de investitii in proiectul de buget;

11. Participa la verificarea studiilor de fezabilitate tehnico-economice pentru investitiile
planificate, precum si a documentatiilor de avizare a lucrarilor de interventii pentru reparatiile capitale;

-19 -



PRIMARIA ORASULUI ROVINARI Regulament de Organizare si Functionare

12. Verifica periodic activitatea responsabililor de contracte privind stadiul fizic al lucrarilor si
propune masuri de incadrare in termenele si bugetele allocate;

13. Colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul Primariei Orasului Rovionari in vederea
cuprinderii in proiectul d ebuget a cheltuielilor de investitii, altele decat cele finantate prin bugetul local;

14. Verifica si supune aprobarii listele cheltuielilor de investitii aprobate prin legea anuala a
bugetului de stat, precum si modificarile solicitate si aprobate pe parcursul anului;

15. Urmareste activitatea privind demersurile legale pentru obtinerea avizelor si a aprobarilor
necesare de la autoritatile competente, pentru efectuarea lucrarilor de constructii si reparatii capital, dupa
caz,

16. Face propuneri de norme, instructiuni si procedure de lucru in domeniul de competenta, pe
care le supune sprea probare pe cale ierarhica.

COMPARTIMENT TRANSPORT, PARCARI

Art. 44. Atributii persoana responsabili cu activitatea de transport

1. Gestioneazd cardurile de alimentare cu carburant ale autovehiculelor Primariei Orasului
Rovinari;

2. Asigura raportarea la timp si executarea sarcinilor zilnice de transport de cétre personalul din
cadrul Compartiment Transport, Parcari;

3. Tine evidenta documentelor cu privire la asigurarea de raspundere civild auto, inspectia
tehnica periodicd si rovignetd a autovehiculelor institutiei Primariei Orasului Rovinari si raspunde pentru
valabilitatea acestora;

4. Ta masuri de preintdmpinare a avariilor, stricaciunilor la autovehiculelor institutiei Primariei
Orasului Rovinari;

5. Verifica incadrarea in normele de consum a carburantilor autovehiculelor, iar in cazul
depasirii consumului de carburanti ia masurile ce se impun pentru incadrarea In norme si recuperarea
pagubelelor de la cei vinovati;

6. Controleaza si ia masuri pentru mentinerea in stare de functionare in permanenta si in orice
anotimp a autovehiculelor, precum si asigurarea carburantilor necesarti;

7. Urmareste, analizeaza si Intocmeste necesarul de piese de schimb si materiale pentru
autoturismele institutiei Primariei Orasului Rovinari;

8. Intocmeste zilnic foile de parcurs ale autovehiculelor institutiei Primariei Orasului Rovinari,
efectueaza calculul consumului de combustibil pentru autoturismele si utilajele detinute de Primdria
Orasului Rovinari;

9. Tntocmeste Registrul privind Tnregistrarea numerelor vehiculelor care nu sunt supuse
fnmatricularii: vehicule cu tractiune animald, mopede, remorci, tractoare, utilaje agricole, utilaje forestiere
sau de constructii ;

10. Elibereaza certificate de inregistrare mopede, remorci, tractoare, utilaje agricole, utilaje
forestiere sau de constructii si a placutelor cu numere de inregistrare.

Art. 45. Atributii persoana responsabila cu administrarea locurilor de parcare

1. Asigura evidenta tuturor locurilor de parcare de pe domeniul public al Orasului Rovinari.

2. Verifica legalitatea tuturor dosarelor depuse de cetateni in vederea obtinerii unui loc de parcare
si le supune spre aprobare superiorului ierarhic si conducatorului institutiei;
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3. Intocmeste referat pentru aprovizionarea cu materiale necesare desfasurarii activitatii specifice
parcdrilor publice de resedinta (placute si stalpi de identificare parcare resedinta, bariere acces parcare
resedinta, cartele acces parcare resedinta);

4. Asigura activitatea de secretariat a comisiei de atribuire a parcarilor de resedinta, de pe raza
administrativ teritoriala a Orasului Rovinari;

5. Aduce la cunostintd locuitorilor orasului Rovinari organizarea de licitatii privind atribuirea
locurilor de parcare de resedinta. In situatiile in care numarul de solicitari depaseste numdrul de locuri
amenajate in parcarea de resedinta sau cand unul sau mai multe locuri sunt solicitate expres de mai multi
locatari, atribuirea se va face prin licitatie publica;

6. Organizeaza activitatea de atribuire si licitatia lunara privind atribuirea locurilor de parcare de
resedintd, de pe raza administrativ teritoriald a Orasului Rovinari.

7. Urmareste respectarea de catre locatari a pastrarii locurilor de parcare de resedintd atribuite.
Atribuirea locurilor de parcare de resedinta si eliberarea abonamentelor de resedintd se va face numai
persoanelor fizice domiciliate/rezidente sau persoanelor juridice proprietare/posesoare ale unor imobile
arondate parcarilor de resedinta;

8. Aduce la cunostinta locuitorilor Orasului Rovinari ca parcarea autoturismelor in parcarile de
resedintd amenajate este permisd numai pe baza unui abonament anual valabil.

9. Notifica cetatenii/locatarii Orasului Rovinari ai cdror abonamente anuale au expirat, notifica
cetatenii care ocupa locurile de parcare ale persoanelor care detin un abonament cat si cei care ocupad un
loc liber dintr-o parcare de resedinta, in vederea achizitionarii unui loc de parcare.

DIRECTIA ECONOMICA

Compartiment Contabilitatea Gestiunii

Art. 46 Atributii:

1. Conduce evidenta analitica a conturilor de stocuri de materii prime si materiale, lunar, face
punctaje cu gestionarii institutiei pentru fiecare material aflat in stoc, privind cantitatea si valoarea
acestora;

2. Conduce evidenta analitica a conturilor de materiale de natura obiectelor de inventar in magazie
si in folosinta, pe fiecare spatiu de folosinta;

3. In urma inventarierii patrimoniului, raspunde de valorificarea inventarierilor de materiale, de
obiecte de inventar, mijloace fixe si inregistreaza in contabilitate diferentele constatate;

4. Conduce evidenta analitica a conturilor de materii prime, materiale si obiecte de inventar
specifice gestiunii de la cantina sociala si face punctaje periodic, dar cel putin odata pe luna;

5. Verifica si inregistreaza in contabilitate debitele provenind de la locuintele sociale privind
cheltuielile cu utilitatile (energia electrica, gaze, apa, canal, etc.) ;

6. Conduce evidenta analitica a conturilor de active fixe apartinand domeniului public si privat al
Orasului Rovinari ;

7. Conduce evidenta sintetica si analitica a conturilor de amortizari privind activele fixe;

8. Conduce evidenta sintetica si analitica a conturilor de capital, rezerve si fonduri (grupa 10);

9. Conduce Registrul-jurnal si Registrul ,,Cartea mare,, conform legislatiei in vigoare;

10. Intocmeste, la sfarsitul exercitiului financiar, anexele la darea de seama contabila, nr. 35 a) si
b) privind situatia activelor fixe amortizabile si activelor neamortizabile ;

11. Verifica si listeaza lunar fisele conturilor prevazute in fisa postului cu balanta de verificare.

Compartiment Financiar Contabil
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Art. 47 Atributii:

1. Conduce evidenta sintetica si analitica a conturilor de furnizori, conform clasificatiei bugetare
aprobate prin lege;

2. Conduce evidenta sintetica si analitica a avansurilor acordate furnizorilor pentru achizitii de
bunuri si servicii precum si pentru lucrari de investitii, conform contractelor incheiate cu acestia;

3. Conduce evidenta sintetica si analitica a conturilor de creditori privind garantiile de buna
executie retinute furnizorilor pentru lucrari de investitii, modernizari si reparatii, conform contractelor
incheiate cu acestia;

4. Conduce evidenta sintetica si analitica a ,,conturilor de imprumuturi si datorii asimilate” (ct.
167, ct. 168) ;

5. Contribuie la intocmirea bugetelor de venituri si cheltuieli, a bugetelor rectificate, punand la
dispozitiei situatia datoriilor catre furnizori conform clasificatiei bugetare aprobate prin lege ;

6. Conduce evidenta sintetica si analitica a contului clienti, intocmeste documente conform legii in
vederea incasarii acestora in termen;

7. Intocmeste anexa nr. 30 la darea de seama contabila pentru platile restante ;

8. Verifica si listeaza lunar fisele conturilor prevazute in fisa postului cu balanta de verificare ;

9. Conduce evidenta sintetica si analitica a conturilor de finantare de la bugetul local conform
clasificatiei bugetare aprobate prin lege;

10. Conduce fisele obiectivelor de investitii, conform listelor de investitii aprobate si clasificatiei
bugetare aprobate prin lege;

11. Conduce evidenta sintetica si analitica a conturilor de imprumuturi contractate de autoritatile
administratiei publice locale si a conturilor de disponibil din imprumuturi, raspunde de rambursarea
acestora conform scadentarelor, de plata dobanzilor aferente stabilite conform contractelor de imprumut cu
bancile comerciale sau alti finantatori ;

12. Intocmeste si transmite la MFP lunar, sau ori de cate ori se solicita, situatia privind utilizarea
imprumuturilor ;

13. Conduce Registrul datoriei publice locale si Registrul garantiilor locale intocmite in
conformitate cu OMF 619/2005;

14. Intocmeste O.P. pentru plata furnizorilor si alti clienti si le depune la trezorerie ;

15. Conduce evidenta conturilor de disponibil deschise la bancile comerciale in vederea tragerilor
din imprumuturile contractate si a rambursarii acestora conform scadentarelor ;

16. Conduce evidenta analitica a conturilor de active fixe in curs de executie, urmareste punerea in
functiune a acestora si inregistreaza cresterile patrimoniale necurente;

17. Conduce evidenta sintetica a contului 421 ‘personal-salarii datorate si a tuturor conturilor
asimilate cheltuielilor de personal;

18. Intocmeste situatiile privind monitorizarea lunara a cheltuielilor de personal si raspunde de
transmiterea (depunerea) acestora la A.J.F.P. Gorj in termenul impus de aceasta ;

19. Conduce evidenta sintetica si analitica a conturilor de asigurari sociale, protectia sociala si
conturile asimilate acestora;

20. Intocmeste conturile de executie pentru platile nete de casa si pentru cheltuielile efective
aferente cheltuielilor de personal, conform clasificatiei bugetare aprobate ;

21. Conduce evidenta sintetica si analitica contului de creditori ai bugetului local;

22. Conduce evidenta sintetica si analitica a conturilor de sume de mandat;

23. Conduce evidenta sintetica a contului 561 ‘Disponibil al institutiilor publice finantate din

venituri proprii si subventii’, urmareste subventiile acordate de Consiliul Local si cele venite de la bugetul
-22.-



PRIMARIA ORASULUI ROVINARI Regulament de Organizare si Functionare

statului din punct de vedere al incadrarii acestora in prevederile bugetare, al angajarii si utilizarii lor
conform legii ;

24. Intocmeste conturile de executie pentru platile nete si pentru cheltuielile efective efectuate din
subventii ;

25. Conduce evidenta sintetica si analitica a conturilor de disponibil din fonduri cu destinatie
speciala, pentru toate operatiunile contabile ce se efectueaza din aceste conturi ;

26. Intocmeste documentatia necesara, 0 depune in termen si raspunde de recuperarea sumelor
aferente concediilor medicale de la Casa Judeteana de Sanatate Gorj ;

27. Conduce evidenta sintetica a contului casa in lei conform clasificatiei bugetare aprobate,
intocmeste contul de executie pentru toate platile nete efectuate cu numerar precum si pentru cheltuielile
efective aferente acestor plati;

28. Primeste si verifica zilnic, sau cel tarziu a doua zi de dimineata, registrul de casa, insotit de
documentele justificative, de la casierie ;

29. Efectueaza periodic, dar cel putin o data pe luna, verificari inopinante la casierie, intocmind in
acest sens procese-verbale ;

30. Intocmeste CEC-urile in numerar pentru ridicarile de numerar efectuate din trezoreria statului,
conform clasificatiei bugetare;

31. Intocmeste graficele de plati in numerar si le depune lunar la trezoreria statului ;

32. Asigura plata in numerar a ajutoarelor sociale, ajutoare de inmormantare, ajutoare prestatii
financiare, ajutoare urgenta, sprijin constituirea familiei, alocatii nou nascuti, trusou nou nascuti, etc ;

33. Conduce evidenta analitica a conturilor de debitori, ia masuri pentru recuperarea in termen si
conform legii a acestora ;

34. Conduce evidenta analitica a contului de avansuri de trezorerie, ia masuri pentru justificarea in
termen legal a avansurilor acordate si calculeaza majorari si penalitati pentru nejustificarea in termen a
acestora, conform legii.

Compartiment Buget, Situatii Financiare

Art. 48 Atributii:

1. Intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli si bugetele rectificate ale Orasului Rovinari si le
depune in termen la A.J.F.P. Gorj si Trezoreria oras Rovinari;

2. Intocmeste situatia privind platile restante pentru Primaria Rovinari, centralizeaza cu unitatile
subordonate si le depune in termen la A.J.F.P. Gorj ;

3. Intocmeste bilantul lunar si raspunde de transmiterea (depunerea) acestuia la A.J.F.P. Gorj in
termenul impus de aceasta ;

4.Intocmeste contul de executie bugetara privind cheltuielile efective, conform clasificatiei
bugetare aprobate prin lege, pentru toate sursele de finantare ;

5. Intocmeste documentatia necesara incasarii de la trezoreria statului a sumelor si cotelor
defalcate din TVA pentru finantarea unor activitati ale ORAS ROVINARI ;

6.Conduce evidenta sintetica si analitica a contului de rezultat reportat ;

7. Conduce evidenta sintetica si analitica a contului de rezultat patrimonial ;

8. Intocmeste, trimestrial si la inchiderea exercitiului, anexa, la darea de seama contabila, cu
privire la fluxurile banesti la trezoreria statului si la banci comerciale, privind conturile de disponibil din
fonduri cu destinatie speciala si a fondului de rulment ;
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9. Raspunde de intocmirea anexelor 7 privind contul de executie al Primariei Orasului Rovinari,
conform clasificatiei bugetare aprobate prin lege, pentru toate sursele de Conduce Registrul-jurnal si
Registrul ,,Cartea mare,, conform legislatiei in vigoare;

10. Intocmeste anexa nr. 01 la darea de seama contabila privind posturile din activul si pasivul
bilantului pentru Primaria Orasului Rovinari;

11. Intocmeste anexa nr. 02 la darea de seama contabila privind contul de rezultat patrimonial al
Primariei Orasului Rovinari ;

12. Intocmeste anexele nr. 9 si  nr. 11 la darea de seama contabila privind contul de executie al
institutiilor publice finantate din venituri proprii si subventii;

13. Intocmeste, trimestrial si la sfarsitul exercitiului, anexa la darea de seama nr. 14b disponibil
din mijloace speciale si raspunde de realitatea si exactitatea datelor;

14. Intocmeste anexa nr. 16 la darea de seama contabila, privind platile nete si cheltuielile efective
din credite interne ale Orasului Rovinari.

15. Intocmeste anexele la darea de seama contabila privind contul de executie a bugetului
fondurilor externe nerambursabile.

16. Intocmeste contul de executie a sumelor defalcate din TVA pentru bugetele locale, anexa la
darea de seama contabila.

17. Raspunde de intocmirea anexei nr. 34 la darea de seama contabila, privind situatia
modificarilor in structura activelor nete.

18. Intocmeste anexa nr. 40b la darea de seama contabila privind situatia activelor si datoriilor
Orasului Rovinari.

19. Verifica si listeaza lunar fisele conturilor prevazute in fisa postului cu balanta de verificare.

20. Intocmeste trimestrial Raportul de gestiune la situatiile financiare;

21. Intocmeste Registrul inventor, conform legislatiei in vigoare;

22. Intocmeste deschiderile de credite si cererile de admitere la finantare si le depune la trezorerie.

23. Conduce evidenta formularelor cu regim special (chitantiere, BCF pentru carburanti, etc.).

24. Conduce evidenta sintetica si analitica a contului ,,alte valori,, (ct. 532).

25. Verifica si inregistreza lunar consumul de carburanti pentru mijloacele de transport din dotarea
institutiei.

26. Verifica si listeaza lunar fisele conturilor prevazute in fisa postului cu balanta de verificare.

Compartiment Impunere, Gestionare Baze de Date Persoane Fizice

Art. 49 Atributii:

1. Realizeaza activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a impozitelor si
taxelor datorate bugetului local de catre persoanele fizice: impozitul pe cladiri si terenuri, taxa pe terenuri
proprietate de stat, impozitul asupra mijloacelor de transport, afisaj si reclama, taxe locale datorate pentru
ocuparea domeniului public cu garaje, chioscuri, comerf ocazional, tonete, masute, rulote, amplasarea
firmelor si reclamelor, etc;

2. Demareaza procedurile de reglare, in cazul in care anumite roluri nu cuprind toate datele de
identificare ale contribuabililor;

3. Emite §i comunica decizii de impunere contribuabililor anual sau ori de cate ori se modifica
baza de impunere;

4. Analizeaza, solutioneaza si opereaza in baza de date cererile de scutire la platd a impozitelor si
taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale Tn domeniu;
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5. Verifica persoanele fizice din punct de vedere al incadrarii in perioadele de conform
prevederilor actului normativ in baza caruia au fost acordate;

6. Verifica intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor de impunere de
catre contribuabilii persoane fizice;

7. Verifica periodic persoanele fizice aflate in evidentele fiscale, posesoare de bunuri impozabile,
asupra veridicitatii declaratiilor de impunere, asupra modificarilor intervenite, modificind unde este cazul
impunerile initiale si ludnd masuri pentru incasarea diferentelor de impozit stabilite;

8. Intocmeste si gestioneazd dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane fizice;

9. Verifica lista de ramasita pentru debitele inregistrate de catre contribuabili;

10. Efectueaza cercetari, punctaje cu alte birouri, institutii, in vederea stabilirii corecte a situatiei
patrimoniale a contribuabililor;

11. Identifica veniturile si bunurile urmaribile ale debitorului intocmind adrese catre: Oficiul Fiscal
Rovinari Rovinari, Casa Judeteana de Pensii Gorj, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor Rovinari, Inspectoratul Tertorial de Munca Gorj etc, si analizeaza situatia patrimoniala a
debitorului in evidentele fiscale ale compartimentului;

12. Verifica lunar contribuabilii in aplicatia PATRIMVEN in vederea verificarii situatia conturilor
bancare si a locurilor de munca ale contribuabililor care realizeaza debite;

13. Solutioneaza cererile privind eliberarea certificatelor de atestare fiscald pentru persoane fizice;

14. Solicita si verifica documente, inscrisurile contribuabililor persoane fizice administrate, in
vederea clarificarii situatiei fiscale a acestora;

15. Intocmeste raspunsuri la adresele formulate de petenti si autoritatile publice;

16. Consultad dosarele din arhiva si evidenta electronicd in vederea intocmirii raspunsurilor la
cererea contribuabililor-persoane fizice;

17. Elibereaza contribuabililor persoane fizice, la cerere, actele originale sau fotocopii certificate
dupa documentele aflate in dosarele fiscale retindnd In urma acestei solicitdri copii, cu respectarea stricta a
dispozitiilor legale in materie;

18. Stabileste majorari de intarziere pentru sumele constatate suplimentar;

19. Sprijina serviciile de urmarire, Incasare si executare, in activitatea de urmarire si Incasare la
timp, precum si in varsarea la buget a veniturilor fiscale si nefiscale:

20. Efectueaza activitate de constatare pe teren, orice deplasare pe teren facandu-se cu raportarea
in scris a obiectivelor pentru care se face deplasarea, indicandu-se clar, strada si numarul, urmand ca a
doua zi sa se justifice rezultatul deplasarii;

21. Verifica modul de evidentiere, urmarire si clarificare a debitelor restante, precum si
compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol;

22. Colaboreaza cu institutii publice In vederea depistarii tuturor bunurilor mobile si imobile
urmaribiie, efectudnd toate cercetarile in vederea intocmirii complete a dosarului fiscal,

23. Raspunde de predarea, sub semnatura de predare-primire. a tuturor lucrarilor;

24. Organizeaza si asigura arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor pe care le are.
pana la predarea acestora la arhiva;

Compartiment Stabilire, Urmairire, Executare Silita Persoane Fizice si Persoane Juridice

Art. 50 Atributii:

1. Urmareste achitarea in termen de catre contribuabili a tuturor debitelor inscrise in evidenta
analitica pe platitori persoane fizice, reprezentand impozite si taxe locale (impozitul si taxa pe cladiri,
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impozitul si taxa pe teren, impozitul asupra mijloacelor de transport, taxele de ocupare a domeniului
public), inclusiv a accesoriilor aferente neachitarii acestor debite;

2. Pentru debitele a caror vechime depaseste trei ani, verifica certitudinea, lichiditatea si
exigibilitatea debitelor Inscrise 1n evidenta analitica pe platitori persoane fizice;

3. Verifica legalitatea debitelor transmise spre urmadrire, situatia debitorului si confirma primirea
debitului Tn termen de 30 de zile, conform dispozitiilor legale in vigoare, instiinteaza in limitele acestui
termen debitorul de obligatiile create;

4. Desfasoara activitati de verificare in vederea actualizarii datelor de identificare ale debitorilor
(domiciliu, CNP) si actualizeaza aceste date in evidenta analitica pe platitori persoane fizice;

5. Persoanele responsabile de urmarire sunt obligati sa aplice prevederile legale in vigoare in
persoanelor responsabile solidar cu debitorii, in caz contrar, intervenind raspunderea legala;

6. Activeaza pe teren 1n vederea mobilizarii contribuabililor la plata datoriilor in cadrul termenului
de plata stabilit de legislatia in vigoare;

7. Convoaca contribuabilii, in conditiile legii, pentru obtinerea informatiilor necesare clarificarii
si realizarii debitelor datorate putand aplica sanctiuni contraventionale in limitele competentelor;

8. In situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de platd, intocmeste dosarele de urmarire
si executare silita pentru debitele restante, care vor cuprinde toate actele emise in vederea realizarii
creantei;

9. Emite si comunica titlurile executorii corespunzatoare creantelor nerealizate, prin oricare din
mijloacele de comunicare prevazute de lege;

10. Ia masura asiguratorie a inscrierii ipotecii legale;

11. Identifica debitorii debitorului (terti de poprit) urmarit si realizeaza procedura executarii silite

12. Urmareste modul de acoperire a creantelor fiscale din sumele incasate din poprire si dispune
incetarea masurii popririi in cazul acoperirii integrale a debitului;

13. Verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitorii
bugetului local, urmareste respectarea popririlor infiintate si stabileste dupa caz masuri legale pentru
executarea acestora;

14. Tn situatia in care debitorul nu poate fi urmarit prin poprire nefiind indeplinite conditiile
prevazute de actele normative In vigoare, se trece la urmarirea bunurilor mobile/imobile si la valorificarea
acestora;

15. Aplica sechestrul asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorului si ia masuri de efectuare a
inscriptiei ipotecare si/sau publicitatii dreptului de gaj;

16. Apreciaza estimativ valoarea bunurilor sechestrate si/sau angajeaza evaluatori in conditiile
legii;

17. Actualizeaza pretul de evaluare tinand cont de rata inflatiei sau dispune o noua evaluare, dupa
caz;

18. Ia masurile prevazute de lege pentru depozitarea bunurilor sechestrate si pentru numirea
administratorului pe sechestru sau custodelui bunurilor supuse executarii;

19. Valorifica bunurile sechestrate;

20. Stabileste cheltuielile de executare in sarcina debitorului;

21. Verifica legalitatea titlurilor executorii prezentate de alti creditori;

22. Distribuie sumele recuperate creditorilor inscrisi la masa credald si care au prezentat titluri
executorii, conform ordinii de preferinta stabilita de lege;
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23. Tine evidenta dosarelor aflate in executare si raporteaza activitatea superiorului ierarhic;

24. Solicita radierea masurilor asiguratorii in conditia stingerii obligatiilor fiscale;

25. Tn situatia in care debitorii nu au venituri sau bunurile sechestrate nu au putut fi valorificate, vor
fi declarati insolvabili ; starea de insolvabilitate se declara dupd indeplinirea

26. Verifica periodic contribuabilii in evidenta separatd si urmareste permanent starea de
insolvabilitate pentru acestia, in cadrul termenului de prescriptie;

27. Verifica periodic Buletinul Procedurilor de Insolventa;

28. Intocmeste documentatia privind scdderea pentru cauze de insolvabilitate a obligatiilor
bugetare si o prezinta spre aprobare conducerii;

29. Pune la dispozitia Compartimentului Juridic la cerere, documentele utile in cauzele privind
contestatiile la executare, la infiintarea masurilor asiguratorii, precum i alte cauze care au ca obiect
realizarea creantelor bugetare;

30. Persoanele responsabile cu urmarirea verifica modul de respectare a inlesnirilor la plata de care
beneficiaza persoanele fizice, efectuarea platilor si actualizeaza majorarile de intarziere pana la data
stingerii debitelor care le-au generat;

31. La solicitarea executorilor judecatoresti, a structurilor Ministerului Public, sau a instantelor
judecatoresti, opereaza masurile asiguratorii pentru bunurile persoanelor fizice;

32. Elaboreaza, pe baza datelor retinute, informari, situatii si efectueaza raportarile periodice catre
conducere;

33. Inscrie creantele fiscale in tabloul creditorilor in situatia executdrilor silite deschise de
executorii judecatoresti si urmareste modul de acoperire al acestora;

34. Verifica existenta unor roluri multiple pentru acelasi contribuabil si ia legatura cu programatorii
aplicatiei in vederea unificarii rolurilor;

35. Organizeaza si asigurd arhivarea curenta a documentelor din sfera atributiilor pe care le are,
pana la predarea acestora la arhiva;

36. Urmareste achitarea de catre contribuabili a amenzilor si a altor venituri datorate bugetului
local de cétre persoanele fizice si persoane juridice, cu exceptia impozitului pe cladiri, impozitului i taxei
pe teren, impozitului asupra mijloacelor de transport;

37. Verifica legalitatea debitelor transmise spre urmarire, situatia debitorului si confirma primirea
debitului Tn termen de 30 de zile, conform dispozitiilor legale in vigoare. instiinteaza in limitele acestui
termen debitorul de obligatiile create;

38. Se deplaseaza pe teren Tn vederea mobilizarii contribuabililor la plata datoriilor, in cadrul
termenului de plata stabilit de legislatia in vigoare;

39. In situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de plata intocmeste dosarele de urmarire
si executare silita pentru debitele restante, care vor cuprinde toate actele emise in vederea realizarii
creantei;

40. Urmareste modul de acoperire a creantelor fiscale din sumele incasate din poprire si dispune
incetarea masurii popririi in cazul acoperirii integrale a debitului;

41. In situatia in care debitorul nu poate fi urmarit prin poprire nefiind indeplinite conditiile
prevazute de actele normative in vigoare, se trece la urmarirea bunurilor mobile/imobile si la valorificarea
acestora;

42. In situatia in care debitorii nu au venituri sau bunurile sechestrate si nu au putut fi valorificate,
vor fi declarati insolvabili. Starea de insolvabilitate se declard dupa indeplinirea procedurii legale;

43. Verifica periodic contribuabilii nscrisi in evidenfa separatd i Urmareste permanent

starea de insolvabilitate pentru acestia, in cadrul termenului de prescriptie;
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44. Intocmeste documentatia privind scaderea pentru cauze de insolvabilitate a obligatiilor
bugetare si o prezinta spre aprobare conducerii sau face cercetari suplimentare;

45. Repartizeaza sumele realizate prin executare silita potrivit ordinii prevazuta de lege, in cazul in
care la executarea silita participd mai multi creditort,

46. Actualizeaza pretul de evaluare tinand cont de rata inflatiei sau dispune evaluare, dupa caz;

47. la masurile prevazute de lege pentru depozitarea bunurilor sechestrau numirea
administratorului sechestru sau custodelui bunurilor supuse executarii :

48. Valorifica bunurile sechestrate ;

49. Verifica legalitatea titlurilor executorii prezentate de alti creditori ;

50. Colaboreaza cu Ministerul Afacerilor Interne, Ministerul Finantelor Publice, Oficiul
Registrului Comertului si alte organe ale administratiei publice, precum si cu organele bancare, in vederea
realizarii creantelor bugetare prin executare silitd sau prin alte modalitati.

Compartiment Contabilitate, Venituri si Acorduri Comerciale

Art. 51 Atributii:

1. Organizeaza si coordoneaza inchiderea anului fiscal, deschiderea anului fiscal. intocmeste lista
soldurilor privind impozitele si taxelor locale persoane fizice/persoane juridice, intocmeste matricola
privind impozitele si taxele locale pentru persoane fizice/persoane juridice, verifica soldurile si matricola
privind impozitele si taxele locale pentru juridice si persoane fizice precum si a altor venituri ale bugetului
local (concesiuni, din rate apartamente, etc);

2. Intocmeste notele de contabilitate pentru conturile 464 «creante ale bugetului local» pentru
debitele gestionate de catre personalul compartimentului, 521 «casa» pentru debitele gestionate de catre
personalul compartimentului, conturile de venituri 731, 734, 735, 739, 750, 7721, 791 pentru debitele
gestionate de catre personalul compartimentului din impozitele si taxele locale, concesiuni, chirii teren,
spatii si garaje, 529.2 «disponibil din sume colectate ale bugetului local», 4482 «alte creante privind
bugetul», 4481 «alte datorii fata de buget», 121.2 «rezultatul patrimonial», 117.03 «rezultatul reportat»
pentru creantele gestionate de catre personalul compartimentului si balanta de verificare lunara pentru
veniturile bugetului local. Réspunde de intocmirea si verificarea acestor documente;

3. Intocmeste borderoul incasarilor lunare pentru fiecare tip de impozit, pe baza documentelor de
incasare (decontari prin trezorerie, casierie, ordine de platd lunare); Gestionarea figelor analitice ale
debitorilor din concesiuni teren si spatii superficii teren, concesiuni mijloace fixe, inchirieri teren,
inchirieri spatii, parcdri, garaje, vanzari bunuri si alte debite ce rezulta din contracte economice;

4. Intocmeste evidenta contabili primarid pentru creantele fiscale pe care le gestioneaza:
inregistrarea/stornarea debitelor, opereazd incasarile, stabileste soldurile lunar, calculeazd penalitati,
intocmeste facturi;

5. Conduce evidenta analiticA a conturilor de debitori 464 si venituri 700... 46400001001,
4640000001002, 4640000001003, 4640000001004, 4640000001009, 46400000025, 46400001103;

6. Intocmeste toate documentele necesare respectarii clauzelor contractuale pentru contractele pe
care le gestioneaza;

7. Intocmeste documentele necesare obtinerii titlului executoriu (hotirare judecdtoreasca) pentru
debitele neachitate de catre beneficiarii contractelor pe care le gestioneaza si le Tnainteaza
compartimentului juridic;

8. Transmite hotararile judecatoresti executorului fiscal pentru punere in aplicare i urmareste
recuperarea creantelor.
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DIRECTIA RESURSE UMANE

COMPARTIMENT RESURSE UMANE, SALARIZARE

Art. 52 Atributii:

1. Intocmeste statul de functii, si organigrama pentru aparatul de specialitate al Primarului si
serviciilor publice subordonate Consiliului Local al Orasului Rovinari si le supune spre aprobare
Consiliului Local al Orasului Rovinari anual, sau ori de cate ori se impun modificari in structura de
personal;

2. Intocmeste referate si dispozitii pentru stabilire salarii de bazi pentru personal din cadrul
Primariei Orasului Rovinari;

3. Intocmeste note de fundamentare privind cheltuielile de personal la nivelul Primariei Orasului
Rovinari pentru intocmirea bugetului anual,

4. Verifica fundamentarea cheltuielilor de personal;

5. Urmareste intocmirea fiselor de evaluare anuale pentru functionarii publici si personalul
contractual din aparatul de specialitate al Primarului orasului Rovinari;

6. Intocmeste documentatia privind organizarea concursurilor pentru ocuparea functiile publice de
executie vacante, pentru functiile publice de conducere vacante si pentru functiile de natura contractuala
vacante, propune bibliografii pentru concursurile organizate;

7. Verifica continutul dosarului candidatilor pentru participarea la concursurile organizate si
asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen si de promovare;

8. Tine evidenta dosarelor de personal si dosarelor profesionale, completarea acestora cu toate
documentelor impuse de prevederile legale in vigoare;

9. Intocmeste programul de efectuare a concediilor de odihni la functionarii public' si personalul
contractual si urmareste derularea acestei activitati pe tot parcursul anului;

10. Centralizeaza foile de prezenta colectiva pentru personalul Primariei Orasului Rovinari;

11. Tine evidenta concediilor de odihna, concediilor fara plata, invoiri, concedii medicale,
efectueaza operatiuni zilnic in condica de prezenta, pe baza semnaturilor din condica de prezenta,

12. Calculeaza/stabileste cuantumul sporului de vechime in conformitate cu prevederile Legii nr.
153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

13. Stabileste salariilor de baza pentru functionarii publici si personalul contractual, in conformitate
cu prevederile Legii nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice si in
conformitate cu Hotararea Consiliului Local Rovinari;

14. Realizeazd monitorizarea numarului de posturi si a cheltuielilor de personal aparatul
Primarului Orasului Rovinari;

15. Utilizeaza bazelor de date puse la dispozitie;

16. Tehnoredacteaza formularelor de concurs atat la concursurile organizate pentru ocuparea
functiilor publice ca si la concursurile organizate pentru ocuparea functiilor de natura contractuala;

17. Intocmeste documentatia privind organizarea si desfasurarea concursurilor/examenelor pentru
promovare in grad profesional si in clasd profesionald, pentru functionarii publici si personalul
contractual;

18. Solutioneaza corespondenta repartizata in compartimentului;

19. Gestioneaza fisele de post la nivelul institutiei;

20. Raspunde de implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese
depuse de functionarii publici si personalul de conducere si control care isi desfasoara activitatea in cadrul

autoritatii administratiei publice locale si a institutiilor publice de interes local;
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21. Urmareste respectarea actelor normative privind stabilirea drepturilor de natura salariala pentru
personalul Primariei Orasului Rovinari;

22. Intocmeste lunar statele de plata;

23. Calculeaza retinerile pentru bugetul asigurarilor de stat: CAS, CASS, impozitul pe salarii;

24. Introduce in programul de salarii deduceri personale, deduceri suplimentare, pensii
facultative, popriri, sindicat. CAR, garantii;

25. Verifica/actualizeaza lunar modificarile de salarii de baza brut, daca este cazul;

26. Intocmeste si raporteazd Directiei Judetene de Statistica Gorj situatii statistice lunare,
trimestriale, anuale, referitoare Ta fondul de salarii, ancheta locurilor de munca vacante;

27. Intocmeste lunar declaratia 112, intocmeste la data 31 martie si la data 30 septembrie a
fiecarui an transparenta veniturilor;

30. Intocmeste lunar state de plata, centralizatoare, liste de viramente, angajamente de plata, ordine
de plata pentru salariatii Primariei Orasului Rovinari, grupate pe conturi de plati;

31. Intocmeste note de lichidare, la incetarea raporturilor de serviciu ale functionarii publici si la
incetarea contractelor individuale de munca ale personalului contractual din cadrul Primariei Orasului
Rovinari;

32. Intocmeste lunar cererea de finantare si decont, pentru personalul din cadrul Compartiment
Asistenta Medicala Scolara si Compartiment Asistentd Medicald Comunitara,

33. Intocmeste contracte individuale de munca pentru personalul contractual din cadrul Primariei
Oragului Rovinari, raspundere de introducerea/declararea corecta a datelor din contractual individual de
munca in REGES ON LINE;

34. Intocmeste dispozitii privind numirile in functiile publice, ale candidatilor declarati admis la
concursurile pentru ocuparea functiilor publice vacante;

35. Intocmeste si tine evidenta ordinelor de deplasare;

36. Intocmeste Regulamentul Intern al aparatului de specialitate al Primarului orasului Rovinari;

37. Intocmeste Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului orasului Rovinari;

38. Intocmeste Regulamentul de Organizare si Functionare al Consiliului Local al Orasului
Rovinari;

39. Comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici toate modificarile cu privire la numirea
in functia publica, promovarea functionarilor publici, incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor
publici;

40. Arhiveazd si inventariazad pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic
documentele create la nivelul compartimentului;

41. Indeplineste orice alte atributii rezultate din Hotararile Consiliului Local Rovinari,

42. Efectueaza prezenta salariatilor Primariei orasului Rovinari la cererea conducatorului institutiei
publice sau a superiorului ierarhic superior. Salariatul care in urma efectudrii prezentei de catre personalul
din cadrul Compartiment Resurse Umane, Salarizare, nu se afla la locul de munca este pontat nemotivat in
condica de prezenta, in functie de timpul care nu poate fi justificat.

COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA SCOLARA

Art. 53 Atributiile medicului din: crese, gradinite, scoli, licee
1. Identificarea si managementul riscurilor pentru sdndtatea colectivitatii
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a) Semnaleaza in scris nevoile de amenajare i dotare a cabinetelor medicale scolare directorului
unitatii de Tnvatdmant si/sau autoritatii locale, dupa caz, depunand referate de necesitate.

b) Monitorizeaza respectarea conditiilor de igiend din spatiile de Invatamant, de cazare si
alimentatie, din unitdtile de Invatimant arondate si face recomandari de remediere a neregulilor
constatate.

c¢) Instruieste personalul administrativ si auxiliar privind aplicarea si respectarea normelor de
igiena si sanatate publica, in conformitate cu normele n vigoare.

d) Supravegheaza recoltarea de produse biologice pentru investigatiile de laborator, in vederea
depistarii afectiunilor infecto-contagioase la subiecti si contacti, in conditii epidemiologice bine stabilite,
conform protocoalelor.

¢) Urmareste modul de respectare a normelor de igiena a procesului instructiv-educativ.

f) Controleaza, prin sondaj, igiena individuala a anteprescolarilor, prescolarilor si scolarilor.

2. Gestionarea circuitelor functionale

a) Evalueaza circuitele functionale si prezinta in scris directorului unitatii de invatdmant masurile
pentru conformarea la standardele si normele de igiena.

b) Consiliazd conducerea unitdtii de invatdmant privind asigurarea si respectarea conditiilor
igienico- sanitare in conformitate cu normele n vigoare.

¢) Monitorizeaza implementarea masurilor propuse.

3. Monitorizeaza respectarea reglementdrilor de sandtate publicd §i supervizeazad corectarea
abaterilor.

a) Raporteaza Directiei de Sanatate Publica judetene si a municipiului Bucuresti, in conformitate
cu legislatia in vigoare, toate cazurile si/sau focarele de boli transmisibile, efectueazd ancheta
epidemiologicd in colectivitate sub indrumarea medicilor epidemiologi din Directiile de Sanatate Publica
judetene si a municipiului Bucuresti si implementeaza masurile necesare, stabilite conform metodologiilor
elaborate de Institutul National de Sanatate Publica.

4. Monitorizarea conditiilor si a modului de preparare si servire a hranei

a) Monitorizeaza, in colaborare cu asistentul medical, conditiile de igiend din blocul alimentar,
cantine si sdlile de masa special amenajate, igiena echipamentului precum si starea de sdndtate a
personalului blocului alimentar si aduce la cunostinta conducerii eventualele abateri constatate, in vederea
instituirii imediate a masurilor corective.

b) Verifica meniurile care vor fi pregatite in sdptamana urmatoare in crese, gradinite si cantine
scolare, propune modificari in cazul meniurilor neconforme si vizeaza meniurile care respecta legislatia in
vigoare.

¢) Supravegheaza efectuarea anchetelor alimentare periodice in unitdtile cu bloc alimentar propriu
si le vizeaza in vederea respectarii unei alimentatii sandtoase, facand recomandarile necesare de remediere
a meniurilor in functie de rezultatele anchetelor alimentare.

5. Servicii de mentinere a starii de sanatate individuale si colective

5.1. Servicii curente: Intocmeste referat de necesitate pentru aprovizionarea si dotarea cabinetului
medical, conform baremului de dotare, in colaborare cu medicul coordonator, care il inainteaza
angajatorului.

5.2. Imunizari:

a) Verifica antecedentele vaccinale ale copiilor la inscrierea in colectivitate si pe intreg parcursul
procesului de invatamant, informeazd si Indruma parintii/apartinatorii legali catre medicul de familie
pentru efectuarea vaccindrilor in cazul in care acestea nu au fost efectuate corespunzator varstei, conform
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recomandarilor prevazute in Calendarul de vaccinari, din cadrul Programului national de vaccinare derulat
de Ministerul Sanatatii.

b) Elibereaza, la cererea parintilor sau a reprezentantilor legali ai copiilor, fisa cu vaccinarile
efectuate in unitatea de invatdmant, in vederea transmiterii catre medicul de familie a informatiilor
complete privind vaccinarea copiilor.

c¢) Participa la realizarea de imunizari in situatii epidemiologice speciale, stabilite prin ordin al
ministrului sanatatii.

d) Organizeaza activitatea de vaccinare in situatii epidemiologice speciale, respectand conditiile de
igiena si de siguranta.

e) Colaboreaza cu directiile de sanatate publicd judetene si a municipiului Bucuresti in vederea
aproviziondrii cu vaccinurile necesare in situatii epidemiologice speciale.

f) Se ingrijeste de intocmirea corectd a evidentelor necesare si de raportarea activitatilor de
imunizare realizate in situatii epidemiologice speciale, conform normelor stabilite prin ordin al ministrului
sanatatii, cu respectarea prevederilor Legii 46/2003, legea drepturilor pacientilor.

g) Elibereaza parintilor sau reprezentantilor legali ai copiilor adeverinte de vaccinare in cazul
efectudrii vaccindrilor in situatii epidemiologice speciale, in vederea transmiterii catre medicul de familie.

5.3. Triaj epidemiologic

a) Initiaza supravegherea epidemiologicd a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor din unitatile
de Invatamant arondate.

b) Depisteaza si declara bolile infecto-contagioase, conform reglementarilor in vigoare, izoleaza
suspectii si informeaza conducerea unitatii de invatdmant in vederea instituirii masurilor antiepidemice.

c) Participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologicd a anteprescolarilor,
prescolarilor, elevilor suspecti sau contacti din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea
metodologica a medicilor epidemiologi.

d) Recomanda/prescrie tratamentele chimioprofilactice in focarele de boli infecto-contagioase si
parazitare, la indicatia scrisd a medicilor epidemiologi.

e) Semnaleaza si solicitd atdt conducerii unitdtii de Invatdmant, cat si directiilor judetene de
sanatate publica s1 a municipiului Bucuresti necesitatea intreprinderii de actiuni de dezinfectie-dezinsectie
si deparazitare in cazul focarelor parazitare (pediculoza, scabie), virale sau microbiene (tuberculoza,
infectii streptococice, boli diareice acute etc.) din crese, gradinite si scoli, conform normelor legale in
vigoare.

f) Initiaza actiuni de supraveghere epidemiologicd a bolilor infecto-contagioase n sezonul
epidemic.

g) Initiaza, coordoneazd si efectueaza Tmpreuna cu asistentii medicali triajul epidemiologic, la
intrarea i revenirea in colectivitate dupa vacantele scolare sau ori de cate ori este nevoie.

6. Servicii de examinare a starii de sdnatate a anteprescolarilor, prescolarilor, elevilor

6.1. Evaluarea starii de sandtate

a) Initiaza si participa la evaluarea starii de sanatate in unitatile de copii si tineri arondate.

b) In campaniile de vaccinare scolare in situatii epidemiologice speciale, examineazi
anteprescolarii, prescolarii, elevii care vor fi supusi imunizarilor profilactice, pentru stabilirea eventualelor
contraindicatii, supravegheaza efectuarea vaccinarilor si aparitia reactiilor adverse postimunizare (RAPI).

¢) Examineazd, in cadrul examenului medical de bilant al stdrii de sandtate, anteprescolarii,
prescolarii din crese si gradinite si elevii din clasele I, a IV-a, a VIlI-a, a Xll-a/a Xlll-a si ultimul an al
scolilor profesionale, pentru aprecierea nivelului de dezvoltare fizica si neuropsihica si pentru depistarea

precoce a unor eventuale afectiuni.
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d) Selectioneaza, din punct de vedere medical, elevii cu probleme de sanatate, in vederea
indrumarii spre Comisiile de orientare scolar-profesionald, la terminarea invatamantului gimnazial si
liceal.

e) Examineaza prescolarii si elevii care vor participa la concursuri, olimpiade scolare, in diferite
tipuri de tabere, eliberand avizul epidemiologic, in care se va mentiona si patologia cronica a copilului,
conform fisei medicale.

f) Examineaza prescolarii si elevii care participa la concursuri/competitii sportive scolare cu
caracter de masa, si consemneaza rezultatul, in conformitate cu starea de sanatate si cu evidentele
medicale de la nivelul cabinetului medical scolar. Avizul pentru competitiile sportive de performanta este
eliberat de medicii specialisti de medicind sportiva.

g) la in evidenta speciald si consemneaza 1n fisa medicald documentele medicale eliberate de
medicul de specialitate pentru bursa medicala.

h) Efectueaza vizita medicald a elevilor care se inscriu in licee de specialitate si scoli
profesionale/licee vocationale.

1) Asigurd asistentd medicald pe perioada desfasurarii examenelor nationale, examenelor de
bacalaureat, atestatelor profesionale, concursurilor si olimpiadelor scolare, cu exceptia celor sportive, in
timpul programului de lucru.

j) Tn competitiile scolare sportive este necesarad asigurarea de asistentd medicald autorizatd in
acordarea primului ajutor calificat, conform legislatiei in vigoare.

6.2. Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice

Consemneaza in registrul de evidentd speciala si in fisa medicald documentele medicale eliberate
de medicul de specialitate sau medicul de familie, in cazul anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor cu
probleme de sanatate.

6.3. Implementeaza, impreund cu directiile de sanatate publica judetene si a municipiului
Bucuresti, programele nationale de sandtate adresate copiilor si tinerilor din scolile/gradinitele/cresele
arondate

6.4. Elaborarea raportarilor curente pentru sistemul informational din sanatate

Completeaza impreund cu asistentele medicale din subordine raportarile curente privind
morbiditatea inregistratd si activitatea cabinetelor medicale din crese, gradinife si scoli, conform figei
lunare/anuale de raportare.

6.5. Eliberarea documentelor medicale necesare

Elibereaza adeverinte medicale la terminarea cresei, gradinitei, scolii generale, scolii profesionale
si a liceului si in cazul transferului la o alta unitate de invatamant, conform modelului din Anexa 16.3.

7. Servicii de asigurare a starii de sandtate individuale

7.1. Acordarea de Tngrijiri pentru afectiuni curente

a) Acorda, la nevoie, primul ajutor prespitalicesc anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor din
unitdtile de invatamant arondate, in limitele competentelor profesionale si dotarilor.

b) Examineaza, trateaza si supravegheaza medical, anteprescolarii, prescolarii si elevii cu afectiuni
acute, pana la preluarea lor de catre familie/reprezentantul legal/servicii de ambulanta.

c) Acorda consultatii la cerere anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor din unitatile de
invatdmant arondate si elibereaza bilete de trimitere si retete simple/gratuite.

7.2. Acordarea de bilete de trimitere

Elibereaza, la nevoie, bilete de trimitere catre medicul de altd specialitate anteprescolarilor,
prescolarilor si elevilor din unitatile de invatamant arondate.

7.3. Acordarea de scutiri medicale
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a) Elibereaza pentru elevii cu probleme de sanatate scutiri temporare/partiale de efort fizic si de
anumite condifii de munca, in cadrul instruirii practice in atelierele scolare.

b) Elibereaza adeverinte medicale pentru motivarea absentelor de la cursuri pentru elevii bolnavi
consultati in cabinetul medical scolar si pentru cei externati din spital, in baza biletului de externare.

¢) Elibereaza scutiri medicale, anuale/temporare, partiale sau totale, de la orele de educatie fizica,
n conformitate cu prevederile legale Tn vigoare.

d) Inregistreaza documentele medicale eliberate de alte unitati sanitare pentru motivarea absentelor
scolare.

8. Servicii de promovare a unui stil de viata sanatos

a) Medicul, Tn colaborare cu directorul unitatii de invatamant, initiaza, coordoneaza si efectucaza
activitati de educatie pentru sanatate in cel putin urmatoarele domenii:

(1) nutritie sandtoasa si prevenirea obezitatii sau altor boli legate de alimentatie;

(i) activitate fizica;

(iii) prevenirea fumatului, a consumului de alcool si de droguri (inclusiv noile substante
psihoactive);

(iv) educatia pentru viata de familie, inclusiv profilaxia infectiilor cu transmitere sexuala (ITS);

(v) acordarea primului ajutor;

(vi) pregatirea pentru actiune in caz de dezastre;

(vii) instruirea grupelor "Sanitarii priceputi";

(viii) orice alte teme privind stilul de viata sanatos;

(ix) prevenirea bolilor transmisibile, inclusiv prin imunizare;

(x) educatie pentru sandtate emotionala.

b) Initiaza, coordoneaza si participa, dupa caz, la lectiile de educatie pentru sanatate.

c) Participa, dupa caz, la lectoratele cu parintii, pe teme care vizeazd sandtatea copiilor.

d) Tine prelegeri, dupa caz, in consiliile profesorale, pe teme privind sanatatea copiilor.

e) Organizeaza instruiri ale personalului didactic §i administrativ in probleme de sanatate a
copiilor, dupa caz.

f) Consiliaza cadrele didactice 1n legatura cu principiile promovarii sanatatii si ale educatiei pentru
sanatate, in randul anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor.

h) Participa la consiliile profesorale in care se discuta si se iau masuri vizand aspectele sanitare din
unitatea de invatdmant.

9. Alte atributii

Colaboreaza cu medicul coordonator in evaluarea profesionald a asistentelor medicale din
cabinetele medicale scolare arondate.

10. Educatie medicala continua

Participa la programe de perfectionare profesionala si la programe de educatie medicala continua,
conform reglementarilor in vigoare.

Art. 54 Atributiile asistentului medical din: crese, gradinite, scoli, licee

1. Identificarea si managementul riscurilor pentru sdnatatea colectivitatii

a) Semnaleaza medicului si directorului unitatii de Invataimant nevoile de amenajare si dotare a
cabinetului medical.

b) Supravegheaza modul in care se respecta programul de odihna pasiva (somn) si activa (jocuri) a
copiilor si conditiile in care se realizeaza aceasta.
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¢) Indrumi cadrele didactice in aplicarea metodelor de cilire (aer, apd, soare, miscare) a
organismului copiilor.

d) Supravegheaza modul in care se respecta normele de igiena individuala a copiilor din crese,
gradinite in timpul programului si la servirea mesei.

e) Controleazad igiena individuald a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor, colaborand cu
personalul didactic in informarea parintilor pentru remedierea situatiilor deficitare constatate.

f) Izoleaza copiii suspecti de boli transmisibile si anuntd urgent medicul colectivitatii,
familia/reprezentantul legal, si conform metodologiei, dupa caz, parintii contactilor.

0) Supravegheaza focarele de boli transmisibile, initiazd si aplicd masurile antiepidemice de
prevenire, combatere si limitare a bolilor transmisibile din focar.

h) Prezintd produsele biologice recoltate (exsudate nazo-faringiene) laboratoarelor de
microbiologie si ridica buletinele de analiza cu rezultatele, in situatiile epidemiologice speciale din
colectivitate.

i) Intocmeste zilnic in crese, gradinite evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmarind ca
revenirea acestora in colectivitate sd fie conditionatd de prezentarea avizului epidemiologic favorabil,
eliberat de medicul de familie/medicul curant, pentru absente ce depasesc 3 zile lucratoare consecutive.

j) Monitorizeaza zilnic respectarea normelor de igiena din crese, gradinite (sali de grupa, bloc
alimentar, dormitoare, spaldtorie- cdlcatorie, grupuri sanitare, curte etc.) si scoli, spatiile de invatdmant
(sali de clasa, laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, sdli de sport), de cazare (dormitoare, sali de
meditatii, grupuri sanitare, spaldtorii) si de alimentatie (bucatariile din incinta unitatii de Tnvatamant si
anexele acestora, sali de mese, inclusiv in unitatile de alimentatie publica aflate in incinta unitatii de
invatdmant) consemnand in caietul/fisa special destinata toate constatarile facute si aducand operativ la
cunostinta medicului si, dupa caz, conducerii unitéfii deficientele constatate.

k) Instruieste personalul administrativ si de ingrijire din spatiile de Invatdmant, cazare si de
alimentatie cu privire la sarcinile ce ii revin in asigurarea stdrii de igiend in spatiile respective.

2. Gestionarea circuitelor functionale

Urmareste respectarea circuitelor functionale autorizate si aduce la cunostinta medicului si
directorului unitatii eventualele nereguli sesizate.

3. Monitorizeaza respectarea reglementarilor de sanatate publica si se implica activ in corectarea
abaterilor.

4. Monitorizarea conditiilor $i a modului de preparare si servire a hranei

a) Participa la intocmirea meniurilor sdptamanale.

b) Participa la efectuarea periodicd a anchetelor privind alimentatia anteprescolarilor, prescolarilor
si elevilor 1n unitatile de invatamant cu bloc alimentar propriu.

¢) Consemneaza zilnic, in cadrul fiecdrei ture, intr-un caiet anume destinat pentru controlul
blocului alimentar/cantinei constatarile privind starea de igiena a acestuia, starea agregatelor frigorifice,
calitatea alimentelor scoase din magazie si a mancarii.

d) Controleaza si consemneaza igiena individuala a personalului blocului alimentar/cantinei si
starea de sanatate a acestuia, identificand persoanele care prezintad febra, diaree, infectii ale pielii, tuse cu
expectoratie, amigdalite pultacee, aducand la cunostinfa conducerii unitatii de invatamant aceste
constatari, care contraindica desfasurarea activitatii in unitatea de Invatamant.

e) Asistd la scoaterea alimentelor din magazie si controleaza calitatile organoleptice ale acestora,
semnand foaia de alimentatie privind calitatea alimentelor.

f) Verifica, la nevoie, calitatea organoleptica, integritatea ambalajelor i termenul de garantie, dupa
caz, a alimentelor aduse in regim de catering la unitatile de invatamant care asigura servirea mesei, prin
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contracte proprii, inclusiv cele din programul "Masa Sanatoasa" precum si programul "Laptele si cornul",
informand medicul si conducerea unitatii de invatamant in cazul abaterii de la normele de igiena.

5. Servicii de mentinere a starii de sanatate individuale si colective

5.1. Servicii curente

a) Gestioneaza, in conditiile legii si pe baza normelor Ministerului Sanatatii, instrumentarul,
materialele sanitare si medicamentele de la aparatul de urgenta si raspunde de utilizarea lor.

b) Urmareste stocurile pentru aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul
de urgenta, materiale sanitare si instrumentar medical, sub supravegherea medicului.

¢) Colaboreaza cu cadrele didactice, cu psihohologi/logopezi in depistarea tulburarilor dezvoltarii
neuropsihomotorii si a limbajului anteprescolarilor, prescolarilor, comunicand medicului cele constatate.

5.2. Imunizari in conditii epidemiologice speciale

a) Indeplineste masurile stabilite de medic pentru organizarea activitatii de imunizare in situatii
epidemiologice speciale.

b) Efectueaza catagrafia copiilor eligibili pentru imunizari in situatii epidemiologice speciale.

c) Efectueaza, sub supravegherea medicului, imunizarile in situatii epidemiologice speciale.

d) Inregistreaza imunizarile efectuate in situatii epidemiologice speciale in fisa de consultatie si in
registrul de vaccinari.

e) Supravegheaza aparitia reactiilor adverse postimunizare la vaccindrile efectuate 1n situatii
epidemiologice speciale.

f) Incurajeazd cadrele didactice si parintii si faciliteze, respectiv, si accepte desfisurarea
imunizarilor, in interesul superior al copilului.

g) Raspunde de pastrarea vaccinurilor in cabinetul medical, pe durata programului de lucru,
conform reglementarilor in vigoare.

5.3. Triaj epidemiologic

a) Efectueazd zilnic triajul epidemiologic al copiilor din crese si gradinite, examinand
tegumentele, mucoasele si scalpul si consemneaza triajul Intr-un registru special destinat. Nu vor fi admisi
in colectivitate copiii care prezinta: angind cu febrd, angina cu depozite pultacee, angina cu secretii nazale
muco-purulente, sindrom tusigen cu febrd, conjunctivitd acuta, orjelet, ochi rosu pand la diagnosticare,
subicter si icter pand la diagnosticare, eruptii cutanate cu potential infecto- contagios, pana la
diagnosticare, pediculoza (prezenta de elemente vii sau lindini pe firele de par), precum si copiii cu alte
afectiuni potential contagioase.

b) Efectueaza triajul epidemiologic al tuturor copiilor si elevilor dupa fiecare vacanta si ori de cate
ori este nevoie, recomandand izolarea la domiciliu a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor depistati cu
afectiunile mentionate la alin. a).

c) Depisteaza si izoleaza orice suspiciune/boald infecto-contagioasa, informand medicul despre
aceasta.

d) Participd la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologicd a anteprescolarilor,
prescolarilor/elevilor suspecti sau contacti din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea medicului,
conform metodologiilor in vigoare.

e) Aplica tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia scrisd a medicului specialist si
conform metodologiilor in vigoare.

f) Initiaza si supravegheaza aplicarea masurilor antiparazitare si antiinfectioase in focarele din
crese, gradinite si scoli, conform normelor legale in vigoare.

g) Executa actiunile de supraveghere epidemiologica a bolilor infecto-contagioase in sezonul
epidemic, in conformitate cu protocoalele si procedurile in vigoare si a sarcinilor repartizate de medic.
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6. Servicii de examinare a starii de sanatate a copiilor, elevilor

a) Participa, sub indrumarea medicului, la anchetele starii de sanatate initiate Tn unitatile de copii si
tineri arondate, conform dispozitiilor medicului.

b) Participa alaturi de medicul colectivitatii la examinarea medicala de bilant a starii de sanatate a
anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor, efectuand somatometria si fiziometria, cu consemnarea
rezultatelor in fisele medicale.

c¢) Efectueaza somatometria, somatoscopia, fiziometria in cadrul examenului medical periodic, la 3
luni la anteprescolari, 6 luni la prescolari, anual la scolari, inscriind datele rezultate in fisele medicale si
examenul acuitatii vizuale, la prescolari si elevi.

d) Consemneaza in fisele medicale ale anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor absentele din
cauze medicale, scutirile medicale de educatie fizica, scutirile medicale de efort fizic la instruirea practica,
certificatele medicale eliberate de catre medicii specialisti pentru bursele medicale scolare.

e) Participa alaturi de medic la vizita medicala a elevilor care se inscriu 1n licee de specialitate si
scoli profesionale/licee vocationale.

f) Participa in consiliile profesorale ale unitatilor de Invatdmant la prezentarea analizei anuale a
starii de sanatate a copiilor si/sau elevilor, dupa caz.

g) Asigurd asistentd medicalda pe perioada desfasurdrii examenelor nationale, a examenelor de
bacalaureat, a examenului pentru obtinerea atestatelor profesionale, a concursurilor si olimpiadelor
scolare, cu exceptia celor sportive, in timpul programului de lucru.

7. Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice

Supravegheaza copiii cu afectiuni cronice, consemnand in fisele medicale si in registrul de
evidenta speciala datele controalelor medicale si rezultatele examenelor/reevaluarilor medicale.

8. Eliberarea documentelor medicale necesare

Inméneaza, la cerere, direct parintilor/reprezentantilor legali, sub semnituri, documentele
medicale pregatite in prealabil, semnate si parafate de medic.

9. Servicii de asigurare a starii de sandtate individuale

a) Acorda, la nevoie, In limita competentelor, primul ajutor anteprescolarilor, prescolarilor si
elevilor din unitdtile de invatdmant arondate; apeleaza Serviciul unic de urgentd 112, informand ulterior
familia s1 medicul colectivitatii, conform procedurii operationale pentru situatii de urgenta existente la
nivelul unitatii de Invatdmant.

b) Efectueaza tratamente simptomatice anteprescolarilor/prescolarilor/elevilor, strict la indicatia
medicului scolar, cu acordul parintilor/reprezentantilor legali.

¢) Supravegheaza anteprescolarii, prescolarii si elevii cu afectiuni acute si efectueaza strict
tratamentul de wurgentd indicat acestora de catre medicul scolar, pand la preluarea de catre
familie/ambulanta.

d) Completeaza, sub supravegherea medicului colectivitatii, condica de medicamente si de
materiale sanitare pentru aparatul de urgenta si participa la intocmirea referatului de necesitate.

10. Servicii de promovare a unui stil de viata sanatos

a) Colaboreaza cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiend individuala la anteprescolari si
prescolari.

b) Efectueaza, sub indrumarea medicului colectivitatii, activitati de promovare a sanatatii cu
copiii, parintii i cu personalul didactic din cresd, gradinita si, respectiv, in randul elevilor, al familiilor
elevilor si al cadrelor didactice.

¢) Instruieste grupele sanitare.
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d) Colaboreaza cu cadrele didactice in susfinerea lectiilor sau a prelegerilor privind educatia pentru
sanatate a anteprescolarilor, prescolarilor si elevilor.

e) Participa la consiliile profesorale in care se discuta si se iau masuri vizand aspectele sanitare din
unitatea de invatamant.

11. Educatie medicala continua

Participa la instruiri profesionale si la programe de educatie medicald continud conform
reglementarilor 1n vigoare.

12. Raportare activitate

Completeaza, sub indrumarea medicului, centralizatorul de activitate medicald specificd conform
modelului prevazut in Anexele: 15.1 si 15.2.

Art. 55 Atributiile medicului stomatolog din cabinetele stomatologice din unititile de
invatamant preuniversitar

1. Identificarea si managementul riscurilor pentru sanatatea colectivitatii

a) Semnaleaza, in scris, nevoile de amenajare, dotare, aprovizionare cu instrumentar, materiale
sanitare, materiale stomatologice si tot ceea ce este necesar pentru o buna functionare a cabinetului,
managerului unitatii de Tnvatamant preuniversitar, respectiv conducerii institutiei de invatamant superior
si autoritatii publice locale.

b) Instruieste personalul auxiliar privind aplicarea si respectarea normelor de igiend si sanatate
publica, in conformitate cu normele in vigoare

2. Gestionarea circuitelor functionale

a) Evalueaza circuitele functionale in cabinetul propriu si propune, in scris, conducerii unitatii de
invatamant, toate masurile pentru conformarea la standardele si normele de igiena.

b) Urmareste implementarea masurilor propuse.

3. Monitorizarea respectarii reglementarilor de sdnatate publica

a) Monitorizeaza asistenta sau raspunde dacd realizeaza personal, de modul de efectuare a
dezinfectiei si a sterilizarii aparaturii, echipamentelor si a instrumentarului medical, conform prevederilor
Ordinului ministrului sanatatii nr. 1761/2021 pentru aprobarea Normelor tehnice privind curatarea,
dezinfectia si sterilizarea in unitatile sanitare publice si private, evaluarea eficacitatii procedurilor de
curdtenie si dezinfectie efectuate in cadrul acestora, procedurile recomandate pentru dezinfectia mainilor
in functie de nivelul de risc, precum si metodele de evaluare a derularii procesului de sterilizare si

controlul eficientei acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare.

4. Servicii de mentinere a starii de sanatate individuale si colective

a) Solicitd, in scris, autoritatii publice locale aprovizionarea cabinetului cu medicamente pentru
aparatul de urgenta, materiale sanitare, materiale stomatologice si cu instrumentar medical, in colaborare
cu medicul stomatolog coordonator.

b) Solicita, in scris, conducerii unitatii de invatamant dotarea cabinetului si a spatiilor comune
aferente cu tot ce este necesar, conform baremului de dotare, in colaborare cu medicul stomatolog
coordonator §i reprezentantii autoritafii publice locale.

5. Servicii de examinare a starii de sanatate oro-dentara a prescolarilor, elevilor si a studentilor

5.1. Evaluarea starii de sandtate oro-dentara a prescolarilor, elevilor si a studentilor

a) Efectueaza examinarea periodicd a aparatului dento-maxilar elevilor si studentilor din unitatile
de invatamant in care este locat cabinetul stomatologic.

b) Depisteaza precoce si activ afectiunile aparatului dento-maxilar (carii, parodontopatii etc.),
elaboreaza planul de tratament si trimite la specialist cazurile care depasesc competentele medicului.
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¢) Supravegheaza si monitorizeaza eruptia si evolutia sistemului dentar.

d) Depisteaza precoce leziunile precanceroase si formele de debut a cancerului la nivelul
aparatului dento-maxilar si indruma pacientul catre serviciile de specialitate.

e) Colaboreaza cu alte specialitati de medicina dentard, cu medicul scolar si cu medicul de familie
pentru monitorizarea unei dezvoltari armonioase si mentinerea sanatatii aparatului dento-maxilar.

5.2. Monitorizarea elevilor si studentilor cu afectiuni cronice, din unitatile de invatamant.

a) Dispensarizeaza afectiunile cronice oro-dentare depistate si efectueaza tratamentele necesare in
limita competentelor definute sau la indicatiile medicilor stomatologi specialisti.

b) Colaboreaza cu medicul specialist ortodont pentru monitorizarea deconditionarii obiceiurilor
vicioase.

5.3. Implementeazd impreund cu directiile de sandtate publicd judetene si a municipiului
Bucuresti, programele nationale de sanatate orald adresate copiilor i tinerilor.

6. Elaborarea raportarilor curente pentru sistemul informational din sanatate

Raporteaza anual Directiei de Sanatate Publicd judetene/a municipiului Bucuresti starea de
sanatate orodentara a prescolarilor, elevilor si studentilor din colectivitatile arondate.

7. Eliberarea documentelor medicale

a) Eliberecazd adeverinte medicale pentru motivarea absentelor de la cursuri din motive
stomatologice.

b) Elibereaza bilete de trimite catre medici specialisti §i pentru examinari paraclinice.

¢) Prescrie retete medicale in limita competentelor.

8. Servicii de asigurare a starii de sanatate individualad a copiilor, elevilor si studentilor din
unitatile de invatamant arondate.

8.1. Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente

a) Efectueaza tratamentul tuturor leziunilor carioase, simple si complicate, In dentitia temporara,
mixta i permanenta.

b) Aplica masuri de profilaxie a cariei dentare si a altor afectiuni ale aparatului dento-maxilar.

¢) Reface morfologia functionald a dintilor temporari si permanenti.

d) Efectueaza interventii de mica chirurgie in scop profilactic, preventiv si interceptive (extractii
de dinti, incizii de abcese dentare etc.).

e) Implementeaza terapia de decondifionare a obiceiurilor vicioase si de reeducare a functiilor
aparatului dento-maxilar in colaborare cu medicul specialist ortodont.

f) Urmareste dezvoltarea armonioasa a aparatului dento-maxilar prin conservarea si refacerea
morfologiei dentare.

g) Efectueaza tratamente stomatologice de urgenta in limita competentelor.

8.2. Acorda primul ajutor in caz de urgenta, in limita competentelor.

9. Servicii de promovare a unui stil de viata sanatos

a) Efectueaza educatia prescolarilor, elevilor si studentilor in vederea realizarii profilaxiei cariei
dentare si a anomaliilor dentomaxilare.

b) Efectueaza educatia prescolarilor, elevilor si studentilor pentru igiend orald, igiena alimentara si
stil de viata sanatos.

10. Educatie medicala continua

Participa la instruiri profesionale si la programe de educatie medicald continud conform
reglementarilor in vigoare.

11. Alte atributii

Colaboreaza cu medicul coordonator in evaluarea profesionald a asistentului medical din cabinet.
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Art. 56 Atributiile asistentului medical din cabinetele stomatologice din unitatile de
invatimant preuniversitar

1. Identificarea si managementul riscurilor pentru sanatatea colectivitatii

a) Aplica masurile de igiend si antiepidemice in cadrul cabinetului stomatologic scolar/studentesc
stabilite de medicul stomatolog.

b) Raspunde de gestionarea deseurilor provenite din activitatea medicala.

2. Servicii de mentinere a starii de sanatate individuale si colective

a) Propune aprovizionarea cabinetului stomatologic scolar/studentesc cu medicamente pentru
aparatul de urgenta, cu materiale sanitare si stomatologice si cu instrumentar medical, in urma verificarilor
constante.

b) Are in gestiune si administreaza, in conditiile legii si in conformitate cu reglementarile legale in
vigoare, instrumentarul, materialele sanitare si stomatologice si medicamentele din cabinetul stomatologic
scolar/studentesc.

c) Efectueaza si raspunde de dezinfectarea aparaturii si a instrumentarului, de sterilizarea si

d) Monitorizeaza si consemneaza realizarea sterilizarii conform prevederilor Ordinului ministrului
sanatatii nr.1761/2021, cu modificarile si completarile ulterioare.

e) Supravegheaza si coordoneaza activitatea desfasurata de personalul auxiliar.

3. Servicii de examinare a starii de sanatate oro-dentara a prescolarilor, elevilor si a studentilor din
unitatile de invatamant arondate.

Desfasoara activitate de medicina preventiva impreund cu medicul stomatolog si sub indrumarea
acestuia (examene medicale, controlul aplicarii si respectarii normelor de igiend orodentard, cu accent pe
prevenirea imbolnavirilor aparatului dento-maxilar).

4. Elaborarea raportarilor curente pentru sistemul informational din sdnatate Completeaza, sub
supravegherea medicului stomatolog:

a) fisele si registrele de evidentd a activitatii cabinetului stomatologic scolar/studentesc,

b) formularele statistice privind activitatea cabinetului stomatologic scolar/studentesc,

c¢) rapoartele curente pentru sistemul informatic din sdnatate.

5. Servicii de asigurare a starii de sanatate individuala a prescolarilor, elevilor si studentilor din
unitatile de invatamant arondate.

5.1. Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente

a) Asigura pregatirea pacientului prin tehnici specifice in vederea consultului si tratamentului de
specialitate.

b) Desfdgoard activitate stomatologica profilacticd Tmpreuna cu medicul stomatolog si sub
indrumarea sa.

c) Pregateste instrumentarul si materialele stomatologice pentru tratamentul de specialitate.

d) Participd impreuna cu medicul la acordarea tratamentului de specialitate.

5.2. Asigurd, in limita competentelor, primul ajutor in caz de urgenta prescolarilor, elevilor si
studentilor.

6. Servicii de promovare a unui stil de viatd sanatos

a) Efectueaza, impreund cu medicul stomatolog, educatia prescolarilor, elevilor si studentilor in
vederea realizarii profilaxiei cariei dentare si a anomaliilor dentomaxilare.

b) Efectueaza, Impreuna cu medicul stomatolog, educatia prescolarilor, elevilor si studentilor
pentru igiend orala, igiend alimentara si stil de viata sanatos.

7. Educatie medicala continua
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Participa la instruiri profesionale si la programe de educatie medicald continud conform
reglementarilor 1n vigoare.

8. Raportare

Intocmeste, sub indrumarea medicului stomatolog scolar, centralizatorul de activitate medicala
conform modelului prevazut in Anexa nr. 15.3.

COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA

Art. 57 Atributii:

1. Realizeaza catagrafia populatiei din colectivitatea locala din punctul de vedere al
determinantilor starii de sanatate si identifica gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc
medicosocial din cadrul comunitatii, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de varsta fertila;

2. Identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijina inscrierea acestora pe
listele medicilor de familie;

3. Semnaleaza medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si social
care necesita acces la servicii de sanatate preventive sau curative si asigura sau faciliteaza accesul
persoanelor care traiesc in sardcie sau excluziune sociala la serviciile medicale necesare, conform
competentelor profesionale;

4. Participa In comunitatile in care activeaza la implementarea programelor nationale de sanatate,
precum si la implementarea programelor si actiunilor de sanatate publica judetene sau locale pe teritoriul
colectivitatii locale, adresate cu precadere persoanelor vulnerabile din punct de vedere medical, social sau
economic;

5. Furnizeaza servicii de sanatate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile
sanatatii copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precadere celor provenind din familii sau grupuri vulnerabile,
n limita competentelor profesionale;

6. Furnizeaza servicii medicale de profilaxie primara, secundara si tertiard membrilor comunitatii,
n special persoanelor care traiesc 1n saracie sau excluziune sociala, in limita competentelor profesionale;

7. Informeaza, educa si constientizeaza membrii colectivitatii locale cu privire la mentinerea unui
stil de viata sanatos si implementeaza sesiuni de educatie pentru sanatate de grup, pentru promovarea unui
stil de viatd sanatos impreund cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sanatatii din cadrul
directiilor de sanatate publica judetene si @ municipiului Bucuresti, iar pentru aspectele ce tin de sanatatea
mintald, impreuna cu personalul din cadrul centrelor de sanatate mintala,

8. Administreaza tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei medicului
de familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a deseurilor medicale,
respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea tratamentelor prescrise de medic; tin
evidenta administrarii manevrelor terapeutice, in limita competentelor profesionale;

9. Anuntd imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanta, atunci cand identifica
n teren un membru al comunitatii aflat intr-o stare medicala de urgenta;

10. Identifica persoanele, cu precadere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine 0 evidenta
speciala, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indruma sau le insotesc, dupa caz, la
medicul de familie si/sau serviciile de sanatate de specialitate;

11. Supravegheaza in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli
rare etc. - si participa la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita competentelor
profesionale;
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12. Realizeaza managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor
profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului sanatatii, in
termen de 180 de zile de la data intrarii Tn vigoare a prezentelor norme metodologice;

13. Supravegheaza tratamentul pacientilor cu tuberculoza si participa la administrarea
tratamentului strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor profesionale;

14. Pentru pacientii cu tulburari psihice contribuie la realizarea managementului de caz organizat
de centrele de sanatate mintala din aria administrativ-teritoriald, ca parte a echipei terapeutice, in limita
competentelor; identifica persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria administrativ-teritoriala, le
informeaza pe acestea, precum si familiile acestora asupra serviciilor medicale specializate de sanatate
mintala disponibile si monitorizeaza accesarea acestor servicii; notifica imediat serviciile de urgentad
(ambulanta, politie) si centrul de sanatate mintala n situatia Tn care identifica beneficiari aflati Tn situatii de
urgentd psihiatrica; monitorizeaza pacientii obligati la tratament prin hotarari ale instantelor de judecata,
potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completarile
ulterioare si notifica centrele de sanatate mintala si organele de politie locale si judetene Tn legatura cu
pacientii noncomplianti;

15. Identifica si notificad autoritatilor competente cazurile de violentd domestica, cazurile de abuz,
alte situatii care necesita interventia altor servicii decét cele care sunt de competenta asistentei medicale
comunitare;

16. Participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

17. Tn localitatile fara medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistentei medicale
scolare efectueaza triajul epidemiologic Tn unitatile scolare la solicitarea directiilor de sanatate publica
judetene si @ municipiului Bucuresti, in limita competentelor profesionale;

18. Identifica, evalueaza si monitorizeaza riscurile de sanatate publica din comunitate si participa
la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicala si a serviciilor de sanatate;

19. Tntocmesc evidentele necesare si completeaza documentele utilizate In exercitarea atributiilor
de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente necesare sau
solicitate si conforme atributiilor specifice activitatilor desfasurate;

20. Elaboreaza raportarile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de
raportare definit de Ministerul Sanatatii, si raporteaza activitatea in aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro, cu
respectarea confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului medical al beneficiarilor;

21. Desfasoara activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalti
profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistentd sociald, consilierul scolar si/sau
mediatorul scolar, pentru gestionarea integrata a problemelor medicosocioeducationale ale persoanelor
vulnerabile, si lucreaza in echipa cu moasa si/sau mediatorul sanitar, acolo unde este cazul,

22. Participa la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului
de servicii, conform legislatiei Tn vigoare, din perspectiva serviciilor de sanatate, si coordoneaza
implementarea interventiilor integrate daca prioritatea de interventie este medicala si de acces la serviciile
de sanatate; participa la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului asupra beneficiarului, din
perspectiva medicala si a serviciilor de sanatate;

23. Colaboreaza cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, pentru
realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile/aflate in
risc din punct de vedere medical, economic sau social,

24. Realizeaza alte activitati, Servicii si actiuni de sanatate publica adaptate nevoilor specifice ale
comunitdtii si persoanelor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile/aflate n risc, n limita
competentelor profesionale.
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SECRETAR GENERAL AL ORASULUI ROVINARI

Art. 58 Atributii:

1. Avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararile consiliului local;

2. Participa la sedintele consiliului local;

3. Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

4. Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

5. Asigurd transparenta §i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a dispozitiilor si hotararilor consiliului local;

6. Asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local;

7. Asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

8. Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local,

9. Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

10. Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta
sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

11. Informeazad presedintele de sedintd sau caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

12. Asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

13. Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sd nu ia parte
consilierii locali care trebuie sd se abtina de la emiterea sau participarea la emiterea ori adoptarea actului
administrativ, de la incheierea sau participarea la incheierea actului juridic respectiv, care ar putea produce
un folos material pentru sine sau pentru:

a). sot, sotie sau rude ori afini pana la gradul al II-lea inclusiv;

b). orice persoana fizica sau juridicd fatd de care alesul local are calitatea de debitor al unei
obligatii;

C). o societate la care detine calitatea de asociat unic ori functia de administrator sau de la care
obtine venituri;

d). o alta autoritate din care face parte;

e). orice persoana fizica sau juridica, alta decat autoritatea din care face parte, care a facut o plata
catre acesta sau a efectuat orice fel de cheltuieli ale acestuia;

f). asociatie sau fundatie din care face parte;

14. Informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege Th asemenea cazuri;

15. Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ- teritoriale;

16. Alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local,
de primar, dupa caz.

17. Asigura secretariatul comisiei locale de aplicare a Legii nr.18/1991;
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18. Semneaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, conform Legii nr.50/1991;

19. Asigura tinerea la zi a declaratiilor de avere, a declaratiilor de incompatibilitate, a declaratiilor
de interese pentru demnitari si consilierii locali si transmite la termenele stabilite de lege la ANI, conform
Legii 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate.

20. Asigura coordonarea urmatoarelor birouri i compartimente aflate in subordinea sa:

a. Compartimentul Juridic;

b. Serviciul Fond Funciar;

21. Indeplineste alte atributii prevazute de lege sau Insarcinari date de Consiliul Local sau de
primar, dupa caz;

COMPARTIMENT JURIDIC

Art. 59 Atributii:

1. Efectueaza lucrarile de secretariat ale Compartiment Juridic;

2. Asigura si pastreaza inscrisurile Compartimentului Juridic;

3. Tine evidenta intr-un registru special a citatiilor pe termene de judecata;

4. Colaboreaza si il sprijina pe secretarul general pentru intocmirea documentatiilor de sedinta ale
Consiliului Local Rovinari;

5. Organizeaza arhiva si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

6. Asigurd transparenta $i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor administrative;

7. Asigura pregétirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

8. Asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

9. Asigurd procedurile de convocare a Consiliului Local al Orasului Rovinari i efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunica ordinea de zi, pregdteste lucrdrile supuse dezbaterii Consiliului Local si
comisiilor de specialitate ale acestuia, intocmeste procesul-verbal al sedintelor Consiliului Local al
Orasului Rovinari s1 redacteaza hotararile Consiliului Local al Orasului Rovinari;

10. Asigura si pastreaza inscrisurile repartizate de catre conducatorul institutiei si seful ierarhic,
comunicand raspunsurile in termenul legal;

11. Redacteaza toate actele si documentele care se refera la activitatea Compartimentului Juridic.

12. Urmareste rezolvarea in termen a corespondentei dirijate in mod personal si cea a
Compartimentului Juridic;

13. Colaboreaza cu secretarul orasului si cu alti functionari pentru intocmirea unor materiale sau
situatii solicitate de alte organe sau de conducerea Primariei orasului Rovinari.

14. Inregistreaza dispozitiile primarului, le repartizeaza si le indosariaza;

15. Comunica dispozitiile primarului, in termen legal, la Institutia Prefectului- Judetului Gorj pe
suport de hartie, cat si pe suport magnetic;

16. Comunica hotararile adoptate de Consiliul Local al Orasului Rovinari atat pe suport de hartie,
cat si pe suport magnetic impreuna cu anexele la acestea, cat si intreaga documentatie care a stat la baza
adoptarii acestora (dosarul de sedinta ce cuprinde toate etapele prcedurale: proiect, avizele comisiilor de
specialitate, expunederea de motive, referat de specialitate, procese-verbale de sedinta, etc.), in termenul
prevazut de lege, la Institutia Prefectului — Judetul Gorj.
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17. Acorda asistenta juridica in vederea intocmirii corecte a contractelor ce se incheie la nivelul
Primariei oras Rovinari;

18. Verifica pentru legalitate actele cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare;

19. Isi exprima punctul de vedere in scris (referate) privind propuneri si recomandari pentru buna
functionare a activitatii compartimentelor, birourilor si directiilor din cadrul institutiei;

20. Solutioneaza, in termenele prevazute de lege, petitiile repartizate, comunicand raspunsurile
celor interesati;

21. Intocmeste raspunsuri la adresele inaintate de instantele judecitoresti;

22. Asigura consultantd de specialitate directiilor, serviciilor, birourilor si compartimentelor din
cadrul institutiei, precum si cetatenilor;

23. Vizeaza actele juridice emise de compartimentele, birourile, serviciile si directiile din cadrul
institutiei (contracte de inchiriere, contracte de concesiune, contracte de comodat, contracte de
administrare, protocoale de predare-primire, etc) ;

24. Participa la evacuarile chiriasilor din locuintele parasite apartinand patrimoniului orasului
Rovinari pe baza hotararilor judecatoresti definitive;

25. Urmadreste rezolvarea In termen a corespondentei dirijate in mod personal si cea a
Compartimentului Juridic;

26. Colaboreaza si il sprijind pe secretarul general al institutiei pentru intocmirea materialelor
pentru sedintele Consiliului Local Rovinari;

27. Acorda consultanta juridica pentru elaborarea proiectelor de hotarari;

28. Participa la intocmirea dispozitiilor emise de primar si la elaborarea proiectelor de hotarari si a
hotararilor Consiliului Local Rovinari.

29. Participa la lucrarile Consiliului Local Rovinari;

30. Intocmeste procesele-verbale ale sedintelor Consiliului Local Rovinari;

31. Vizeaza pentru legalitate si contrasemneaza actele administrative emise de primarul orasului
Rovinari si Consiliul Local Rovinari in lipsa secretarului general din institutie;

Art. 60 Atributii consilier juridic — reprezentare instanta

1.Reprezinta 1n fata instantelor judecatoresti competente interesele administratiei publice locale
(Judecatorii, Tribunale, Curti de apel, Inalta Curte de Casatie si Justitie);

2. Intocmeste si depune: actiuni, intAmpinari si recursuri privind interesele administratiei publice
locale;

3. Promoveaza cereri de chemare in judecata, potrivit legii: desfiintdri de constructii, actiuni in
pretentii, anulare acte administrative, inscrieri la masa credala, intocmirea primelor masuri in cazuri de
insolventa, constatarea nulitatii absolute a unor acte etc., cereri de interventie, cereri de achiesare, cereri de
renuntare la judecata, cereri de suspendare, cereri recoventionale etc. pe care le supune Primarului spre
avizare,

4. Promoveaza orice alte actiuni in justitie cu aprobarea conducatorilor institutiei;

5. Pentru o buna aparare a institutiei pe care o reprezintd formuleaza: intdimpinari, interogatorii si
raspunsuri la interogatorii in colaborare cu serviciile competente, note scrise, concluzii, ridica exceptii;

6. Exercita caile ordinare si extraordinare de atac impotriva hotararilor nefavorabile;

7. Isi exprima punctul de vedere in scris (referate) privind neexercitarea ciilor de atac;

8. Urmareste evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte si urmareste obtinerea
titlurilor executorii pentru creantele institutiei;

9. Face parte din Comisia de fond funciar Rovinari si participa la Sedintele Comisiei locale pentru
aplicarea legilor fondului funciar Rovinari.
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10. Solutioneaza impreuna cu Compartimentul Agricol cererile din domeniul fondului funciar;

11. Se deplaseaza in teren alaturi de ceilalti membri ai Comisiei locale Rovinari pentru punerea in
posesie a proprietarilor, pentru aplicarea sentintelor judecatoresti definitive;

12.Avizeaza procesele-verbale de punere in posesie a terenurilor pentru care urmeaza a se elibera
titluri de proprietate;

13.Asigura si pastreaza inscrisurile repartizate de catre conducatorul institutiei si seful ierarhic,
comunicand raspunsurile in termenul legal,;

14.Atunci cand este solicitat participa la negocierea unor contracte, conventii, protocoale, etc. si,
pe langa asistenta de specialitate, participa la redactarea actelor ce vor fi incheiate, urmarind continuu
punerea in concordanta a scopurilor si obiectivelor institutiei cu cele ale partenerilor, dar cu stricta
respectare a prevederilor legale;

SERVICIUL FOND FUNCIAR

Art. 61 Atributii:

1. Efectueaza masuratori cadastrale a suprafetele de pe raza administrative teritoriala a Orasului
Rovinari;

2. Intocmeste planuri de situatie a masuratorilor cadastrale;

3. Intocmeste procesarea grafica a masuratorilor cadastrale.

4. La nivelul functiei de conducere, in vederea rezolvarii cat mai urgente a tuturor problemelor
specifice, interactioneaza cu Institutia Prefectului — Judet Gorj, Consiliul Judetean Gorj, O.C.P.1., Gorj;

5. Coordoneaza si controleaza modul in care au fost operate datele statistice necesare desfasurarii
activitatii serviciului, completarea si tinerea la zi a registrului agricol;

6. Verifica modul legal de aplicare a prevederilor Legilor fondului funciar;

7. Intocmeste studii si sinteze in vederea imbunatatirii actiunilor ce se intreprind in domeniul siu
de activitate;

8. Executa activitati legate de aplicarea legii nr. 17/2014, privind unele masuri de reglementare a
vanzarii-cumpardrii terenurilor agricole situate in extravilan;

9. Organizeaza si gestioneaza Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare a terenurilor agricole
situate 1n extravilan, pe suport hartie si in format electronic;

10. Inregistreaza cererea vanzatorului, insotitd de oferta de vénzare a terenului agricol si de
documentele justificative, afiseaza oferta de vanzare, lista preemptorilor la sediul primariei si pe site-ul
propriu cu respectarea termenelor prevazute de lege;

11. Transmite la structura centrala lucrdtoare, respectiv la structurile teritoriale dupa caz, in
termen legal dosarul tuturor actelor (cerere ,oferta, lista preemtori si documentele justificative);

12. Inregistreaza si afiseazi la sediul primdriei si pe site-ul propriu, dupa caz, toate comunicirile
de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptorii cupringi in lista
preemptorilor sau de oricare alti preemptori necuprinsi in lista si care dovedesc ulterior Intocmirii listei
aceastd calitate prin acte justificative, si totodatd transmite la structura centrald, respectiv la structurile
teritoriale, dupa caz, in copie, toate comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de
oricare dintre preemptori in termenul de 30 de zile prevazut de lege;

13. Adopta masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primariei a procedurilor
referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a potentialului cumparator, cu respectarea
strictd a dispozitiilor art. 7 din Legea nr. 17/2014;

14. Tncheie procesul-verbal de constatare a derularii fiecirei etape procedurale previzute la art. 7

din lege, prin care se consemneaza in detaliu activitatile si actiunile desfasurate;
-46 -



PRIMARIA ORASULUI ROVINARI Regulament de Organizare si Functionare

15. Transmite la structura centrala, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, dupa comunicarea
si Inregistrarea deciziei privind alegerea de catre vanzator a preemptorului potential cumparator, numele si
datele de identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor proceselor-verbale privind derularea fiecarei
etape prevazuta de art 7 din Legea nr. 17/2014;

16. Elibereaza vanzatorului o adeverintd care atesta ca s-au parcurs toate etapele procedurale
privind exercitarea dreptului de preemptiune si ca terenul este liber la vanzare, la pretul prevazut in oferta
de vanzare, in cazul in care niciun preemptor| nu comunica acceptarea ofertei si transmite o copie a
adeverintei si a tuturor proceselor verbale privind derularea procedurilor prevazute la art. 7 din Legea nr.
17/2014 structurii centrale, respectiv structurilor teritoriale, dupa caz;

17. Transmite vanzatorului adeverinta (din care rezulta ca terenul este liber la vinzare) insotita de
o copie certificata de conformitate cu originalul a ofertei de vanzare;

18. Analizeaza cererile depuse in conformitate cu prevederile legii, pentru| |reconstituirea
dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor agricole si forestiere si verificd actele doveditoare
anexate la cererea de reconstituire dreptului de proprietate in ceea ce priveste pertinenta, verosimilitatea,
autenticitate si concludenta lor ;

19. Analizeaza cererile depuse pentru atribuire in proprietate a terenurilor aferente caselor de
locuit si apartamentelor din blocurile de locuinte ;

20. Stabileste suprafata de teren pentru care se reconstituie dreptul de proprietate sau care se
atribuie potrivit legii in baza documentatiilor depuse ;

21. Completeaza in urma verificarilor efectuate, anexele la Regulamentele privind procedura de
constituire/reconstituire a dreptului de proprietate asupra terenurilor cu persoanele fizice si juridice
indreptatite ;

22. Primeste si transmite Comisiei judetene de fond funciar contestatiile formulate de cei
interesati;

23. Inainteazd Comisiei judetene de fond funciar spre aprobare si validare situatii definitive,
impreuna cu documentatia necesara;

24. Tnainteaz titlurile de proprietate persoanelor indreptatite;

25. Identifica terenuri atribuite ilegal si sesizeaza primarul Orasului Rovinari,

26. Tine legatura cu: Institutia Prefectului — Judetul Gorj, Directia Agricold a Judetului Gorj,
Directia Silvica, O.C.P.1. Gorj;

27. Solutioneaza prin raspunsurile date, cererile persoanelor fizice si juridice cat si cele formulate
de catre diferite institutii in termenele legale.

28. Coordoneazd completarea si tinerea la zi a Registrului Agricol eliberarea Atestatelor de
producdtor si a carnetelor de comercializarea adeverintelor dupa Registrul Agricol.

29. Urmareste solutionarea petitiilor, cererilor, sesizdrilor, adresate Serviciului prin formularea
raspunsului documentat si asigurd transmiterea raspunsului, In termenul legal stabilit in baza O.G. nr.
27/2020 privind activitatea de solutionare a petitiilor cu modificarile si completarile ulterioare.

30. Coordoneaza activitatea de inscriere a evidentelor din registrul agricol.

31. Colaboreaza permanent cu alti conducatori de compartimente in vederea indeplinirii in termen
legal si in mod corespunzdtor a atributiilor ce le revin si a sarcinilor dispuse de sefii ierarhici. Stabileste
sarcini de serviciu pentru personalul din subordine.

32. Ia masuri pentru informarea populatiei in cazul in cazul In care se executa lucrdri de profilaxie
si de combatere a bolilor si daunatorilor la animale si plante, lucrdri coordonate de Directia Sanitar
Veterinara si de Directia de Protectia Plantelor si carantina fitosanitard Mures.
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33. Verifica modul de folosire al terenurilor si existenta efectivelor de animale, colaborand in
acest sens si cu circumscriptiile sanitar veterinare, precum si cu alte institutii sau organizatii de profil.

34. Urmareste, cu sprijinul specialistilor din agricultura, cultivarea suprafetelor de teren de catre
proprietari, aplicand in acest sens prevederile legale.

35. Colaboreaza cu organele sanitare veterinare in prevenirea epidemiilor si combaterea bolilor
aparute la animale.

36. Intocmeste diri de seami statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor agricole ale
gospodariei populatiei, efectivele de animale existente, productiile obtinute, constructiile gospodaresti,
masini agricole si alte date, conform formularisticii transmisd de Directia Judeteana de Statistica.

37. Intocmeste studii programe si sintezd privind actiunile din domeniul siu de activitate si
propune modalitati de realizare a acestora.

38. Ia masuri pentru verificarea cererilor si a documentelor anexate acestora si pentru intocmirea
propunerilor de atribuire in proprietate a terenurilor aferente apartamentelor proprietate privata din
blocurile de locuit si a terenurilor aferente caselor proprietate privata acolo unde terenurile aferente au fost
expropriate.

39. Ia masuri pentru afisarea anexelor validate de catre comisia locala si comisia judeteana pentru
reconstituirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor.

40. Ta masuri pentru identificarea si masurarea terenurilor pentru care s-a aprobat cereri pentru
reconstituirea dreptului de proprietate.

COMPARTIMENT FOND FUNCIAR, REGISTRU AGRICOL

Art. 62 Atributii:

1. Raspunde de evidenta cererilor si a dosarelor depuse conform legilor fondului funciar si de
corespondenta intocmita de Compartimentul Agricol ;

2. Tine evidenta registrelor agricole si raspunde de completarea acestora in termenele prevazute
de legislatia in vigoare;

3. ldentifica terenurile ramase libere si fostii proprietari pe care le(ii) prezinta prin referat
Comisiei Locale pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privata Asupra Terenurilor Rovinari, in
vederea eliberarii titlurilor de proprietate ;

4. ldentifica vechile amplasamente ale terenurilor si fostii proprietari pe care le(ii) prezinta prin
referat Comisiei Locale pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privata Asupra Terenurilor Rovinari in
vederea validarii suprafetelor si inscrierea pe anexa 23. Legea nr. 247/2005 ;

5. Identifica suprafetele de teren ce pot fi restituite Comisiei Locale Pentru Stabilirea Dreptului de
Proprietate Privata Asupra Terenurilor Rovinari de catre unitatile miniere, Directia Silvica (Ocoalele
Silvice); Statiunea Pomicola etc., precum si fostii proprietari sau mostenitorii acestora in vederea
propunerii de validare sau invalidare de catre comisie.

6. Efectueaza masuratori topografice in teren in vederea eliberarii titlurilor de proprietate.

7. Prezinta Comisiei Locale Pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privata Asupra Terenurilor
Rovinari toate documentele existente in cadrul Compartimentului Agricol in vederea validarii sau
invalidarii suprafetelor de teren solicitate de catre fostii proprietari sau mostenitorii acestora (cereri, acte
doveditoare depuse, validari sau invalidari anterioare, titluri de proprietate sau adeverinte eliberate ; titluri
de proprietate care urmeaza a fi eliberate ; corespondenta purtata , contestatii , reclamatii, sesizari, petitii ,
memorii etc).

8. Prezinta Compartimentului Juridic toate documentele solicitate avand ca obiect litigii de fond
funciar aflate pe rolul instantelor de judecata ;
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9. Efectueaza punerea pe plan a suprafetelor de teren care urmeaza a fi reconstituite, constituite
sau in vederea acordarii de despagubiri ;

10. Actualizeaza in permanenta anexa 39, Legea nr. 1/2000 cu modificarile intervenite (eliberare
titluri de proprietate, adeverinte etc.);

11. Elibereaza la cerere, cu aprobarea conducerii Primariei orasului Rovinari, carnete de
comercializare;

12. Elibereaza atestate de producator agricol;

13. Elibereaza adeverinte cu pozitie de rol agricol.

14. Asigura intocmirea documentatiilor pentru eliberarea titlului de proprietate emise in
conformitate cu Legile Fondului Funciar;

15. Inainteaza catre Comisia Judeteana de Fond Funciar si Oficiu Judetean de Cadastru si
Publicitate Imobiliara documentatia necesara emiterii titlurilor de proprietate (anexe, procese verbale de
punere in posesie, planuri cadastrale)

16. Intocmeste anexe supliment in baza legilor fondului funciar;

17. Participa la expertizele avand ca obiect legile fondului funciar dispuse de catre instantele de
judecata sau alte organe competente;

18. Transcrie si completeaza in conditiile OG 28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si
completarile ulterioare si ale Ordinul nr. 734/480/1003/3727/2015 privind aprobarea Normelor tehnice de
completare a registrului agricol pentru perioada 2015-2019, noile registre agricole, gestionate atat pe
format de hartie cat si in format electronic a pozitiilor din registrele vechi agricole, reprezentand
gospodariile populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale;

19. Acorda sprijin persoanelor declarante in completarea declaratiilor cu datele necesare inscrierii
in registrul agricol;

20. Inscrie datele in registrul agricol;

21. Raporteaza datele din registrul agricol si intocmeste situatiile statistice;

22. Actualizeaza registrul agricol pe baza actelor de proprietate depuse;

23. Intocmeste in termen Raportul statistic si situatiile solicitate de catre Directia Judeteana de
Statistica Gorj.

COMPARTIMENT TRANSPARENIA DECIZIONALA

Art. 63 Atributii:

1. Are obligatia de a informa in prealabil, din oficiu, persoanele asupra problemelor de interes
public care urmeazd sa fie dezbatute de autoritatile administratiei publice locale, precum si asupra
proiectelor de acte normative;

2. Propune/solicita consultarea cetatenilor si a asociatiilor legal constituite, la initiative
autoritatilor publice, in procesul de elaborare a proiectelor de acte normative;

3. Solicita participarea activa a cetatenilor la luarea deciziilor administrative si in procesul de
elaborare a proiectelor de acte normative;

4. Are obligatia sa intocmeasca si sa faca public un raport annual privind transparenta decizionala,
care va cuprinde cel putin urmatoarele documente:

-numarul total al recomandarilor pimite;

-numarul total al recomandarilor incluse in proiectele de acte normative si in continutul deciziilor
luate;

-numarul participantilor la sedintele publice;
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-numarul dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative si in
continutul deciziilor luate;

-situatia cazurilor in care autoritatea publica a fost actionata in justitie pentru nerespectarea
prevederilor legale;

-evaluarea proprie a parteneriatului cu cetatenii si asociatiile legal constituite ale acestora;

-numarul sedintelor care nu au fost publice si motivatia restrictionarii accesului;

5. Informeaza si indruma cetatenii referitor la atributiile si compenta fiecarui compartiment, din
structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Orasului Rovinari, oferind informatii
primare pentru diverse solicitari;

6. Contribuie la promovarea imaginii Primariei orasului Rovinariin in relatia cu cetatenii;

7. Asigura informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor solicitate,
programul de audiente al Primarului Orasului Rovinari si la programul de lucru cu publicul al aparatului de
specialitate al Primarului Orasului Rovinari;

8. Urmareste circuitul documentelor repartizate si prezinta informari cu privire la stadiul
rezolvarii acestora.

COMPARTIMENT SERVICII
Art. 64 Atributii:
1. Asigura dezvoltarea armonioasa a retelei si tipurilor de distributie si promovarea intreprinderilor
mici si mijlocii cu activitate de comercializare a produselor si serviciilor de piata;
2. Raspunde de intretinerea zonelor verzi, infrumusetarea parcurilor, gradinilor publice;
3. Verifica respectarea amplasarii afigelor si reclamelor publicitare pe baza autorizatiei eliberate de
autoritdtile administratiei publice;
4. Propune protejarea spatiilor verzi prin montarea de garduri metalice;
6. Participd la intocmirea Registrului Spatiilor verzi;
7. Propune reabilitarea unor parcuri §i zone verzi;
8. Identifica arborii in declin fiziologic si solicitd doborarea acestora;
9. Amenajare si Intrefinere parcuri §i zone verzi, zonele verzi aferente locurilor de joaca pentru
copii;
10.Urmarirea activitatii de colectat. incarcat si transportat deseuri din zonele de agreement;
11.Urmarirea activitatii de deratizare si dezinsectie a domeniului public, precum deratizarea si
dezinsectia unitatilor de invatamant scolar si prescolar.
12.Urmadrirea activitatii de intretinere a fantanilor arteziene si cismelelor pentru functionare a
acestora si modernizarea fantanilor arteziene de pe domeniul public
13.Coordoneaza activitatea de intretinere, reparare si modernizare a WC-urilor publice
14.Stabilirea amplasamentelor pentru montarea toaletelor ecologice, urmarirea activitatii de
intretinere si vidanjarc a acestora, precum si urmarirea amplasarii unor toalete ecologice cu prilejul
organizarii diferitelor manifestari publice.

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV
Art. 65 Atributii:
1. Raspunde de asigurarea materialelor si rechizitelor de birou necesare desfasurarii activitatii din
cadrul Primariei oragsului Rovinari;
2. Intocmeste necesarul de materiale de intretinere, echipamente si dispozitive, echipament de
lucru, de protectie, rechizite, birotica;
-50 -



PRIMARIA ORASULUI ROVINARI Regulament de Organizare si Functionare

3. Coordoneaza activitatea de curatenie in cadrul sediului institutiei, precum si dotarea punctelor de
prim ajutor in caz de accidente de munca cu cele necesare conform Legii securitatii si sanatatii in munca;

4. Intocmeste necesarul de materiale de intretinere scule si dispozitive, echipament de lucru si de
protectie si alte materiale;

5. Intocmeste propuneri anuale pentru cheltuieli administrativ;

6. Intocmeste si completeazi la zi evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

7. Tine evidenta si asigura confectionarca si gestionarea stampilelor si a sigiilor din cadrul
Primariei Orasului Rovinari;

8. Organizeaza, asigurd si supravegheaza efectuarea curdteniei in sediul primariei Orasului
Rovinari;

9. Intocmeste referate de specialitate specific activitatii de administrare;

10. Asigura dotarea cu materiale igienico-sanitare;

11. Asigura verificarea si confirmarea facturilor care au ca scop achizitionarea de bunuri si
servicii;

12. Pastreza si raspunde de cartile tehnice ale instalatiilor din dotare, urmarind conform registrului
de interventii planificate ca la termenele scadente sa se exercite reparatiile si intrefinerea acestora, conform
legislatiei In vigoare;

13. Analizeaza si centralizeaza referatele cu privire la necesarul de materiale, consumabile pentru
copiatoare §i imprimante, precum si a obiectelor de inventar propuse a fi aprovizionate §i intocmeste
lunar note de fundamentare catre Directia Economica;

14. Urmareste aprovizionarea cu materialele cuprinse in planul de aprovizionare;

15. Urmareste starea fizicd a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate in gestiunea
Primariei Orasului Rovinari, precum si situatia miscarilor acestora;

16. Tine evidenta bunurilor ce pot fi casate si inainteaza comisiei de inventariere propuneri pentru
casarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar care au o duratd normala de serviciu expirata;

17. Avizeazd procesele verbale de receptie pentru contractele de prestdri servicii, curdtenie,
ntretinere, service copiatoare si controleaza activitatea personalului contractat.

ADMINISTRATOR PUBLIC AL ORASULUI ROVINARI

Art. 66 Atributii:

1. Elaborarea strategiei de dezvoltare locala;

2. Elaborarea/coordonarea elaborarii strategiilor serviciilor publice locale;

3. Elaborarea planurilor de actiune si de investitii aferente Elaborarea/coordonarea elaborarii
proiectelor de finantare a investitiilor de interes local din fonduri neramburasbile sau rambursabile;

4. Monitorizarea performantei in furnizarea serviciilor publice locale;

5. Colectarea si prelucrarea de date statistice privind colectivitatea, institutiile si serviciile publice
locale;

6. Gestionarea relatiilor extra-institutionale;

7. Coordonarea, monitorizarea, evaluarea si controlul furnizdrii serviciilor publice locale si a
prestatorilor acestora;

8. Coordonarea activitatii de investitii;

9. Coordonarea activitatilor de achizitii publice.

PERSOANA RESPONSABILA PENTRU APLICAREA LEGII NR. 544/2001
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Art. 67 Atributii:

1. Primeste, prin Registratura Primariei Orasului Rovinari si pe e-mail, petitii care fac obiectul
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare, pe care le Inregistreaza, le analizeaza si le repartizeaza spre solutionare directiilor competente
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Orasului Rovinari si institutiilor publice de interes local
ale Oragului Rovinari;

2. Primeste raspunsurile compartimentelor formulate catre petenti si le transmite acestora;

3. Urmareste respectarea termenelor legale de catre compartimentele competente;

4. Intocmeste raportul anual cu privire la aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile §i completdrile ulterioare, la nivelul Primariei Orasului
Rovinari;

5. Intocmeste si actualizeaza lista privind informatiile de interes public, comunicate de citre
compartimentele din cadrul Primariei Orasului Rovinari;

6. Primeste, inregistreaza, analizeaza si tine evidenta reclamatiilor administrative;

7. Asigura secretariatul comisiei pentru solutionarea reclamatiilor administrative din cadrul
Primariei Orasului Rovinari.

PERSOANA RESPONSABILA - SANATATE SI SECURITATE iN MUNCA

Art. 68 Atributii:

1. Asigura consultanta si asistentd functionarilor publici si personalului contractual de conducere
din cadrul institutiei in stabilirea masurilor privind sdndtatea si securitatea muncii pentru salariatii
Primariei Orasului Rovinari;

2. Monitorizeaza, prin personalul specializat, desfasurarea activitatii din Primaria Orasului
Rovinari din punct de vedere al sanatatii si securitatii in munca;

3. Asigurd intocmirea Planului de Prevenire si Protectie pentru Primaria Orasului Rovinari;

4. Efectueaza instructajele de securitate si sandtate in muncd la angajare pentru nou angajatii din
Primaria Orasului Rovinari;

5. Asigura efectuarea instructajelor periodice de sandtate si securitate Tn munca pentru Primar
Orasului Rovinari, viceprimar, salariatii care ocupa functii de conducere in cadrul Primariei Orasului
Rovinari (Administratorul Public, Secretarul general al Orasului Rovinari, directori executivi, Sefi
serviciu) din subordinea directa a Primarului Orasului Rovinari, precum si pentru salariatii din cadrul
cabinetului Primar Orasului Rovinari;

6. Verifica efectuarea lunara, trimestriald, semestriald si anuald a instructajului periodic de
securitate si sdnatate in muncd, precum si a instructajului la locul de munca si intocmeste rapoarte cu
privire la cele constatate;

7. Tine legdtura cu Inspectoratul Teritorial de Munca in legdturd cu activitatile din cadrul
Primariei Orasului Rovinari pe linie de securitate i sdnatate in muncd;

8. Participa prin reprezentant la cercetarea accidentelor de munca in care sunt implicati salariati ai
Primariei Orasului Rovinari si il informeaza pe Primarul Orasului Rovinari;

9. Colaboreaza cu medicul/ serviciul medical de medicina muncii la identificarea si evaluarea
factorilor de risc i la fundamentarea programului de masuri de securitatea i sdnatatea muncii;

10. Gestioneaza efectuarea controlului medical periodic pentru toti salariatii Primariei Orasului
Rovinari si tine evidenta tuturor avizelor de medicina muncii $i ia masuri pentru aducerea la cunostinta
salariatilor care au aviz cu apt conditionat si inapt temporar de acest lucru;
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11. Asigura completarea fiselor de expunere la riscuri si efectuarea controlului medical la angajare
pentru toti salariatii Primariei Orasului Rovinari;

12. Asigurd demararea procedurilor prevazute de lege in vederea asigurdrii conditiilor legale la
locul de munca;

13. Efectueaza instructajul colectiv de securitate si sandtate in muncd pentru grupurile de studenti
care efectueaza practica in cadrul institutiei, precum si pentru persoanele care lucreaza ca voluntari in
cadrul Primariei Orasului Rovinari;

DISPOZITII FINALE
Art. 69 Atributii comune tuturor compartimentelor organizatorice din structura aparatului
de specialitate al Primarului Orasului Rovinari
1. Directorii executivi si sefii de servicii coordoneaza, indruma, controleaza si raspund de intreaga
activitate a compartimentelor din subordine, ducand la indeplinire sarcinile rezultate din actele normative
in vigoare si dispozitiile primite de la sefii ierarhici, Primarul Orasului Rovinari sau persoanele delegate de
acesta.

2. Primesc, nregistreaza, analizeaza, solutioneaza sesizarile, petitiile si reclamatiile, respectiv orice
fel de corespondenta, repartizate compartimentului, spre solutionare, si se ocupa de transmiterea
raspunsului catre petenti, in termenul prevazut de legislatia in vigoare.

3. Primesc, inregistreaza, analizeaza, centralizeaza si formuleaza raspuns individual sau In comun
cu directiile implicate din cadrul aparatului de specialitate, dupa caz, la solicitarile formulate in baza Legii
nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, actualizata, precum si la plangerile
prealabile formulate impotriva hotararilor Consiliului Orasului Rovinari al Orasului Rovinari n baza Legii
nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ, actualizata, raspuns care va fi transmis in termen legal,
Compartimentului Juridic in vederea comunicarii petentului/petentilor si catre Consiliul Local al Orasului
Rovinari, dupa caz.

4. Asigura un management de calitate prin implementarea/dezvoltarea sistemului de control
intern/managerial la nivelul structurii organizatorice conform prevederilor legale in vigoare;

5. Inventariazd documentele si fluxurile de informatii care intrd/ies din compartimente, respectiv
institutie, a transformarilor care au loc, a destinatiilor documentelor, a fluxurilor de comunicare intre
compartimentele din Primaria Orasului Rovinari, cu nivelurile superioare de management si cu alte entitati
publice;

6. Intocmesc propuneri privind necesarul de cursuri de perfectionare pentru angajatii
compartimentului si le inainteaza Compartimentului Resurselor Umane, Salarizare;

7. Intocmesc si actualizeazi fisele de post pentru structura organizatorica respectiva, Cu respectarea
strictd a atributiilor stabilite prin Regulamentul de organizare si functionare si le transmite cétre Directia
Resurse Umane, conform prevederilor legale Tn vigoare;

8. Tin evidenta privind prezenta angajatilor din compartiment, a orelor suplimentare si a orelor de
noapte (acolo unde este cazul), efectuate de angajatii compartimentului si transmit lunar evidentele
specifice prezentei personalului din compartiment catre Directia Resurse Umane;

9. Tntocmesc rapoartele de evaluare pentru angajatii compartimentului, conform legii;

10. Efectueaza instructajul privind sanatatea si securitatea Tn munca, la locul de munca si periodic
n cadrul compartimentului;

11. Efectueaza instruiri specifice situatiilor de urgenta in cadrul compartimentului in baza temelor
primite de la compartimntul de specialitate;
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12. Fac propuneri privind bugetul anual si rectificarile de buget ale compartimentului, la solicitarea
compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Orasului Rovinari;

13. Monitorizeaza aparitia unor noi prevederi legale sau de reglementare specifice domeniului de
activitate, le analizeaza, propun masuri In vederea aplicdrii acestora, instruiesc personalul si urmaresc
aplicarea lor in activitatea compartimentului;

14. Stabilesc obiectivele anuale ale compartimentului n raport cu obiectivele Primarului Orasului
Rovinari;

15. lau masuri pentru imbunatatirea sistemului de control intern/managerial si a Sistemului de
Management Integrat (calitate-mediu) din cadrul compartimentelor pe care le coordoneaza;

16. Utilizeaza corespunzator sistemul informatic integrat implementat in cadrul Primariei Orasului
Rovinari, pe problemele specifice activitatilor compartimentului;

17. Furnizeaza toate informatiile solicitate, transmit documentatia necesara organismelor de
control/audit si formuleaza puncte de vedere la solicitarea acestora;

18. Compartimentele organizatorice raspund de elaborarea si avizarea planurilor de masuri/actiuni
fatd de recomandarile/masurile primite in urma auditurilor/controalelor interne si externe ale activitatilor
specifice, precum si de realizare/implementarea acestora in termenele stabilite, in conformitate cu legislatia
specifica in vigoare;

19. Transmit Compartimntului Juridic la solicitarea acesteia, puncte de vedere necesare
reprezentarii in instanta,

20. Fundamenteaza si fac propuneri pentru Tntocmirea planului anual de achizitii publice in
domeniul de activitate al compartimentului si le inainteaza Serviciului Achizitii Publice, Fonduri
Europene;

21. Introduc si actualizeaza in sistemul informatic integrat, toate datele si informatiile din domeniul
lor de activitate;

22. Formuleaza puncte de vedere pentru proiectele de acte normative, aflate n curs de elaborare sau
dezbatere publica si fac propuneri pentru initierea sau modificarea unor acte normative care reglementeaza
probleme de interes pentru administratia publica locala;

23. Initiaza proiecte de Dispozitii ale Primarului Orasului Rovinari si fac propuneri pentru proiecte
de Hotarari ale Consiliului Local al Orasului Rovinari, si pentru imbunatatirea/actualizarea celor existente
in conformitate cu dispozitiile legale, in domeniul lor de activitate, si le inainteaza spre aprobare/adoptare;

24. Asigura implementarea la nivel local a masurilor dispuse prin Hotarari ale Consiliului Orasului
Rovinari al Orasului Rovinari si Dispozitii ale Primarului Orasului Rovinari in domeniul lor de activitate;

25. Tntocmesc lunar sau de cite ori este nevoie necesarul de rechizite si de materiale consumabile
necesare compartimentului, pe care le Tnainteaza Directiei Administrare Patrimoniu;

26. Formuleaza raspuns individual sau In comun cu directiile implicate din cadrul aparatului de
specialitate, dupa caz, la plangerile prealabile formulate impotriva hotararilor Consiliului Loal al Orasului
Rovinari la a caror initiere au participat, raspuns care va fi transmis in termenul indicat, Compartimentului
Juridic in vederea comunicarii in termenul legal petentului/petentilor;

27. Elaboreaza si raspund pentru legalitatea si corectitudinea informatiilor la petitiile transmise
persoanelor fizice si persoanelor juridice, si a datelor si informatiilor statistice cuprinse in lucrarile
realizate;

28. Intocmesc situatii statistice, analize, rapoarte, note de informare Primar Orasului Rovinari si
sinteze pe domeniile de activitate ale compartimentului;

29. Transmit la cerere, celor in drept, stadiul derularii proiectelor/contractelor avute in gestiune;

-54 -



PRIMARIA ORASULUI ROVINARI Regulament de Organizare si Functionare

30. Intocmesc anual raportul de activitate al compartimentului si il inainteazi Compartiment
Cabinet Primar;

31. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Primariei Orasului Rovinari, cu serviciile si
institutiile subordonat, cu administratia publicd locald si autonoma, dupad caz, in vederea solutionarii
problemelor curente ale localitatii;

32. Pastreaza si arhiveazd documentele proprii in format electronic si/sau pe suport de hartie, si
raspund de arhiva creatd, pana la predarea acestora catre arhiva institugiei,

33. Respecta toate legile si reglementarile Tn domeniul sanatatii si securitatii in munca si intreprind
toate masurile necesare pentru asigurarea unor conditii normale de lucru, In scopul reducerii activitatilor ce
presupun conditii grele sau periculoase de muncd, in vederea prevenirii accidentelor de munca sau a
imbolnavirilor profesionale;

34. Asigura respectarea normelor de confidentialitate, stocare si de arhivare a datelor statistice;

35. Realizeaza si furnizeaza accesul rapid la informatiile legate de activitatea desfasurata;

36. Raspund de aplicarea masurilor de natura organizatorica si tehnica pentru asigurarea securitatii
prelucrarii datelor cu caracter personal utilizate la nivelul compartimentului,

37. Indeplinesc si alte atributii stabilite prin lege, hotirari ale Consiliului Local al Orasului
Rovinari, dispozitii ale Primarului Orasului Rovinari sau date de catre seful ierarhic superior, Primarul
Orasului Rovinari sau persoanele delegate de acesta, in domeniul de activitate specific, in conformitate cu
legislatia In vigoare.

Art. 70 Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare, precum si incalcarea cu intentie a
atributiilor de serviciu atrage, in conditiile legii, raspunderea disciplinara, civild, contraventionala sau
penala a functionarului public sau a salariatului vinovat.

Art. 71 Compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului
Orasului Rovinari comunica Compartimentului Resurselor Umane, Salarizare orice modificare intervenita
n atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior
aprobarii prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor Consiliului Local al
Orasului Rovinari si dispozitiilor Primarului Orasului Rovinari.

Art. 72 1. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se modifica si se completeaza
conform legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia, ca urmare a modificarii organigramei
aparatului de specialitate al Primarului Orasului Rovinari, Sau ori de céte ori se impune.

2. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este adus la cunostinta personalului din
administratia publica prin grija personalului din cadrul Compartimentului Resurse Umane, Salarizare.

Secretar general,

Popescu Aurora-Carmen Directia Resurse Umane,
Barbonie lon-Cosmin

-B5 -



