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Anexa la HCL nr.86/2018

REGULAMENT

de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al Primarului comunei Gura Riului

NERALE

LOCAL, ca autori
Art. 2. Consilin
Art. 3. Primar

constituie o structu
Raului, care duce
solutionand probler
Art. 4. PRIM/
principiilor autono
administragiei pub
problemelor locale

Art. 5. In rela

parte, precum si i

subordonare.
Art. 6. Sediul P
Art. 7. Conduc

domeniul calitatii, a

acest scop alocare

t

I

realizarii serviciilor

Art. 8. Obiective]
a) Identificarea
sistemului pI

REA GENERALA

file administratiei publice din comuna Gura Raului sunt CONSILIUL
e deliberativd i PRIMARUL ca autoritate executivi.

I Local si Primarul sunt alesi in conditiile legii privind alegerile locale.

l, viceprimarul, secretarul si aparatul de specialitate al primarului

réi functionald cu activitate permanentd. numitd Primaria comunei Gura

la indeplinire hotardrile Consiliului Local si dispozitiile primarului,

mele curente ale colectivititii locale.
\

1

I

RIA comunei Gura Raului este organizata si functioneaza in temeiul
niei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor
ce locale, legalitdfii si al consultdrii cetdtenilor in solutionarea
¢ interes deosebit.

le dintre Primaria comunei Gura Raului si Consiliul Judetean, pe de o
tre Consiliul Local §i Primar, pe de alta parte, nu exista relatii de

rimériei este situat in comuna Gura Raului str. Principald. nr.566.

rea Primdriei se angajeazd sa actioneze pentru indeplinirea politicii in
biectivelor stabilite pentru satisfacerea cerintelor clientilor, asigurand in
 resurselor umane, financiare si mentinerea infrastructurii necesare
publice.

;l - politicii in domeniul calitétii in Primaria Gura Raului. sunt:

§i corectarea punctelor slabe din sistem, modul de lucru si imbunétatirea
tru a preveni aparitia neconformitétilor;

)| 2 STl SR v
b) Cresterea ingrederii in serviciile oferite de Primaria Gura Raului:

¢) Realizarea ufy

- |
d) Satisfacerea
cresterea nu

2. SISTEMUL DE |

2.1. SISTEMUL M

Art. 9. In ca
si capacitatea efecti
locale, treburile pub
venituri gi cheltuieli

Pentru realiz
intern, vazut ca ans
include, structurile
activitate functional

Regulament de o

I imagini favorabile i cregterea reputatiei Primariei;
cerinfelor cetdtenilor prin definirea si indeplinirea cerintelor acestora si
arului de servicii oferite acestuia.

ANAGEMENT

TODOLOGIC

rul administratiei publice a comunei Gura Raului. autoritatile au dreptul
A de a solufiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitaii
ice,in condifiile legii si utilizeazd managementul pe baza bugetului de

d

Vi

d
¢

(

rea misiunii si obiectivelor, managementul are la dispozitie: controlul
amblul formelor de control, in concordanta cu reglementirile legale si
)rganizatorice, metodele §i procedurile si auditul public - vizut ca
independentd si obiectivd, care di asigurari si consiliere conducerii

ganizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului 1

comunei Gura Raului.




pentru buna admir
metodicd, care ev
bazat pe gestiunea

Controlul
implementate de
asigurdri rezonabi
respectarea regulil
si a informatiilor,
producerea n tim
management,

Art. 10. O
public intern sunt;
activitatile si sprij
prin care evalueaz
riscului, a controlu
Sfera auditului pub
a) activitatile finan
angajamentelor pan
b) constituirea ven:l
precum §i a facilitég

RSP B

i

!

¢) administrarea
inchirierea de bunu
d) sistemele de

inforrna.tice aferente|.|
In cadrul Pn

intern post vacant.

strare a veniturilor si cheltuielilor publice. printr-o abordare sistematica si
lueaza si imbunatiteste eficienta si eficacitatea sistemului de conducere
riscului. a controlului i a proceselor de administrare specifice.

tern reprezintd asadar. ansamblul politicilor si procedurilor concepute i

dtre managementul §i personalul institufiei, in vederea furnizarii unei

pentru: atingerea obiectivelor intr-un mod economic, eficient si eficace,

1 externe §i a politicilor si regulilor managementului. protejarea bunurilor

revenirea si depistarea fraudelor si greselilor; calitatea documentelor si
util de informatii de incredere, referitoare la segmentul financiar si de

tectivele auditului intern, conform Legii nr. 672/2002 privind auditul
sigurarea obiectiva §i consilierea, destinate sd imbunatateasca sistemele si
lirea indeplinirii obiectivelor printr-o abordare sistematica si metodica,
§i imbunatateste eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea
i $1 a proceselor administrarii.

ic intern cuprinde:

piare sau cu implicatii financiare desfisurate, din momentul constituirii
A la utilizarea fondurilor de cétre beneficiarii finali:

iturilor publice, respectiv autorizarea si stabilirea titlurilor de creanta,
lor acordate la incasarea acestora:

atrimoniului public, precum §i vénzarea, gajarca, concesionarea sau
i din domeniul privat / public al statului ori al comunei:

lanagement financiar si control, inclusiv contabilitatea si sistemele

imariei Gura Raului este organizat un Compartiment de audit public

2.2. SISTEMUL DECIZIONAL

Art. 11. in

administragia publip

conformitate cu Legea nr.52/2003 privind transparenfa decizionald in
d. In procesul de emitere a unei dispozitii sau hotirari normative de

interes general, treb
Subsistemu
fundamentare, ado;j
din Roménia, de urr
Hotirarile

ie s& se asigure circuitul prevazut de lege.

| decizional care are in general in compunere deciziile si mecanismele de

are si aplicare a acestora, este caracterizat in administratia publica locala
ftoarele documente normative cu caracter individual sau general:
consiliului Local — prin care se asigurd comunicarea aprobarii /

neaprobarii so]icitﬁ{' lor in toate problemele de interes local, cu exceptia celor care sunt date
prin lege in competenta altor autoritdti publice, locale sau centrale. venite din partea unor

directii si servicii
aparatului propriu /
deliberative a Consi

nr. 215 /2001 privin

ulterioare,

Dispozitiile
cetatenilor) sau co
compartimentele or
expresia autoritatii e

din Legea nr. 215 /[2
completarile ulterioar

2.3. SISTENM
Art. 12. Sist

fluxuri §i circuite

multitudinea si comg

Regulament de o

ublice, institutii. societdfi comerciale .aflate sub autoritatea sa / a
1l cetatenilor comunei Gura Raului. Hotardrile sunt expresia autoritatii
linlui Local si sunt emise in temeiul art. 36 (atributii) si art. 45 din Legea
d administratia publica local, republicaté cu modificarile si completarile

< prin care se asigurd comunicarea unor date (functionarilor publici /
municarea necesitatii realizdrii unor atributii suplimentare de catre
ganizate la nivelul Primariei comunei Gura Raului Dispozitiile sunt
Xecutive a Primarului si sunt emise in temeiul art. 63 gi art. 68 (atributii)
001 privind administratia publica locald, republicatd cu modificarile si
€.

1
§

UL INFORMATIONAL
smul informational, care are in general in compunere date. informatii,
informationale este determinat, in administratia publicd locald de

lexitatea serviciilor pe care le ofera cetatenilor.

ganizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului 2

comunel Gura Raului.
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Fluxul infd
asigurarea informar
intalniri cu cetatenij,

Fluxul info

rmational cu exteriorul este bidirectional §i se caracterizeaza prin
ii cetdtenilor cu privire la obiective, activitatea curenti g1 realizari, prin

prin Raportul anual si publicare pe pagina de internet si la avizier.

rmafional din interior se stabileste atdt intre structurile organizatorice:

birouri si compartimente cat si direct intre functionarii publici din cadrul acestora. pentru

realizarea in conditi

2.4. SISTE]
Art. 13. Sist
Compartimente: .
Compartimeg
Compartime
Compartime

Compartime,

Compartime
Compartime,
Centrul de 1n
Asistent meq

Guard

Consilier pri
Biblioteca cq

Organigrama actua
nr.71/04.09.2018

3. MANAGEMENI
3.1. PRIMARUL

Art. 14. Prin

Art. 15. At
urméitoarele:
a) indeplineste func}

b) asigurd functionar
¢) organizeaza desfag

d) alte atributii stabnl

Art. 16, Ati

urmaitoarele:
a) prezinta Consiliul

sociala gi de mediu a

de eficienta i calitate a atributiilor.

MUL ORGANIZATIONAL
emul organizatoric este de tip ierarhic — functional i este constituit din:

nt manager public;

nt auditor;

nt financiar - contabil;

Compartiment achizitii publice;

nt impozite si taxe;

Compartiment agricol cadastru;

nt asisten{a sociald si autoritate tutelara:
nt relatii cu publicul si secretariat;
grijire la domiciliu "UMANITA”

: lical comunitar

Serviciul administrarea domeniului public si privat —

gospodarire comunala;

Serviciul public pentru situatii de urgenta;
mar;

munala;

& a Primariei comunei Gura Raului a fost aprobatd prin HCL

UL SUPERIOR

arul indeplineste o funciie de autoritate publica.
ributiile Primarului in calitate de reprezentant al statului, sunt

a de ofifer de stare civild si de autoritate tutelara,

ga serviciilor publice locale de profil,

surarea alegerilor, referendumului gi a recensimantului.

ite prin lege.

ibutiile Primarului referitoare la relatia cu Consiliul Local, sunt

ui Local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica.
unitafii administrativ-teritoriale;

b) prezinta, la solicitarea Consiliului Local. alte rapoarte si informari;

¢) elaboreazi proiec
administrativ-teritori
Art. 17. Atri
a) exercita fu

b) mt()cmest?
le supune spre aproba

¢) initiaza, f

emiterea de titluri de

Regulament de of

ele de strategii privind starea economica, sociala i de mediu a unitatii
e st le supune aprobdrii Consiliului Local.

utiile Primarului referitoare la bugetul local, sunt urmiitoarele:
cfia de ordonator principal de credite:

proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercifiului bugetar si
ire Consiliului Local;

n conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si
valoare In numele unititii administrativ-teritoriale;

ganizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului 3

comunei Gura Raului.




|
d) verifics
contribuabililor la

secundar. |
Art. 18, #

|
a) coordon

| prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a

| . 4 2 W i i . . A . A .
organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cat si a sediului

tributiile Primarului privind serviciile publice asigurate cetéitenilor,
sunt urmatoarele;
dza realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin intermediul

aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si

de utilitate publica

b) ia mésuri

c) 1a mésu*"l
domeniile prevazul
publica locald. rep

d) ia mas
controlului efectus
din Legea nr. 2]5{
completarile ulteri,
administrativ-teritg

e) numeste,! :

de serviciu sau, ddl
cadrul aparatului ¢
publice de interes I

f) asigura ¢
Consiliului Local s

g) emite av
normative;

h) asigurd
angajamentelor asu
si gospodaririi ape

Art. 19. Pej
cu serviciile public
administratiei publi

Art. 20. A
urmitoarele:

a) aprobd po

b) asigurd
activitatii

d) aproba do

n
]

¢) actualizeaz
f) aproba pﬂlc

intern gi  dispune
disfunctionalitati, i
necesar si se modiﬁi

g) Eficienta

-y

"

de interes local:

pentru prevenirea si. dupa caz, gestionarea situaiilor de urgenta;

\pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din
e la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr. 215/2001 privind administratia
blicata cu modificarile si completarile ulterioare;

ri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectici $i
ij serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d)
001 privind administratia publicd locald, republicata. cu modificarile si
are, precum §i a bunurilor din patrimonial public si privat al unitatii
iale:

anctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor
i caz. a raporturilor de munca, in conditiile legii. pentru personalul din
 specialitate, precum si pentru conducdtorii institutiilor si serviciilor
cal;

aborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

ele, acordurile i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte

alizarea lucrdtilor §i ia mésurile necesare conformarii cu prevederile
late in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului
I pentru serviciile furnizate cetafenilor.

tru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi
' deconcentrate ale ministerelor si celorialte organe de specialitate ale
¢ centrale din Municipiul Sibiu, precum si cu Consiliul Judetean Sibiu.
ributiile Primarului in domeniul managementului calitdtii, sunt

itica si obiectivele in domeniul calitatii
ocarea resurselor umane si materiale necesare realizirii functionarii

tumentele emise in cadrul Primaériei

@ politica in domeniul calitéii si urmareste realizarea obiectivelor.
gramul anual de audituri interne conform procedurii generale — Audit
efectuarea de audituri neplanificate in urma constatarii unei
urma unei reclamatii, cand se constatd neconformitati sau cand este
¢ un proces, o activitate.

organizarii Primariei privind calitatea depinde de angajamentul si

q

o

implicarea primaruluj, care are:

- responsal
- responsat
- responsa

calitatea, prin sprijini

3.2. VICEP}

Art. 21.
a) Primaria ¢

Regulament de o

jlitatea motivarii intregului personal:

{litatea exercitarii unui control direct asupra sistemului calitagii;

ilitatea demonstrérii continue si vizibile a angajamentului sau, privind
Tnea activitatilor si alocarea resurselor necesare.

AIMARUL

gmunei Gura Réaului are 1 viceprimar ales in conditiile legii.

rganizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului 4

comunei Gura Raului.




b) Viceprim
catre acesta.

¢) In caz de

viceprimarului.

3.3. SECRE

Art. 22.
a) Secretar
juridice sau admini
b) Secretar
primarul sau cu vic
¢) Functia
numirea se face di
raporturilor de ser

drul este subordonat primarului si exercita atributiile ce ii sunt delegate de

'vacantd a functiei de primar, atribufiile sunt delegate de cétre primar,

TARUL

| comunei este functionar public de conducere, cu studii superioare
trative gi se bucurd de stabilitate in functie.

1 nu este membru al unui partid politic si nu este ruda de gradul intai cu
primarul.

e secretar se ocupd pe bazd de concurs sau de examen, dupi caz, iar
citre primar. Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea
iciu si regimul disciplinar ale secretarului se fac in conformitate cu

prevederile ]egtslap i privind functia publica §i functionarii publici.

Art. 23. At

A.Cunfurrﬁ |

ibutiile Secretarului comunei Gura Riului, sunt urmétoarele:
prevederilor _Legii_nr 215/2001, republicata, cu modificarile si

completarile ulteri

a) avizeaza,
b) participa
c) asigurd
Local si primar si 1)

d) orgamze _

dispozitiilor pr:m
¢) asigurd

persoanele interesate
la informatiile de in|
procedurile de convocare a Consiliului Local si efectuarea lucrérilor de

f) asigura
secretariat, comuni
LLocal gi redacteaza

g) pregateste

ale acestuia;

h) alte atrib

primar, dupa caz.

B.Conform

are:
pentru legalitate, dispozitiile Primarului si hotararile Consiliului Local:
a sedintele Consiliului Local;
estionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul
tre acestia si prefect;
a arhiva si evidenta statisticd a hotararilor Consiliului Local §i a

transparen;a si comunicarea citre autoritdtile. institutiile publice si
a actelor solicitate in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces
eres public;

a4 ordinea de zi. intocmeste procesul-verbal al sedintelor Consiliului
hotararile Consiliului Local:

lucrarile supuse dezbaterii Consiliului Local gi comisiilor de specialitate

utii prevazute de lege sau insdrcindri date de Consiliul Local sau de

revederilor Legilor fondului funciar :

a) participa,

b) asigura lu

proprietate private;

sedintele locale de fond funciar;
crarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de

¢) redacteaza/procesele verbale ale sedintelor comisiei locale si intocmeste hotararile

corespunzatoare;
d) participa

indreptatite sa prim¢

e)inainteaza

C.Conform

la intomirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice
asca teren;

spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive.

prevederilor Legii nr 10/2001 ,republicata:

a) este mem
b) verifica d
caz in parte;

¢) intocmestg
d) avizeaza

notificarilor.

Regulament de (

il:

bru in comisia interna de analiza a notificarilor;
pcumentele si inregistreaza dosarele solicitantilor separate pentru fiecare
t| dosare,numerotate si sigilate pentru fiecare persoana in parte;
ventru legalitate dispozitiile primarului cu privire la solutionarea

=
2

prganizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Gura Raului.




produselor agricole

D.Conform

a) coordone
b) isi da acg
¢) urmarests

E.Conform
a) coordone

F.Conform

!egislatiei privind completarea registrelor agricole :

dza activitatea compartimentului agricol:

rdul cu privire la modificarea datelor din registrul agricol;

»levidenta atestatelor de producator si a carnetelor de comercializare a
‘precum si modul de eliberare al acestor documente.

Legii nr 119/1996 cu privire la actele de stare civila

Aza activitatea compartimentului de stare civila.
|

legislatiei muncii:

a) propune
din aparatul prg

sens de catre Cd
b) in baza o
gradare si nomeg

¢c) la ﬁecalr

propriu de spec
d) raspund¢

primarului comunei proiectul privind organigrama. numarul de personal
f:uiu. fisa postului si salarizarea, in vederea adoptarii unei hotarari in acest
msiliul Local :

rganigramei aprobate, intocmeste statul de functii respectand criteriile de
nclatorul de functii :

¢ modificare de salariu intocmeste statul de functiuni pentru aparatul
alitate si institutiile subordonate

e| de organizarea examenelor si concursurilor pentru promovarea si

incadrarea in mu

de lege ;

e) efectue
raportului de |
propriu de spe#

f) organize;

de odihna penii .

propiu de speci
g) intocmes

i) asigura re

k) in scopu
pentru urmarirg
rectificarea pre¢

1) urmareste

m) geslionq‘
sefii ierarhici cul

n) urmarest
individuale ang
ierarhic ;

0) intocmeste rapoarte si propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului ir
legatura cu salar
p) asigura ar|

G.Conform

nca, de verificarea indeplinirii de catre solicitanti a conditiilor prevazute

iza lucrari legate de incadrarea, transferarea, modificarea sau incetarea

rviciu respectiv a contractului de munca pentru personalul din aparatul
alitate al primarului si pentru serviciile publice ;

za pentru luna decembrie, pentru anul urmator programarea concediilor
functionarii publici cat si pentru personalul contractual din aparatul
litate si institutiile subordonate ;

¢ rapoartele legate de activitatea de personal :

i anta sanctiunilor disciplinare;
¢ dosarele in vederea pensionarii salariatilor;

atia de colaborare cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici :
I|asigurarii gestionarii unitare si eficiente a resurselor umane, precum si
a carierei functionarului public, raspunde de intocmirea actualizarea,
um si de evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici ;
respectarea programului de munca ;

wza fisele posturilor pe servicii, compartimente functionale intocmite de
respectarea prevederilor legale :

si tine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale
ajatilor aparatului propriu de specialitate care se intocmesc de seful

=N
-

1
izarea, promovare, incadrare.etc. :
hivarea documentelor pe care le instrumenteaza.

legislatiei privind asistenta sociala :

a) coordonafr

ea compartimentului de asistenta sociala.

H.este membru al comisiei de receptie a constructiilor executate in baza Legii
nr.50/1991 republicata.
Art.24. Atnibutiile Secretarului in domeniul managementului calititii, sunt

urmatoarele:

a) urmdrestd realizarea obiectivelor calitatii in cadrul atributiilor ce ii revin.

Regulament de grganizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului

comunel Gura Raului.




b) raspunde| e indeplinirea obligatiilor ce ii revin din procedurile de executie aferente
activitatilor pe care|le coordoneaza

ORGANIZARE

Art.25. Polrivit organigramei, aparatul de specialitate al primarului are o structurd

organizatorica fo
functionale si rela
urmeaza.

COMPAR

Art.26. Co
1)Organiz:
Comparti
executie (funcfiona

Art.27. Co

1)Organiz;

Compartimg
executie (functi

Art.28. Co
1) Organiz
Principalel
datelor privind bu
concordantei acesty
contului de execut
executie a bugetulu
precum si oprgani
salariilor. '

atd din compartimente, fiind concretizate prin atributii specifice, relatii
ii de conducere, coordonare gi control. in condifiile legii, dupd cum

IMENTELE SUBORDONATE PRIMARULUI

partiment manager public
rea procesuali
ntul este subordonat direct primarului si este compus din 1 post de
i public ). Postul este vacant.

ipartiment auditor;

‘ea procesuals

intul este subordonat direct primarului si este compus din 1 post de
onar public). Postul este vacant.

partiment financiar — contabil;

rea procesuald

procese care se desfdsoard in cadrul compartimentului sunt: centralizarea
petul local, urmdrirea intocmirii bugetului pe programe si verificarea
lia cu bugetul in forma clasica, supunerea aprobarii Consiliului Local, a
¢ anual al bugetului local, si urmdrirea zilnicd a deruldrii contului de
i/local, angajarea, lichidarea, ordonantarea g1 plata cheltuielilor institutiei,
zarca, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, plata

2) Organizarea structurali

Compartimg
executie (functionar

ntul este subordonat direct primarului si este compus din 3 posturi de
i publici).

3) Organizarea informationala

Din punctul

la bugetul comunei

4) Atributii

a) organizeaza §i

b) organizeaza $i

Gura Réaului

¢) contabilitatea

sa raspunda

d) contabilitatea

e) contabilitatea
sintetice ;

f) contabilitatea
valoric ;

g) contabilitatea

h) contabilitatea

i) contabilitatea

articole,para

j) intocmeste lug

Regulament de ¢

de vedere al sistemului informational biroul are o bazi de date referitoare
si urmareste execufia bugetarad

conduce contabilitatea Primariei comunei Gura Raului;

conduce evidenta contabild a patrimoniului public si privat al comunei
Lin conformitate cu prevederile legale in vigoare. pe urmatoarele actiuni
mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire astfel incat
cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe
materialelor si obiectelor de inventar

sintetica a valorilor materiale se tine valoric cu ajutorul conturilor

analitica a materialelor si obiectelor de inventar se tine cantitativ si
mijloacelor banesti ;

deconturilor ;

cheltuielilor — se organizeaza pe clasificatia
grafe.aliniate) :

rdrile necesare finan{drii obiectivelor de investitii:

bugetara (capitole,

brganizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului 7

comunei Gura Raului.




prin Hotérére a Cq
vigoare;
1) asigura efect
m) asigurd intoc
inregistrarilor conta
n) efectueazd t;(
documentele pentri
0) organizeazd
clasificatiei bugetay
p) organizeazi ¢
cu destinatie speci
q) asigurd legat

D

L

g

o

k) efectucaza tca#c operatiunile privind executia bugetara la venituri si cheltuieli aprobate

r‘siliuiui local al comunei Gura Réului §i potrivit clasificatiei bugetare in

area corecta gi la timp a inregistrarilor contabile;
mirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza

bile;

»ate operatiunile referitoare la refinerile din salarii si intocmeste

efectuarea controlului salariilor la Trezorerie;
videnta contabilda a veniturilor g1 cheltuielilor aprobate conform

3

\:}identa contabila si asigurd decontarea cheltuielilor finantate din fonduri
al stabilite potrivit legii;

executia bugetului |
r) organizeaza,
ordonantarea si pla
s) asigura valor
Raului, determina r
t) centralizeaza
intocmeste darea dr.
u) propune stabi
ale bugetului propri
v) fundamentea;
specialitate proiect
w) asigurd gestic
x) asigurd desc
propriu, vizeaza $i
y) analizeaz4, in
privind virdrile de
clasificatiei bugetal
z) intocmeste gh
rezerva bugetard
parcursul exercitiu’
aa) prezinta infor

i

anual al executiei E'To ;

bb) asigurd asiste

cc) executd central

publice din subor
dispozitiilor ordon
dd) indeplinesle?

ale primarului sau ip

ee) Intocmeste st
serviciile publice, e:
ff) intocmeste sﬂl
prezentare '
gg) pune in a.pliI
functiuni intocmiq:
hh) tine evidenta
fara plata :

ii) intocmeste lis

3

ii) intocmeste rap

veniturile  salari
raporturi legate de

S

Regulament de

J:a cu Directia Generald a Finantelor Publice si Trezoreria cu privire la
¢cal:
ine evidenta i raporteazd situatiile privind angajarea, lichidarea.

ﬁiche[tuielilor conform clasificatiei bugetare;
i

ficarea inventarierii anuale a patrimoniului Primériei comunei Gura

ezultatele inventarierii gi inregistrarea acestora in contabilitate;

a&&rile de seama contabile de la serviciile publice de interes local si
seama contabild a Primariei comunei Gura Raului;

irea, constata i urmdreste incasarea impozitelor, taxelor si altor venituri
, elaboreazi si prezintd la propunerea compartimentelor si serviciilor de
| bugetului propriu, la termenele stabilite prin lege;

area fondurilor;

iderile de credite bugetare, aferente actiunilor finantate din bugetul
'rmﬁreste incadrarea platilor in limita creditelor aprobate:

ocmeste documentatia si prezinta spre aprobare propunerile fundamentate
credite bugetare in cadrul aceluiasi capitol bugetar si intre capitolele

propune spre aprobare conditiile si modul de utilizare a fondului de
¢ntru finantarea unor cheltuieli urgente sau neprevéazute. apdrute pe
il' bugetar;

niri asupra executiei bugetului propriu §i intocmeste proiectul contului
etare;

ti la intocmirea documentatiei si decontarea lucrérilor de reparatii:
izarea bugetelor de venituri si cheltuieli ale institutiilor si serviciilor
ine, opereazi influentele in baza hotérérilor consiliului local ¢i a
orului principal de credite;

‘alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii
redintate de viceprimar §i secretar:

tele de plata ale angajatilor din aparatul properiu de specialitate si
¢ecuta viramente legate de salarii.

tele de plata pentru indemnizatile consilierilor locali. pe baza listei de
ita de secretar ;

re prevederile legale privind indexarea salariilor, in baza statelor de
de secretar ;

oncediilor de odihna, de boala, recuperari concedii de studii si concediu

| . o
a de plata a premiilor acordate anual cu aprobarea conducerii ;

oartele lunare, trimestriale, semestriale privind fondul de salarii,
e, efectivul de personal, timpul de lucru, precum si alte situatii si

alarizare ;

organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului 8
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kk) efectueaza lun
nominala asiguraril
respectarea prevede

I1) eliberaza ade?
subordonate;
mm) creeaza si achi
FF2, pe care le ¢
termenele prevazuff

ar lucrari privitoare la intocmirea si predarea declaratiei privind evidenta
or si a obligatiei de plata catre bugetul asigurarilor sociale de stat, cu
rilor legale in vigoare;

verinte de vechime si spitalizare solicitate de personalul din institutiile

nalizeaza permanent baza de date necesara intocmirii fiselor fiscale, FF1,
lepune anual la administratia financiara si le inainteaza posesorilor in
> de lege ;

nn) fntocmeste lunar listele cu ‘drepturi speciale’ conform Contractului colectiv de munca
si executa viiramentcle;

00) asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza:

pp) indeplineste s} alte atributii stabilite prin lege sau dispozitii ale primarului.

qq) efectueaza contralul financiar preventiv propriu ;

rr) intocmeste situatia cu beneficiarii de prestatii sociale;

ss) Efectueaza raportarile anuale si trimestriale privind lucrérile de investitii;

tt) indeplineste il alte atributii stabilite prin lege, hotdrdri ale consiliului local. dispozitii
ale primarului sau incredintate de viceprimar $i secretar;

uu) pe perioada dbsentei titularului postului, atributiile acestuia sunt indeplinite de catre
doamna Cioran Maria.

Atributii privind accesarea si implementarea proiectelor finantate din fonduri
nerambursabile postaderare:

VV) 'intocmeste,! impreund cu persoanele desemnate din institufie si cu echipa de
consultant, dupa caz, dosarul pentru accesarea fondurilor, conform ghidului masurii
de finantare]

ww)  realizeaza planificarea si evidenta actinilor proiectului;

XX) imocmeste! impreund cu echipa si consultantul fisele navetd pentru autoritatea
contractant, ulterior semndrii contractului de finantare;

yy)  intocmeste, impreund cu responsabilul pe achizitii publice §i responsabilul juridic,
planul de achizitii al proiectului:

zz) intocmeste fimpreund cu echipa si consuitantul dosarul achizitiei pentru fiecare
component:ﬁ a proiectului, conform planului de achizitii

aaa) face parte din comisia de evaluare:

bbb)  intocmeste. fmpreund cu echipa rapoartele de progres, confom anexelor la contractul
de finantare;

cee)  indeplineste|orice alte atribugii stabilite prin graficul de activitafi aprobat, precum si
cele care derivd din obligatiile primériei fatd de autoritatea finantatoare, conform
contractului|de finantare:

ddd) Indeplineste| orice alte atributii stabilite de managarul de proiect sau de primar, in
calitate de rgprezenatant legal al benericiarului finantarii;

eee)  asigurd arhf{varea documentelor proiectului.

fff) opereaza in¢asarea veniturilor derulate prin Trezorerie;
g2gg) opereaza virdrile intre conturile institutiei;
hhh) efectueaza ftoate operatiunile referitoare la retinerile din salarii sau alte surse;

(2) Pe peri(
persoana céreia, prii

rada absentei titularului postului, atribufiile acestuia sunt indeplinite de
nl fisa postului, 1-au fost delegate atributiile.

Art.29. Compartiment achizitii publice

1)Organiza

Compartime|
(personal contractug

Regulament de ¢

rFa procesuali
ntul este subordonat primarului si este compus din 1 post de executie
). Postul este vacant.

prganizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Gura Raului.




Art.30. Compartiment impozite i taxe

1) Organizarea procesuala

Principalele
de constatare gi st
persoanele juridice
comunei Gura Ral
veniturilor persoan:

2) Organi

procese care se desfasoard in cadrul compartimentului constau in acfiuni
bilire a impozitelor §i taxelor locale, datorate de persoancle fizice si
si incasare la bugetul local de venituri, executd si verificd pe raza

ului  activitatea de urmdrire. incasare si executare silitd a bunurilor si

lor juridice si fizice a creantelor fiscale ale bugetului local.

area structurali

Compartimgntul este subordonat primarului si este compus din 1 post de executie

(functionar public).

3)Organizapea informationali

Din punctul

de vedere al sistemului informational compartimentui are o baza de date

referitoare la activitatea de constatare , stabilire, incasare s1 executare a impozitelor si taxelor
locale, datorate de persoanele fizice si juridice.

4) Atributii

1. Activitatea de constatare si impunere fiscald :
a) urmaresi¢e activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor locale,

datorate
b) intocme

de persoanele juridice.
ste borderourile de debite si scaderi si urmareste operarea lor.

c) urmareste intocmirea si depunerea in termenele legale a declaratiilor de impunere

de catre
d) asigura

persoanele juridice
gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil

persoana juridica

e) urmarest

¢, in vederea incasarii taxelor si chiriilor, rezultate din contractele de

inchiriere a terenurilor apartinand domeniului public, pentru amplasarea de
chioscuri, tonete, rulote, contracte de inchiriere care au fost incheiate cu persoane

juridice.
f) urmares

e si raspunde de achitarea de catre persoanele juridice a taxelor pentru

ocupareg legala a terenului apartinand domeniului public prin verificarea pentru
fiecare daz in parte a documentelor primare doveditoare.

g) propune|  sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor,
persoang juridice. care incalca legislatia fiscala si ia masurile ce se impun pentru
inlaturarea deficientelor constatate.

h) tine evidenta debitelor din impozite si taxe si modificarile debitelor initiale la
persoangle juridice.

i) inregistrigaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole. persoane juridice,

vizeazaj

si semneaza carnetele si urmareste incasarea de la organizatorii de

spectacgle de orice tip a impozitelor datorate
j) avizeaza cererile in legatura cu acordarea de amanari, reduceri si compensari de
impozite, taxe si majorari de intarziere pentru persoanele juridice.

k) intocme

ste si gestioneaza dosarele fiscale pentru contribuabilii, persoane juridice

autorizale sa desfasoare activitati producatoare de venituri si care datoreaza
impozite si taxe Consiliului Local
I) propunglin conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale.

precum

si stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de catre

Consiliyl Local, datorate persoanelor juridice

m) asigura

prezentarea tuturor documentelor necesare bugetului local, precum si a

modului de executie a bugetului local.

n) asigura
0) verifica

arhivarea actelor pe care le instrumenteaza
la persoanele juridice detinatoare de bunuri sau venituri supuse

impozitelor si taxelor sinceritatea documentelor si a declaratiilor privitoare la

Regulament de

organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului 10
comunei Gura Raului.




|
impunerea si sanctioneaza nedeclararea in termenul legal a acestor bunuri supuse

impozitarii sau taxarii

p) asigura evidenta platilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de
persoanele juridice., care se completeaza cu procesele verbale de control ale
inspectorilor de specialitate.

q) verifica modul in care agentii economici, persoane juridice, calculeaza si vireaza
la termgnele legale sumele cuvenite bugetului local, ca titlu de impozitare si taxe

r) efectueaza analiza si intocmeste situatii in legatura cu verificarea, constatarea si
stabilirda taxelor si impozitelor locale la persoanele juridice, rezultatele actiunilor
de verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale,
cauzele care genereaza fenomenele de evaziune fiscala si propune masuri pentru
intarirea|legalitatii in materie de impozite si taxe.

s) intocmdste documentatiile necesare in vederea solutionarii contestatiilor
formulkrfe impotriva obiectiunilor si le prezinta primarului pentru emiterea
dispozitiei, in conditiile legii

s) colabor :aza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului  anual ce se prezinta

Consiliul tI]Local

t) urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local si a
celorla:h¢ acte normative care reglementeaza taxele si impozitele locale ai alte
impozitg si taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele
juridice

t) indeplingste si alte atributii stabilite prin :lege, hotarari ale Consiliului local.

dispozitii ale Primarului sau primite de la sefii ierarhici.

u) urmareste si asigura actiunea de stabilire si constatare a impozitelor si taxelor
100ale,$a§torate de persoanele fizice

v) intocmeste borderourile de debite si scaderi,urmareste operarea lor si asigura
transfe#a'rea acestora la organele de incasare

w) urmareste intocmirea si depunerea in termenele prevazute de lege a declaratiilor
de imbtmere de catre persoanele fizice

x) verifica gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil

y) verifica periodic persoanele fizice aflate in evidenta ca detinatoare de bunuri sau
veniturlt supuse impozitelor si taxelor locale si a altor impozite sau taxe ce
constitu] venit al bugetului local.in legatura cu sinceritatea declaratiilor facute,cu
modificarile intervenite.operand dupa diferentele fata de impunerile initiale si ia
masuri pentru incasarea acestora la termen

z) urmares ¢. in vederea incasarii taxelor si chiriilor rezultate din contractele de
inchiriere a terenurilor apartinind domeniului public pentru amplasarea de
hjoscuri tonete, rulote, contracte de inchiriere incheiate cu persoane fizice

aa) urmareste si raspunde de achitarea de catre persoanele fizice a taxelor pentru
ocuparea legala a terenului apartinand domeniului public prin verificarea pentru
fiecare gaz in parte a documentelor primare doveditoare

bb) propun¢| sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor,
pesoane | fizice, care incalca legislatia finala si ia masuri ce se impun pentru
inlaturarga deficientelor constatate

ce) tine eviﬂ enta debitelor din impozite si taxe si modificarile debitelor initiale pentru
persoangle fizice

dd)urmareste incasarea si calculeaza redeventa pentru contractele de concesiune
incheiat¢ de Consiliul Local

ee) inregistrpaza biletele prezentate de organizatorii de spectacole persoane fizice,
vizeaza si semneaza carnetele si urmareste incasarca de la acestia a
impozitului datorat

|
Regulament de prganizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului 11
i comunei Gura Raului.




b)

ff) avizeaza
restituiri
persoang

gg)analizea
taxelor |

hh) propun¢
precum

cererile in legatura cu acordarea de amanari, esalonari, reduceri, seutiri,
si compensari de impozite, taxe si majorari de intarziere formulate de
le fizice
7a, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si
formulate de persoanele fizice, conform competentelor legale
in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale.
si stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de catre

Consil:ul Local ,datorate de persoanele fizice

ii) asigura
credite
moduluti

jj) intocme

prezema.rea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de
si Consiliul Local, in vederea intocmirii bugetului local precum si a
de executie a bugetului local

ste  documentatiile necesare contestatiilor

in vederea solutionarii

formulate impotriva obiectiunilor si le prezinta Primarului pentru emiterea
dispozitiei, in conditiile legii

kk)co]aborfgza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta
Consiliului Local

1) urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local, a
dispozitiilor Primarului si a celorlante acte normative care reglementeaza

impozit¢
bugetuly

le si taxele locale si alte impozite si taxe care constituie venit al
i local, datorate de persoanele fizice

mm) asigura preluarea si prelucrarea declaratiilor de impunere de la persoane

fizice
nn) verificar

ea in teren a realitatii celor declarate de contribuabili,persoane fizice

00) constatarea contraventiilor pentru nedeclararea impozitului persoane fizice in

cursul
Pp) propune
locale.p
Intocme
plus._prﬂ_ﬁ
qq) tine evi
venituri
rr) intocm
ss) intocmi
restante
tt) intocme
sumelor

wWWw)
debit a
debit a 4
xx) inregistr
conform
yy) arhiveaz]

¢ la scrisorile contribuabililor referitoare la modul de
elor si taxelor locale,persoane fizice
4 in baza de date a radierii autoturismelor vandute sau casate,radiate din

intocn

ymului

in conditiile legii,modificarea cuantumului impozitelor si taxelor
rsoane fizice,stabilirea cuantumului unor taxe atunci cand legea prevede.
te referatele de compensare,virare sau scadere a sumelor achitate in
um si a notelor de compensare

lenta analitica a impozitului si taxelor locale persoanelor fizice pe fel de
yugetare conform clasificatiei bugetare
ste trimestrial situatia privind debitele neincasate de la persoane fizice
ste si distribuie instintarile de plata pentru persoane fizice care au debite
leachitate
te la cererea contribuabililor documentele necesare in vederea restituirii
achitate in plus

stabilire a

irea si expedierea adreselor catre Primariile din tara pentru preluarea in
utoturismelor vandute in alte localitati precum si confirmarea de preluare
utoturismelor provenite din alte localitati

eaza vehiculele pentru care nu existd obligatia legala de inmatriculare,
hotararii consiliului local

A zilnic documentele justificative care au stat la baza incasarilor.

platitorilor, sau altor operatiuni specifice

urmareste |1
termen ;

2-:

| Activitatea de executare silita
ncasarea la bugetul local a veniturilor fiscale si nefiscale neplatite in

intocmeste instintari de plata ,somatii si titluri executorii pentru executarea silita a

bunurilor si

Regulament de

veniturilor persoanelor juridice si fizice cu debite restante la bugetul local

prganizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului 12

comunei Gura Raului.
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g)
h)
i)
1)
k)
1)

m)

n)

p)

Regulament dT:

intocmeste

*F asigura respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile si

d]qpombillmm]e banesti realizate de debitorii bugetului local,urmareste respectarea

popririlor in

evidentiaza

fiintate si stabileste.dupa caz ;masurile legale pentru executarea acestora ;
si urmareste debitele restante primite spre urmarire si face propuneri

pentru compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitiilor de rol ;

intocmeste

dosare pentru debitele primite spre executarea de la alte institutii si

serviciile publice si asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea
debite]or.cr;)gﬂnnarea si executarea acestora ;

urmareste |

stabileste masuri
|

incasare ;
intocmeste |
disparuti Al
aprobare pr
primeste s
neachitate 1
intocmeste
suprasolviri
repartizeaz

colaboreaz
inaintate ir
colaboreaz
Consiliul L
urmareste

3l
prevazute de¢

dl
il
el
(
5

| - . - . . . .
Icasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie si

de recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmarire si

L i .t . . 4 . v S %
si verifica documentatiile «i propunerilor privind debitorii insolvabili si
|daca le gaseste intemeiate le avizeaza favorabil si le prezinta spre

imarului sau dispune sa se faca cercetari Supllmentare

rezolva corespondenta cu privire la urmarirea si incasarea debitelor

n'termen ;

si inainteaza conducerii Primariei centralizatorul listelor de ramasite si
e feluri de impozite si taxe ;
Eumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate, potrivit ordinii
llege, in cazul in care la urmarirea silita participa mai multi creditori ;
u oficiul juridic la intocmirea documentatiilor ce stau la baza actiunilor
instanta conform legislatiei in materie ;
cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta la
real ;
‘raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Local si a

celorlante acte normative care reglementeaza executarea silita a impozitelor si taxelor

ce constitq

colaboreaza

¢ venit al bugetului local

cu executorul judecatoresc pentru executarea silita a debitorilor restanti.

asigura arhﬁ varea documentelor pe care le instrumenteaza

indeplinestg si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local, sau

dispozitii iﬁ Primarului ;

3. Activitateq de incasare

a) incaseaza veniturile din impozite si taxe locale si alte venituri in numerar de la
agenti economici, persoane fizice. institutii in conformitate cu legislatia in
v1goar 1

b) raspun e direct ca orice incasare de impozit taxa s-au cu alta destinatie sa aiba la

baza. aprobanle impuse de legislatia in vigoare (se va face eliberand chitanta

fiscala rt
are sar‘-c
clasifi c:a
d)
Lompa{l
ordonat
trzorerlg
orice el
au fost.
cerere ¢

€)

g)
caserie

h) \»'eriﬁc!a

lp M.F.completata cu toate datele, citet, fara modificari s-au stersaturi)
ina de a incadra corect, orice suma incasata, pe sursele de venit ale
lici bugetare aprobate prin lege

este 1mputem1c1ta a ridica de la BC pe baza documentelor intocmite de

imentul de contabilitate din primarie. aprobate de primarul comunei ca
or principal de credite si avizate de compartimentele de spec1al:tate din
| sume aferente unor plati. planificate prin Bugetul anual al primariei.
berare de numerar din caserie se va face numai, persoanelor pentru care
probate aceste sume iar cazuri exceptionale, cu procura legala, pe baza de
yrobata de ordonatorul prmmpal de credite.

, de conducerea corecta si la zi a evidentei intrarii si iesirii de numerar,

'ﬁld toate operatiunile in jurnalul de casa al caseriel.
raspunde direct de asigurarea integritatii si securitatii numerarului existent in

1 care sens.acorda atentie preluarii corecte s-au eliberaril de numerar.
utenticitatea bacnotelor;deplasarea la banca si de la banca cu numerar.

se va fage numai cu insotitor .

[y

organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Gura Réaulul.



i) activitatea caseriei se va desfasura cu usa incuiata, accesul in caserie fiind strici
interzis | oricarei persoane, cu exceptia primarului sau a unor  persoane
imputerpicite de conducere, numai la giseu.

i) zilnic numeralul propiu, va fi inscris int-un caiet special intocmit, fiind in masura
de a justifica in orice moment . la un eventual control, existenta acestuia.

k) exercitalsi alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin hotarari
ale consiliului local, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici .

) asigura prhivarea documentelor in termenul legal.

COMPAR:'IEIMENTELE SUBORDONATE SECRETARULUI

Art. 31. Compartimentul agricol, cadastru

1) Organiiﬁ;rea procesuald

Principalul proces

intravilane si extray

2) Organiz

Serviciul este subq

public). Din punct
regiile si societdt
elaborarii documer

3) Organiz

Din punctul de veq
fundamentarea deci
4) Atributii
Compartimentul

Réaului si cuprinde

care se desfisoara in cadrul seviciului este gestionarea terenurilor
ilane din comuna.

area structurali

srdonat secretarului si este compus din 1 post de execugie (functionar
ul de vedere al relatiilor organizatorice, compartimentul colaboreazd cu
le comerciale specializate in intabulari si dezmembrari. in vederea

nﬁtiilor necesare conform legii.

rea informationala
dere al sistemului informational serviciul are o bazd de date ce permite
ziilor referitoare la terenurile intravilane si extravilane.

.

Registru Agricol este subordonat direct secretarului comunei Gura
I post de functionar public.

1 Agricol:

Atributii Registru

a) urmareste compl

b) eliberareza atest

baza evidentei spec
¢) intocmeste si act
d) elibereaza certifi

gtarea corecta potrivit legii, a evidentei specifice in Registrul Agricol:
atele de producitor si carnetele de comercializare a produselor agricole pe
ifice din Registrul Agricol si a controlului efectuat in teren;

ualizeaza evidenta crescétorilor de animale de pe teritoriul comunei;
cate/adeverinte privind detinerea de teren agricol pe teritoriul comunei :

e) intocmeste documentatiile pentru aplicarea prevederilor Legii fondului funciar ;

f) asigurd evident

al si folosirea rationald si completd a terenurilor agricole apartinand

producatorilor privati si a terenurilor din administrarea Consiliului local:

g) controleaza si de

terming aplicarea legislatiei in vigoare cu privire la cresterea, exploatarea

s1 ameliorarea animalelor, folosirea rationald si eficientd a culturilor furajere si suprafetelor

de pasuni si pajisti

h) recomanda tutu

microzone, privind
k) indrumd produ

naturale;
ror categoriilor de producétori agricoli tehnologii specifice pe zone §i
cultura plantelor si cresterea animalelor ;

¢étorii agricoli in ceea ce priveste cultivarea suprafetelor detinute si

aplicarea tehnologiei pentru fiecare cultura;
1) elibereazd gdeverintele privind datele evidengiate in Registrul  Agricol:
m) organizeazd |§i intocmeste banca de date computerizatd a compartimentului;

n) gestioneazi banca de date privind fondul funciar la nivelul teritoriului administrativ al

comunei ;

o) raspunde de i
domeniul de activit
p) asigura arhivare
q) rezolva coresy

vigoare ;

Regulament de

ntocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in
ate al compartimentului, in vederea promovdrii lor in Consiliul local :

4 documentelor compartimentului in conformitate cu prevederile legale .
ondenta privind activitatea compartimentului conform legislatiei in

organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului 14
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r) prezintd la cererea Consiliului local §i a Primarului rapoarte §i informdri privind
activitatea compart memulm in forma si termenul solicitate;

s) primeste §i ver ﬁcﬁ documentatia necesara obtinerii autorizatiei si eliberarea autorizatiei
de functionare/ ngspectiv a acordului de functionare cuprinzand programul —orar de
functionare ;

s) intocmeste autorizatiei de functionare/ respectiv a acordului de functionare cuprinzand
programul —orar dc functionare :

t) propune conducatorului institutiei suspendarea sau retragerea acordului de
functionare,daca sg iconstata incalcarea prevederilor impuse in acordul de functionare sau a
dispozitiilor legale.
Atributii cadastry

a) urmarest¢ si raspunde ca indeplinirea corecta a documentatiilor ce se elaboreaza sa
fie facute numai pe|baza de documente justificative;

b) este la dispozitia conducerii primariei pentru intocmirea unor situatii diverse sau
pentru punerea la dispozitie a documentelor sau situatiilor necesare solicitate de organele de
control sau institutij de specialitate

¢) participa |la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei, si asigura
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne:

d) intocmeste fisele de punere in posesie:

¢) constituig si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a modificarilor
acestora;

1) delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al localitatilor;

g) urmdreste modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora

h) furnizeazh date pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol

k) indeplinegte si alte atributii stabilite prin lege sau insarcinari primite de la primar si
secretar;

Atributii privind| accesarea si implementarea proiectelor finanfate din fonduri

nerambursabile :|
a) intocmeste, impreund cu persoanele desemnate din institutie si cu echipa de

mdsuril de finantare;

[anta, ulterior semndrii contractului de finantare;
ste. impreund cu responsabilul pe achizifii publice si responsabilul

g) intocmegte, impreund cu echipa rapoartele de progres. confom anexelor la
contractyl de ﬁnantam'

h) indeplingste orice alte atribuii stabilite prin graficul de activitd{i aprobat. precum
si cele pare derivd din obligatiile primariei fatid de autoritatea finantatoare,
conform|¢ontractului de finantare:

i) indeplingste orice alte atributii stabilite de managarul de proiect sau de primar, in
calitate de reprezenatant legal al benericiarului finangdrii;

j) asiguri arhivarea documentelor proiectului.

Art.32. Compartiment asistenta sociald si autoritate tutelara

1) Organizarea procesuala

Regulament de ¢rganizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului 15
comunei Gura Réului.




Principalele
intereselor persoan
cu venituri reduse,
descadrcarea de ge
bolnavilor,

procese care se desfigoard in cadrul compartimentului sunt: ocrotirea
3501‘ lipsite de capacitate de exercitiu sau cu capacitate restransa §i a celor

realizarea de anchete sociale pentru toate cazurile impuse de legislatie si
stiune a tutorilor §i curatorilor, cu privire la bunurile minorilor sau

2)Organizarea structurala

Compartimg

(functionar public

colaboreaza cu ing

tutelare.

a) primirea si 1
copiii nou-nascuti i
1099/2001 de aplic
ajutorului social, a
a ajutorului social
ajutoarelor de urge

b) primirea si
personali ai bolnav
ale H.G. 427/2001;

¢)efectuarea ang
d) intocmirea re
€) asumarea ras

normelor legale in
anchetelor sociale;
f) elaborarea de
ajutorului social si|
g) primeste si so
sustinere pentru fa

sntul este subordonat secretarului gi este compus din 1 post de executic
| Din punctul de vedere al relatiilor organizatorice, compartimentul
titutii publice la nivel judetean si central pentru asigurarea autoritéfii

izarea informationals
ull de vedere al sistemului informational serviciul are o bazad de date

registrarea cererilor pentru acordarea ajutorului social, alocatiei pentru

| baza Legii 416/2001 privind venitul minim garantat si a H.G.

re a prevederilor Legii 416/2001. care stabilesc criteriile de acordare a
jutorului pentru incalzirea locuintei, a alocatiei pentru copiii nou-nascuti,
entru sotiile celor care satisfac serviciul militar obligatoriu precum si a
ta;

nregistrarea cererilor si documentatiei in vederea angajarii asistentilor
{lor cu handicap grav, in conformitate cu prevederile Legii nr.448/2006 si
rhetelor sociale pt. solutionarea cererilor adresate serviciului:

feratelor cu propuneri in vederea solutionarii cererilor;

punderii pentru corectitudinea primirii documentatiilor, pentru respectarea
vigoare si pentru corectitudinea si veridicitatea celor constatate in cursul

rapoarte lunare catre Directia de Munca si Solidaritate Sociala cu situatia
platile efectuate;
itioneaza dosarele privind alocatia familiald complementara si alocatia de

ilia monoparentala conform Legii nr. 277/2010;

I

h) monitorizeazsi si analizeazd situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala

respectivd, respectal
!

i

i

acestor date si info
i) identifica copi
speciale de protect
propuse; '
j) realizeaza si sp
k) actioneazd pe

nasterii acestuia, in

copilului;
1) exercitd dreptu

in conditiile prevazy
m) coordoneaza a

sustine dezvoltarea

n) identifica,
intretinere; asigura
si obligatiilor aces

local, asupra institu
0) asigurd si ut

pentru copilul care

Regulament de

rea si realizarea drepturilor lor, asigurd centralizarea si sintetizarea
matii;

aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor
g a acestora §i sustine in fata organelor competente masurile de protectie

1ijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

ntru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea

vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia
I de a reprezenta copilul si de a administra bunurile acestuia, in situatiile si
ite de lege:

ctivitatea Centrului de ingrijiri la domiciliu "UMANITA”, organizeaza si
de servicii alternative de tip familial;

evalueazd si acordd sprijin material si financiar familiilor cu copii in
consiliere si informare familiilor cu copii in intrefinere asupra drepturilor
ora, asupra drepturilor copilului. asupra serviciilor disponibile pe plan
ilor speciale etc.:

maéreste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente
a/sdvarsit o fapta prevazutd de legea penald, dar care nu réspunde penal:

1

prganizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului 16
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q) asigurd $i ut
alcool si droguri, p1
p) colaboreaza ¢

rmaregte aplicarea masurilor de prevenire §i combatere a consumului de
|

¢cum si a comportamentului delincvent;
serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe

de specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite

care apar in activi
stabilirii masurilor
r) realizeazd
reprezentantii socig
copilului;
s) asigura relai
$) sprijind acc
copilului si evaluea,
t) asigurd reali
responsabilitatile
vigoare;
t) exercita in
persoanelor majore
u) intocmeste
majori. in cazurile g

B
b

tatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii §i a
pentru imbunétatirea acestei activitati;

parteneriate §i colaboreazd cu organizatiile neguvernamentale §i cu
tatii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a

onarea cu diverse servicii specializate;

»sul in institutiile de asistentd sociald destinate copilului sau mamei §i
73 modul in care sunt respectate drepturile acestora;

zarea activitdtilor in domeniul asistenfei sociale. in conformitate cu
ce ii revin, stabilite de legislatia in

mod permanent un control efectiv cu privire la ocrotirea minorilor si a
lipsite de capacitatea de exercitiu, in cazurile prevazute de lege;
lucrarile necesare pentru instituirea tutelei si curatelei pentru minori si

revazute de lege;

v) urmareste modul in care se gestioneaza patrimoniul persoanelor puse sub tutela si

pretinde anual tutor

x) intocmeste,
aflate pe rolul insta
si educare, reincre
stabilirea contributj
purtarii numelui, di

y) intocmeste
vérsta pents
intocmeste,
minorii deli
intocmeste
persoana Vé
titlul onerog
conform art
inregistreaz.
intocmeste,
protectie in
intocmeste
prevederile

z)

aa)

in vederea
interdictie);
ee)
“ . < A
1n situatia |

ff)

minor nou i
stabileste ny
incuviinteay

—

EE
minorului;

hh) aproba inve

i1) propune rig

legii:

Regulament de|(

aproba la §
libretelor Cl

asista minqi
acestia la ce

ilor sa prezinte dari de seama pentru descarcarea de gestiune:

pe baza investigatiilor efectuate in teren, anchete sociale in dosarele
ntelor de judecata, privind incredintarea minorilor spre crestere, ingrijire
dintarea acestora. stabilirea domiciliului minorilor la unul din parinti,
¢i de intretinere, tagada paternitatii, stabilirea paternitatii, incuviintarea
viortul ete.;

la solicitarea SPCLEP, anchete sociale in vederea acordarii dispensei de
U casatorie in cazurile prevazute de lege;

la solicitarea organelor de cercetare penala. anchetele sociale pentru
neventi;

pe baza investigatiilor efectuate pe teren, referat in baza caruia asista
irstnica, la notar in vederea incheierii unui act juridic de instrainare cu
30 din Legea nr.17/2000;

ol si tine evidenta la zi a hotararilor Comisiei pentru protectia copilului si
liste cu minorii pentru care Primaria asigura finantarea activitatii de
cuantumul stabilit in conditiile legii;

referate la solicitarea unitatilor de psihiatric in conformitate cu
Legii nr.487/2002;

olicitarea parintilor sau tutorilor lichidarea depozitelor bancare sau a
HC inregistrate pe numele minorului sau al bolnavului pus sub interdictie,
achizitionarii unui bun in numele acestuia (minor sau bolnav pus sub

ii care urmeaza sa dea declaratie cu privire la faptele penale savirsite de
rerea organelor de cercetare penala ;

n care parintii nu au nume comun si nu se inteleg asupra numelui unui
ascut, face propuneri privind stabilirea numelui minorului si deasemenea
imele si prenumele copilului abandonat ;

a tutorelui posibilitatea de a face acte de dispozitie referitoare la bunurile
ntarul bunurilor minorului:

icarea tutelei, curatelei sau decaderea din drepturile parintesti, conform

prganizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului 17
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J1) intocmeste

inc uviintap
donatiei. uz
kk) incuviinteap

ori a preg;
desavarsir
II) intocmeste
cetatenilor
mm) in |
DGASPC |
Parchet, T
nn) fine evide
lunar mod
00) inregistrea
pp) efectueaza
qq) ia masuri
rr) intocmeste
deces si el
ss) inscrie my

comunicari

tt) elibereaza
si dovezi p
uu) trimite fo
pentru nas

statutul ciy

precum «nl
rezulta cat

triniI

vv)

recrutare a p

wWw) intox

O |
Xx) atribuie co

arhiveaza s
yy) propune .ar]

auxiliare §

specialitat#
7z) se ingrijest
cazurile lele
aaa)se ingrijest
distruse — p

inscrise;
bbb) nai
termen de
ce au fost ¢
ccce)sesizeaza
documente

ddd) exe

ale Consiliy

Art.33. Compartin

|
1) Organiz
Compartim

institutiei catre cc%t

Regulament de%
|

|
referatele in vederea eliberarii dispozitiei Primarului in cazurile de

ba. acceptarii succesiunii, vanzarii, cumpararii, iesire din indiviziune,
rucapiune, in favoarea minorilor sau bolnavilor pusi sub interdictie:
minorului care a implinit véirsta de 14 ani sa schimbe felul invataturii
irii profesionale, stabilita de parinti sau sa aiba locuinta pe care o cere
invataturii sau pregatirii profesionale;

Irc:ferate in vederea solutionarii unor sesizari. scrisori. memorii. etc. ale
|

:

zolvarea atributiunilor specifice colaboreaza cu Directia Muncii,
ibiu, Inspectoratul scolar, Directia de sanatate publica, Judecatorie,

ribunal, Politie. culte, alte primarii din tara. diverse institutii, etc.:

ta problematicii din cadrul compartimentului in registrul unic operand
icarile ce se ivesc:

a si tine evidenta cererilor pentru acordarea trusolului pentru nou nascuti:
lescarcarea documentelor instrumentate in cadrul biroului:

¢ arhivare si predare a documentelor create, la arhiva institutiei publice;
la cerere sau din oficiu — potrivit legii — acte de nastere, de casatorie si de
ereaza certificate doveditoare:

}Fniuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit
de mentiuni pentru inscriere in registre;

xtrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor publice, precum
ivind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;
natiunilor de evidenta populatiei inregistrarile,comunicarile nominale
utii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
| al persoanelor in varsta de 0-14 ani. certificatele anulate la completare,
actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care
irsoanele decedate nu au avut acte de identitate:

te centrelor militare centrelor militare livretul militar sau adeverinta de
rsoanei supuse obligatiilor militare decedate:

amesc buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces;

ul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le
le pastreaza in conditii depline de securitate;

ual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica serviciului de

g‘]in cadrul consiliului judetean;

e de reconstituirea sau intocmirea ulterioara a actelor de stare civila, in

vazute de lege;

e de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori

artial sau total -, dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor

i

teaza la consiliul judetean exemplarul 11 al registrelor de stare civila, in
0 de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa
perate toate mentiunile din exemplarul I:

ediat serviciul judetean de specilaitate, in cazul disparitiei unor
j:e stare civila cu regim special;

cita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative. prin hotarari
liui local sau dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici:

i

nent relatii cu publicul si secretariat
|
area procesuala

enul reprezintd o interfatd de comunicare gi de promovare a activitagilor
fAfeni si partenerii interni si internationali. In cadrul Primériei comune

organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului 18
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Gura Raului , com
de front-office de ¢

2) Organiza

Compartim
public). Din punct
celelalte compartir

3) Organiza

Din punctu
ce permite fundam
proceduri specific
necesare obtinerii

4)Atributii
a) Constituie baza
informatiilor oferit;
informatica pentru
b) asigura primired,
comunicarea catre

¢) realizeaza primin

facute de catre con
precum si transmit
d) indruma cetaten
specifice relatiei cl
e) participa la desf;
f) consiliaza cetate
specifice relatiei ¢l
g) asigura, prin per
prevederilor legale
h) stabileste si urm
activitate specifice
k) prezinta primart
lucrarilor. informan
1) intocmeste anual
m)asigura imprima
la informatiile de in
n) urmareste aplica)
activitatea de relati

artimentul a fost organizat astfel incdt sa asigure i separarea activitatilor

le de back-office.

rea structurala

nul este subordonat secretarului si este organizat cu 1 post ( functionar
| de vedere al relatiilor organizatorice, compartimentul colaboreaza cu
ente.

rea informationald

de vedere al sistemului informa';ional compartimentul are o baza de date
ntarea si adoptarea de decizii referitoare relatia cu cetétenii gi asigurd prin
\informarea cetdtenilor prin fluturasi, brosuri, pliante informative. afise
iferitelor documente.

relatii cu publicul

e date prin preluarea de la compartimentele din cadrul Primariei, a tuturor
‘de acestea, spre stiinta cetatenilor si prezentarea lor Compartimentului
perare;

| inregistrarea si solutionarea petitiilor adresate primdriei, precum si

etent a raspunsului, in termenul legal;

ea, inregistrarea, distribuirea pe compartimente conform repartizarii
ucerea institutiei a intregii corespondente (petitii) adresate institutiei.

rea raspunsurilor la aceasta dupa solutionare;

i care se adreseaza institutiei primarului in problemele generale sau
publicul;

surarea audientelor ;

ii care se adreseaza institutiei primarului in problemele generale sau
publicul;

oanele imputernicite de catre primar, relatia cu mass media, si aplicarea
privind liberal acces la informatiile de interes public;

reste realizarea fluxului de informare-documentare in domeniile de
intitutiei primarului;

ului propuneri cu privire la orgamzarea si desfasurarea circuitului legal al

¢a documentara, primirea si solutionarea petitilor;

raportul privind accesul la informatiile de interes public;

tele si informatiile prevazute de Legea nr. 544/2001 privind liberul acces
iteres public;

rea programului de masuri al institutiei pentru combaterea birocratiei in
cu publicul;

0) dezvolta si actuglizeaza pagma web a institufiei, asigurand caracterul public al

informatiilor si tran
p) ofera relatii priy

sparenta in administratia publica locald;
nd modalitatile de obtinere a documentelor elaborate de compartimentele

din cadrul aparatulyi de specialitate si oferd informatii de interes public in ceea ce priveste

institutiile compete
modalitatile de con
q) tine legétura §i r
imputernicirilor da

riindeplineste si altg

linie de informare

(5) Atributii de se
a)asigura primirea,
aparatul propriu, p
b)asigura organiza
¢)intocmeste, Imprg
indicatorului terme

Regulament de

nte in a solutiona anumite solicitéri, adresa, programul de lucru gi
actare ale acestora:

prezinta institutia in relatiile cu presa scrisd si vorbitd, in masura

¢ de cétre primar;

atributii prevazute de lege sau stabilite de catre primar $i secretar pe
i relatii publice:

retariat si registratura:

inregistrarea, repartizarea si predarea corespondentei pentru conducere si
ecum si expeditia acesteia la destinatari:

ca si respectarea legislatiei privind evidenta, circulatia si pastrarea actelor:
suna cu compartimentele din structura aparatului de specialitate, proiectul
nelor de pastrare a docmentelor, nomenclatorul dosarelor si registrelor:

organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului 19
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d)asigura multiplic
cadrul institutiei:

area materialelor necesare conducerii si structurilor or

ganizatorice din

e)asigura clasarea si| predarea actelor proprii la arhiva instiutiei

(6) Activitatea de arhivare

a) asigura ¢
arhivare;
b) intocme}
a compartir
¢) preia uni
d) eliberea
aprobarii prealabils
e) asigura
verbale ale Comisi
f) tine evidi
g) respecta
h) pastreaz
atributiilor.
(7) Indepline
Gura Raului.
(8) Asigurd

|
unoasterea si respectarea prevederilor legale cu privire la activitatea de

¢ si actualizeaza Nomenclatorului arhivistic la propunerea secretarului si
entelor;

atile arhivistice de la compartimentele institutiei pe baza de inventar :

a dosarele sau efectueaza copii dupa documentele arhivate pe baza
a conducerii ;

coaterea definitiva din arhiva a unitatilor arhivistice pe baza preceselor
i de selectionare, aprobate de Directia Judeteana a Arhivelor Nationale:
nta unitatilor arhivistice din depozit ;

ormele de prevenire si stingere a incendiilor;

| confidentialitatea informatiilor de care a iuat cunostinta in realizarea

ste si alte atributii incredintate de catre primarul i secretarul comunel

gestionarea, depozitarea §i conservarea pieselor din cadul Muzeului

comunei Gura Raului.

Art.34. Cen

trul de ingrijire la domiciliu "UMANITA”

1) Organizarea procesuali

Scopul princip

al al postului este asigurarea furnizérii de servicii de asistentd medicala

comunitard, infegrate cu serviciile sociale, flexibile si adecvate nevoilor beneficiarilor.

acordate in me
cadrul pachetul

fiul in care acestia trdiesc prin utilizarea eficientd a serviciilor acordate in
ui de bazd, punerea accentului pe preventie si continuitate a serviciilor.

2) Organizarea structurali

Compartime

personal contractua
subordonat Directi

Comunitara, Inregis

nul este subordonat primarului i secretarului si este organizat cu 1 post(
). Din punctul de vedere al relatiilor organizatorice, compartimentul este
ei de Sandtate Publicd a Judetului Sibiu Compartimentul Asistent
trare i Evaluare Asistenti Medicali.

3) Organiz
Principalel
furnizarii de servi
flexibile s1 adecvat
utilizarea eficienta |

preventie gi continu

4) Atributii
a)
b)  Determinan
c)  Culege date
activitatea.
d)  Planificasin
e)  Pledeaza pet

SANAtaLii.

Regulament de|

rea informationali

procese care se desfdgoard in cadrul compartimentului sunt: asigurarea
1i de asistentd medicald comunitard, integrate cu serviciile sociale,
| nevoilor beneficiarilor, acordate in mediul in care acestia trdiesc prin
serviciilor acordate in cadrul pachetului de bazi, punerea accentului pe
tate a serviciilor.

Identifica familiile cu risc crescut de imbolnavire din cadrul comunitatii.

pvoile medico-sociale ale populatiei cu rise.
despre starea de sandtate a familiilor din teritoriul unde isi desfdsoard

nonitorizeazd programe de sindtate.
ntru starea sandtdfii populatiei si stimuleaza actiuni destinate protejarii

prganizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului 20
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[a masuri

pentru combaterea riscului de excluziune sociala si pentru imbunatétirea

calitatii viepi pentru populatia varstnica si cea aflatdin nevoi speciale, prin asigurarea
urmétoarelgr servicii:
k) Ajutor pentru activitatile de baza zilnice:

1) Servicii

\de ingrijiri medicale-monitorizarea parametrilor fiziologici. manevre

terapeumpe de t]pul injectiilor, pansamentelor, cateterisme, tratamentul stomelor si

fisurilot,

venoase,
m) Servicii
Pentru reali
care au ng
permanent.

- SN

prevenirea 31 tratamentul escarelor de decubit, prevenirea complicatiilor
pulmonare si osteo-musculo-articulare aferente imobilizdrii, etc.
le recuperare si reabilitare, conexe domeniului medical $i social.
areaa acestor servicii se va intocmi o evident cu persoanele vulnerabie
joie de pprestarea acestor servicii, evidentd care va fi actualizatd

Identifica, prmareste si supravegheazd medical gravide cu risc medico-social in

colaborare

u medicul si asistenta de familie pentru asigurarea in familie a condifiilor

favorabile dezvoltarii nou nascutului.

Viziteazi la

domiciliu l3uzele. recomandind masurile necesare de protectie a sanatafii

mamei $i nbx:a ndscutului.
In cazul unei probleme sociale ia legitura cu serviciul social din primarie gi din alte
structuri pentru prevenirea abandonului sau cu mediatorul sanitar din comunitétile de

romi.

Supravegheaza in mod activ starea de sdnétate a sugarului gi copilului mic.
Promoveaz}ilial'a’.ptarea si practicile corecte de nutrifie.

Participa in echipd la desfigurarea diferitelor actiuni colective. pe teritoriul
comunitafii; | vaccindri, programe de screening populational, implementarea
programelor nationale de sanétate.

Participd la pplicarea masurilor de luptd in focar.

Indruma tot
Semnaleazil
ocazia activ
Viziteaza s
masurilor te

contactii depistati pentru controlul periodic.

medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constate cu

tatii sale de teren.

garii cu risc medico-sociali tratati la domiciliu si urmareste aplicarea
peutice recomandate de medic.

Urmaéreste §i supravegheaza in mod activ copii din evidenta speciala (TBC. SIDA,
anemia, prematuri).

Identificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la
inscrierea agestora; preia din maternitate si supravegheazi activ nou-nascutii ale céror
mame nu synt pe listele medicilor de familie sau in zonele unde nu existd medic de

Regulament de

familie.
Organize
populationa
Colaboreaz
adreseaza u
droguri) in
Identifica p

familiala / ¢o

Identifica ¢

4 lactivitafi de consiliere g1 demonstratii practice pentru diferite categorii

¢.
'cu ONG-uri si alte institufii pentru realizarea programelor ce se

mor grupuri fintd de populatie (psihici, varstnici, alcoolici, consumatori de

onformitate cu strategia nationala.

rsoanele de varstd fertild; disemineaza informatii specifice de planificare
traceptie.

zurile de violentd in familie, cazurile de abuz, persoanele cu handicap,

bolnavii cronici din familiile vulnerabile.

Efectueaza ¢
Indeplmeste
insdcindri pt
Primeste si
conformitate
Efectueazi g

Huca;le pentru un stil de viata sanatos.

si alte atributii prevazute de lege, hotdrari ale Consiliului Local.
p’lite de la primar s1 secretar.

|Solutloneazﬁ dosarele privind alocatia pentru sustinerea familiei, in
lcu prevederile legale in vigoare.
qllchetele sociale pentru acordarea alocatiei pentru susfinerea familiei.

organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului 21
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Art.35
1) Orgamz

2) Organiz
Compartim

'Asistent medical comunitar
i‘ea procesuala

al al postului: asigurarea furnizarii de servicii de asistentd medicald
comunitard, infegrate cu serviciile sociale, flexibile si adecvate nevoilor beneficiarilor,
acordate in mediul in care acegtia traiesc prin utilizarea eficientd a serviciilor acordate in
cadrul pachetu |?u de bazi, punerea accentului pe preventie si continuitate a serviciilor.

rea structurala
hul este subordonat secretarului §i este organizat cu 2 posturi ( personal

contractual). Din punctul de vedere al relatiilor organizatorice, compartimentul colaboreaza

cu Directia de San

furnizarii de servi
flexibile g1 adecva
utilizarea eficientd
preventie si continy

a)

b)
c)
d)
e)
1))
g)
h)
1)

J)
k)

m)
n)

0)
p)

)]

Regulament de |grganizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului

3) Organiz
Prmcrpalel

ate Publica a Judetului Sibiu.

rea informationald

procese care se desfisoara in cadrul compartimentului sunt: asigurarea
i de asistenti medicald comunitard, integrate cu serviciile sociale,
nevoilor beneficiarilor, acordate in mediul in care acegtia triiesc prin

d serviciilor acordate in cadrul pachetului de bazd, punerea accentului pe

itate a serviciilor.

4) Atributii conform OUG 162/2008 si HG 56/2009:

Identifica familiile cu risc crescut de imbolnavire din cadrul comunitatii.

Determini n
Culege date
activitatea. |

evoile medico-sociale ale populatiei cu risc.
despre starea de sanitate a familiilor din teritoriul unde isi desfasoard

Pledeaza pentru starea sanatatii populatiei si stimuleaza actiuni destinate protejarii

sanatagii.

Planifica si monitorizeaza programe de sanatate.

Identificd, urmareste si supravegheaza medical gravide cu risc medico-social in
colaborare cu medicul si asistenta de familie pentru asigurarea in familie a conditiilor
favorabile dgzvoltdrii nou nascutului.

Viziteaza la

domiciliu lauzele, recomandand méasurile necesare de protectie a sinatatii

mamei $i noli nascutului.

In cazul ung
structuri pen
romi.
Supraveghed
Promoveaza
Participi in
comunitatii
programelor
Participa la g
Indruma toti
Semnaleaza
ocazia activi

i probleme sociale ia legatura cu serviciul social din primdrie gi din alte
tru prevenirea abandonului sau cu mediatorul sanitar din comunitatile de

174 in mod activ starea de sandtate a sugarului si copilului mic.
aldptarea si practicile corecte de nutritie.
echipd la desfisurarea diferitelor actiuni colective,
vaccindri, programe de screening populational,
nationale de sinétate.
iplicarea mésurilor de luptd in focar.
contactii depistati pentru controlul periodic.
medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constate cu
Latii sale de teren.

pe teritoriul
implementarea

Viziteazd sugarii cu risc medico-sociali tratati la domiciliu §i urmdareste aplicarca
masurilor tenapeutice recomandate de medic.

Urmaregte i

\supravegheazi in mod activ copii din evidenta speciald (TBC, SIDA,

anemia, prematuri).
Identificd p¢rsoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la

inscrierea a¢
mame nu su
familie.

pstora; preia din maternitate §i supravegheaza activ nou-nascutii ale caror
nt pe listele medicilor de familie sau in zonele unde nu existd medic de

22
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r)

s)

Organizeaza activitati de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii
populationale.

. cu ONG-uri si alte institutii pentru realizarea programelor ce se
adreseaza unor grupuri tinta de populatie (psihici, varstnici, alcoolici, consumatori de
droguri) in ¢onformitate cu strategia nationald.

Identifica p | soanele de varsta fertild; disemineaza informatii specifice de planificare
familiala / contraceptie.

Identifica cpzurile de violentd in familie, cazurile de abuz, persoanele cu handicap,
bolnavii cropici din familiile vulnerabile.

Efectueaza educatie pentru un stil de viata sanatos.

Indeplineste si alte atributii date de primar.

COMPARTIMENTELE SUBORDONATE VICEPRIMARULUI

Art.36. Urbanism si amenajarea tertoriului

certificatelor de

1) Organiz rea procesuali
La nivelul |primdriei nu este infiinfat un compartiment. activitatea de emitere a
itbanism si a autorizatiilor de construire fiind delegata. prin protocol,

Asociatia Comunelor din Romania.

a)

b)

)
k)
1)

2) Atributii delegate viceprimarului

verifica documentatiile in vederea eliberarii avizelor pentru emiterea certificatelor. a
avizelor si autorizatiilor pentru executarea sau dezafectarea lucrarilor de constructii
potrivit legji, cu respectarea normelor si planurilor de urbanism pentru sectorul de stat
s1 privat.
urmareste imbunatatirea continua a aspectului arhitectural urbanistic al comunei.
pastrarea specificului local si realizarea constructiilor de locuinte si social culturalg cu
arhitectura gpecifica locala

urmareste aplicarea intocmai a prevederilor documentatiilor de urbanism aprobate si
respectarea acestora de catre toti agentii economici cu capital de stat ori privat, alte
persoane juridice sau de catre cetateni

asigura comtrolul amplasarii constructiilor in cadrul comunei cu respectarea
proiectelor gprobate, al avizelor si autorizatiilor legale si ia masuri pentru oprirea,
demolarea sgu refacerea lucrarilor executate necorespunzator

urmareste respectarea disciplinei in constructii in conformitate cu dispozitiile legale
in vigoare
asigura eliberarea adeverintelor de instrainari, dezmembrari de imobile cu si fara
terenuri conform dispozitiilor legale in vigoare

tine evidenta terenurilor din intravilan pe forme de proprietate

asigura intocmirea documentatiilor, avizarea acestora pentru concesionarea unor
terenuri aﬂ1 te in administrarea Consiliului Local, destinate constructiei de locuinte,
organizeaza/ licitatiile in acest sens in conformitate u dispozitiile legale in vigoare
indeplinind si oficiul de secretar tehnic al Comisiei locale de licitatie terenuri pentru
constructia de locuinte

asigura emliterea documentelor necesare intabularii drepturilor castigate prin
concesiune e terenuri cu destinatie constructie de locuinte

tine evidenta cartii tehnice a constructiei pentru investitii proprii si de stat

tine evident
respecta no
termen lega

‘cartii tehnice a constructiei pentru investitii proprii si de stat
menclatorul dosarelor arhivistice si asigura arhivarea documentelor in

Art.37. Serviciul administrarea domeniului public §i privat -gospodirire comunala
Organizarea procesuald

1)

Regulament de

Organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului 23
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Principalul prqces care se desfasoard in cadrul compartimentului este gestionarea

domeniulu public i privat al comunei Gura Raului.

2) Organizarea structurali

Compartimentul este subordonat viceprimarului si este compus din 4 posturi de
executic (personal gontractual) respectiv 1 post sofer I/mecanic utilaj greu. 1 post muncitor
calificat §i 2 posturi/muncitori necalificati . Din punctul de vedere al relatiilor organizatorice,
compartimentul co #borea:zii cu celelalte compartimente.

3) Organizarea informationala

Din punctul de vedere al sistemului informational serviciul are o bazd de date ce
permite fundamentarea deciziilor referitoare la domeniul public si privat

4) Atributii:

4.1. Muncitori calificati si sofer /mecanic utilaj greu

a) raspund de buna executare a lucrdrilor de intretinere, utilizare rationald si eficienta a
instalaiilor |aferente, a celorlalte mijloace fixe si obiecte de inventar din patrimoniul
primdriei ; |

b) urmaresc pararea la locul stabilit, exploatarea, intretinerea si reparatiile
autovehiculglor din dotarea primdriei, asigurd folosirea raionald a acestora, cu
respectarea reglementdrilor legale in vigoare privind consumurile de carburanti,
lubrifianti, anvelope si piese de schimb :

¢) fac propuneri pentru aprovizionarea cu materiale de intrefinere. piese de schimb,
inventar gospodaresc si urméresc respectarea prevederilor legale privind prestarile de
servicii si executia de lucrdri, in limitele competentei ;

d) pastreaza secretul asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a atributiillor de
serviciu, conform prevederilor legale. Nerespectarea acestei obligatii duce Ila
sanctionarea disciplinara a salariatului conform Codului Muncii.

e) indeplinesc si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local i
dispozitii alg primarului.

Alte atributii:

a) sa se prezintg la serviciu conform programului;

b) sa semneze ¢ondica de prezenta la sosire si la plecare;

¢) sarespecte timpul de lucru si sa-1 foloseasca integral si eficient;

d) sarespecte normele P.S.I:

e) sa participe ¢fectiv la lucrarile de intretinere si reparatii planificate

a) aduce la cunostinta viceprimarului toate neconformitatile constatate in desfasurarea
activitatii;

b) sa asigure pastrarea bunurilor din dotare;

¢) samenting guratenia la locul de munca;

d) sarespecte ordinea si disciplina la locul de munca;

¢) sa-si ridice pnecontenit calificarea profesionala, sa urmeze si sa absolve cursurile de
perfectionarg organizate sau recomandate de unitate;

f) indeplinegte alte atributii dispuse de primar si viceprimar.

4.2.Muncitori
Atributii :

ecalificati

a) executarea |de lucrari si activitati de interes pentru comunitatea locala dupa cum
urmeaza : - de refacere si intretinere a infrastructurii de ecologizare gi de realizare a
unor lucrari jedilitare

b) participa la toate actiunile Consiliului Local si Primariei carc au drept scop
administrareér, exploatarea, conservarea si intretinerea domeniului public si privat al
comunei;

Regulament de prganizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului 24
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c) asigurarea ¢lrateniei, intrtinerii si caldurii in inca
alte spatii.
d) raspunde d¢
instalatiilor
primariei. |
raspunde de imretimfsrea zonelor verzi indeplineste si alte atributii stabilite prin acte
normative.
Alte atributii; |
a) sa se prezintg la serviciu conform programului;
b) sa semneze condica de prezenta la sosire si la plecare;

peri.holuri,scari.sala de sedinte si

buna executare a lucrarilor de intretinere,utilizare rationala si eficienta a
| “s . . . . . .
aferente .a celorlante mijloace fixe si obiecte de inventar din patrimoniul

b
L

c) sarespectet
d) sa respecten
¢) sa participe

impul de lucru si sa-1 foloseasca integral si eficient;
wormele P.S.I;
efectiv la lucrarile de intretinere si reparatii planificate

g) aduce la cupostinta viceprimarului toate neconformitatile constatate in desfasurarea
|

activitatii;
h) sa asigure pastrarea bunurilor din dotare:
1) sa mentinacuratenia la locul de munca:;
j) sarespecte|ordinea si disciplina la locul de munca;

k) sa-si ridice mecontenit calificarea profesionala, sa urmeze si sa absolve cursurile de
perfectionare organizate sau recomandate de unitate;

) indeplineste alte atributii dispuse de primar si viceprimar.

Art.38. Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta;

1) Organizarea procesuala

Serviciul asfigurﬁ activititi de indrumare g§i control in procesul de proteciie a
populatiei, a bunurilor materiale §i a valorilor culturale impotriva dezastrelor.

2) Organizarea structurali
Serviciul este subordonat direct primarului i este compus din | post de executie (functionar
public).

3)Organizarea informationala

Din punctu] de vedere al sistemului informational serviciul are o baza de date ce
permite fundamentarea si adoptarea de decizii referitoare relagia cu cetdtenii si asigurd prin
proceduri specifice|realizarea atributiilor proprii.

4) Atributii :

a) organizeazi.|conduce serviciul voluntar pentru situatii de urgenta;

b) raspunde de grganizarea, desfasurarea activitétilor de prevenire §i interventie in situatii
de urgentd in comunpa Gura Réului ;

¢) asigurd procesul de pregatire teoretica si practica al voluntarilor, conform documentelor
intocmite in acest s¢op si intocmegte contractele de voluntariat;

d) urméreste asi urarea bazei materiale a S.V.S.U. si face propuneri conducerii Primériei
in vederea imbunatétirii acesteia; verificd periodic functionarea materialelor de interventie in
cazul unei calamitafi;

e) intocmeste §i actualizeazd cind se impune documentele operative ale serviciului
(planuri, rapoarte, sjtuatii etc);

f) tine evidenfa participarii la pregdtirea profesionald a voluntarilor si evidenta
aplicatiilor, exerciti Jor. interventiilor efectuate;

g ) participd la ¢ rsuri de pregatire pe linie profesionald, instructaje etc;

h) desfisoard agtiuni de informare pe linia prevenirii in randul populatiei, impreund cu
membrii serviciult | voluntar si actiuni de verificare la gospodariile populatiei si agenti
economici de pe raza comunei ;

i) pune in exec¢utare legislatia in vigoare, instructiunile, ordine emise de institutiile
specializate (Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd Sibiu, Institutia Prefectului Sibiu etc.).
|
grganizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarulut

comunei Gura Raului.

Regulament de 25




j) informeaza cq
functionarea Servig

k)
populatiei p

Alte atributii pa
Gura Raului;

nducerea Primariei ori de cite ori constatd deficienfe §i probleme in
iului voluntar pentru situatii de urgenta al comunei;

indeplineste atributiile prevazute de lege in domeniul evidentei militare si pregatire a

entru apdrare;

'lvind gestionarea problemelor privind protectia mediului in com.

a) urmdareste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind

protectia mediului
[Local al com. Gurg

b) colaboreaza
poluantilor sau a dg

$i a hotérarilor referitoare la protectia mediului adoptate de Consiliul

t{aulul

u agenti economici in vederea prevenirii deversarii accidentale a
N il i

pozitérii necontrolate a deseurilor.

c) promoveazé;t)i atitudine corespunzitoare fati de comunitate in legaturd cu importanta

protectiei mediuluj

d) colaboreaza ¢

Agentia pentru Prg
Eco Sibiu, Consi
protectiei mediului

e) in calitate de se
f) indeplineste atr
desemnat pentru re
g) indeplineste si

)| diferite institutii si organisme (ONG-uri. Directia de Sandtate Publica,
tectia mediului,Serviciul de Gospodarire a Apelor Sibiu si Valcea, ADI
jul Judetean Sibiu) care desfigoard activitafi specifice in domeniul

f serviciu voluntar pentru situatii de urgentd este agent de inundatii;

'i@bu';ii in domeniul securitdtii si sanatétii in muncd, in calitate de lucrétor
atia cu serviciul extern specializat:

alte atributii;

h) inregistreaza, numeroteaza si arhiveazd documentele specifice;

Art.39.Guard.

1) Organizarea pmcesualii

Compartim ntul asigurd intretinerea §i curdtenia spatiilor in care isi desfagoard
activitatea personalul Primériei:

2) Organizarea structurali

Compartm} ntul este subordonat direct viceprimarului gi este compus din 2 posturi
de executie (personal contractual)

Atributii :

a) ]:fE:E teaza zilnic curatenia in conditii corespunzatoare a birourilor repartizate si
raspiinde de starea de igiena a birourilor, coridoarelor, ofiicilor, scarilor,
mobilierului, ferestrelor:

b) Curata si dezinfecteaza zilnic baile si WC-urile cu materiale si ustensile
folosite numai in aceste locuri ;

¢) Pastrarea instalatiilor sanitare in conditii normale de functionare;

d) Efegtueaza aerisirea periodica a birourilor;

e) Tangporta gunoiul si rezidurile in conditii corespunzatoare, raspunde de
depunerea lor corecta in repiciente, curata si dezinfecteaza vasele in care
trangporta gunoiul ;

f) Preia materialele pentru curatenie ;

g) Geamurile se spald de cate ori este nevoie

h) Sap iménal se face curdtenie generald : se scot covoarele, se bat de praf, se
spal#i tot mobilierul si podeaua din sali si coridoare

i) Controleaza zilnic usile, geamurile mobilierul si semnaleaza neregulile
congtatate sefului ierarhic ;

1 In 1011mpu] rece pregiteste lemnele necesare aprinderii focului din ziua
precg ' enta;

k) In Z ua taierii lemnelor ingrijitorul ajutd la tdiat gi ageaza lemnele la magazie

Regulament de

|
organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului

comunei Gura Raului.
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(personal contractu

Din punctul de ved
informarea bibliogn

- coordoneaza acti
proiectului ,,Biblio

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)

k)

1) Organizarea

Regulament de |¢rganizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului

Asigurd func

1) fng;ri_}itorul aduce la cunogtintd mecanicului de intrefinere defectele ce apar la

soba,
m) Resi}tctﬁ intru totul normele de protectia muncii si normele P.S.I.

Val

n) _
Zilnj

0)
P)

geamuri ,usi, instalatiile electrice si de apa.

vea 0 comportare normald cu angajatii
'f: se maturd spatiile limitrofe cladirii

Acordd informatii publicului numai in limitele competentelor prevazute in fisa

p(]&iqlui

Q)

r)

spec

Indeplinirea sarcinilor de serviciu in afara incintei vor fi indeplinite numai cu

ficarea prealabild a acestora in registru de deplasiri

In functie de nevoile specifice ale unitatii, salariatul se obliga sa indeplineasca

si alte sarcini repartizate de de primar, viceprimar sau secretar in conditiile

legii.

Art.40 -ﬂ:ihlioteca comunali

1) Organizarea procesual

fii de cultura si educational - stintifice.

2) Organizarea structurald

Biblioteca ¢

3)Organiza

4) Atributii

Inregistreaz,
Se preocupd
cetitenilor.
Participa la t
cursuri de p¢

ste subordonata direct primarului si este compusa din 1 post de executie

al).

rea informationala

ere al sistemului informational biblioteca are o baza de date ce permite o

dafica si documentara .

1

vitatea Bibliotectii comunale GURA RAULUI, inclusiv implementarea
net”; Respectd cu strictefe programul de lucru al bibliotecii comunale.

i si raspunde de cirtile aflate in gestiune.

de reinnoirea continui a fondului de carte in functie de cerintele

oate instruirile, colocviile organizate de biblioteca Astra si la orice alte
srfectionare,

Participd la actiunile si lucréri de orice fel organizate de primérie in egald masura cu

angajatii ace

steia.

Exercita si ¢
Consiliului|

raspunde de
raspunde de

confidential
serviciu;

raspunde de

constiincios
se abtine de

raspunde de

programelor

te atribugii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotirari ale
ycal, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.
cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate:
pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter
detinute sau la care are acces ca urmare a exercitirii sarcinilor de

indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
a indatoririlor de serviciu;

la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de

raportarea asupra modului de realizare a acestora;
primeste.inregistreaza si expediaza corespondenta ce {ine de biblioteca comunala.

indeplineste

Art.d1 (

alte sarcini stabilite de consiliul local si primar.

|
onsilier primar
procesuala

|
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Asigura cot

2) Organizarea

Subordonat
compusa din 1 pog

3)Organizarea
Reprezinta prin

si colaboreaza cu ¢
realizarii sarcinilor
In limitele stah
comunei, reprezint;
a) cu autoritdti si in
b) cu organizatii in
¢) cu persoane fizig
d) O.N.G.-uri ete.

4) Atributi

a) asigura consiliel
b) participa si coory

L

i
1
S

i

silierea primarului pe probleme specifice.

structurala
nemijlocit fatd de primarul comunei Gura Raului jud. Sibiu g§i este

t de executie (personal contractual).

informational#

narul comunei in relatiile cu autoritatile publice pe baza de delgare expresa
%'Ielalte structuri ale administratiei publice centrale sau locale in vederea

de serviciu.

lite prin actele normative in vigoare si a mandatului acordat de primarul
Primaria in relatiile cu celelalte structuri cum ar fi:

titutii publice

ernationale

c%: private

|
rea primarului pe probleme specifice;
doneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice:

c) reprezinta, prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice, precum si la intalnirile

cu reprezentantii st
d) asigura fundame
¢) realizeaza mater
voluminoasa;

f) intocmeste notels
Comunei Gura Rau
g) colecteaza si pre
h) studiaza si isi ins
structurii;
i) raspunde de cung
j) raspunde de pasty
confidential detinut
k) raspunde de indg
a indatoririlor de se
1) se abtine de la on
m) raspunde de re

ructurilor cu atributii similare;

| A

ntarea complexa a deciziilor de conducere;

ale documentare pentru problemele complexe ce necesita o documentatie

> de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate primarului
lui;

lucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;

suseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea

nalpxslerea si aplicarea legislatiel specifice domeniului de activitate;

rarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter

¢ sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu:
rplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
rviciu;

ice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei:

izarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,

‘?:E
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutici, si de raportarea

asupra modului de
n) indeplineste alte

r:ealizare a acestora;
sarcini stabilite de primar.

CAPITOLUL 2

Sistemul

Art. 42, Sistemul d
Controlul intern n

exercitate la nive
concordantd cu 0

cle control intern / managerial din UAT Comuna Gura Réului

control intern managerial

1Fmagerial este definit ca reprezentind ansamblul formelor de control
ul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
t#iectivele acesteia si cu reglementdrile legale, in vederca asigurdrii

administrarii fondutilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de

4
asemenea structur

Regulament de

¢ organizatorice, metodele si procedurile.

organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului

comunei Gura Raului.
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(2) Sistemul dg

control intern/managerial al UAT Comuna Gura Raului (SCIM) reprezinta

ansamblul de masyri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecdrei structuri din cadrul

institutiei.

indeplinirii cu regy

(3) Programul d

Gura Réului este

Ordinului Secretari

Art. 43. — Obiectiv

(1) Obiectivele

- realizarea atrib

- conformitate ol

- dezvoltarea uj

informatiilor finang

- protejarea fond
(2) Obiectivele

Gura Raului sunt urt

- Intensificarea
structuri, in scopul
- Dezvoltarea
impotriva pierderil
Imbunatatin
asigurarii circulati
valorificate eficien
Proiectarea,
activitate, in scopu
privind valorificar
Art. 44. Implemen

(1) Inte

instituite

;

1%legile. normele, standardele si reglementérile in vigoare:
nor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si

in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si
laritate. in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

e dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT Comuna

‘elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor
atului General al Guvernului nr. 600/2018.

ele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managetial
enerale ale controlului intern/managerial la nivelul sunt :

iilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si eficient;

jare $i de conducere;

irilor publice

bnera!e ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT Comuna
métoarele :

|act1v:té.tllor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecarei
limindrii riscurilor existente si utilizérii cu eficientd a resurselor alocate.
étlwtﬁtllor de prevemre si control pentru protejarea resurselor alocate
r datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

4 comunicarii intre structurile UAT Comuna Gura Raului, in scopul
i informatiilor operativ, fard distorsiuni, astfel incat acestea sd poatd fi
in activitatea de prevenire si control intern.

a nivelul fiecdrei structure a standardelor de performanta pentru fiecare
\utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criteria obiective
a resurselor allocate.

area Sistemului de control intern/ managerial

ga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de

specialitate al Primarului comunei Gura Raului se organizeaza si se desfisoard cu
respectarea tuturgr masurilor, procedurilor i structurile stabilite pentru implemantarea
Sistemului de Cpntrol intern/managerial si a implementdrii Standardelor de control

intern/magerial.
(2) Pro
de serviciu pentry
acestuia.
(3) Toat
Raului privind i
drept prevederile
Art. 45. Proceduril
(1) Toate actiy
primarului |
normeaza.
Operational
documente
care fac parfe
(2) Procedurile
compartime
modificarile
drept preveq

Art.46. Atributii,

ramul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind
‘tot personalul implicat care rdspunde de implementarea si respectarea

g documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Gura
mplemantarea Sistemului de Control intern/managerial completeaza de
prezentului Regulamentului de Organizare si Functionare.

el operationale

itatile din compartimentele si serviciile aparatului de specialitate al
comunei Gura Raului si serviciilor subordonate se organizeazd, se
s¢ desfasoard, se controleazd si evalueazd pe baza Procedurilor
g, elaborate si descries detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de
prelucrate sau care se elibereaza de autoritate, in baza modelului stabilit,
e integranta din documentele Sistemului de control intern/managerial.
Oprerauonale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare
nt in parte, se aproba de Primar, se actualizeazd permanent, funcfie de
\intervenite in organizarea si desfagurarea activitdtii §i completeaza de
lerile prezentului Regulament.

competente si raspunderi cu caracter general ce revin structurilor din

aparatul de speciall

itate al primarului comunei Gura Réiului si serviciilor subordonate:

Regulament de

9

yrganizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Gura Réului.

C &




10.

11,

17.

18.

Regulament de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului

. Intocmirea,

Respectarea
control inte
Intocmirea
specialita[e

Reallzarea
sistemelor
activitate

Realizarea
documentel
Solutlonare
petitiile si r

Punerea in

‘regulementelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de
/managerial aprobate.

roiectelor de hotarari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de
in domeniul propriu de activitate;

permanenté. a modificarilor legislative care reglementeazd domeniul de

pnu
a termen a tuturor actiunilor si activitafilor necesare implementarii

i programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de

f’ termen a programelor si activitdfilor proprii; intocmirea la termen a
fr de angajare bugetara si de plata;

|$] transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile,
clamatiile primite.

plicare a hotérarilor consiliului local din domeniul propriu de activitate

Asigurarea [intierii procedurilor de achizitie publice de servicii/ produse/ lucrari. la

termen ast
publica sa f
Elaborarea
achizifie p

] incdt finalizarea procedurii prin incheierea contractului de achizifie
facutd la momentul oportun.

zocumentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor de

bllca aferente lucrdrilor, serviciilor si produselor specifice fiecarui

compartimeqt de specialitate in vederea initierii si deruldrii procedurilor de achizitie

publica resp

¢ctiv intocmirea contractelor incheiate, conform procedurii de efectuare a

achizitiilor publice .

Fac parte d
contractelor
contractelor

Consiliului

activitatea a
afara acesto
atributii

n comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea
de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a
de concesiune de servicii.

. Furnizarea ipformatiilor de interes public, conform prevederilor legale,
cu asistenta secretarului comunei Gura Raului, a contractelor de achizitii

publice a coﬂtractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune
de servicii.
. Participarea| | In cazul comisiilor de specialitate infiinfate in baza hotdrarilor

Ipcal al comunei Gura Raului sau prin Dispozitia Primarului comunei
Gura Réaului.
. Perfectionarea permenentd a pregétirii profesionale
. Semnalarea

citre conducerea institufiel a oricdror probleme deosebite legate de

cesteia, despre care se ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in
ra, chiar daca nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitafi gi

Preda documentele cétre persoana responsabild cu arhiva unitdfii a unitatilor

arhivistice ¢
Indeplinirea
activitate, in
primar.

CAP

reate, in vederea arhivérii acestora.

oricdror altor atribufii, sarcini si lucrdri din domeniul propriu de

credintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de cétre

ITOLUL 3

Disp%:zigii finale

Art.47. (1) ]
Gura Raului sunt
regulament.

[loti salariatii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
obligati s cunoascd, sa respecte si sd aplice prevederile prezentului

|
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Art47. (
Gura Raului su
regulament.

(2) In acest scop

aa

regulamentulu

salariatilor din cop

Artd8. |

3

) Toti salariagii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunes
oingaii s4 cunoasca, sa respecte si s& aplice prevederile prezentului

mpartimentu] relafii publice i secretariat va asigura transmiterea
partimentelor de specialitate ale primariei i le va aduce la cunostinia
partimtTntele respective.

jecare salariat are obligafia de a desemna prin fisa postului persoana cérei i

deleagi atributiilg
Art.49, |
din actele normat
fost prevazute la
Art.50. C
precedent, sefil i
persoanei care
compartimentulu
Art51. P
domeniu.

PRESEDINTE

GAMBUTAN

(

in caz d% absen{a.
Aodificarea si completarea regulamentului se va face de fiecare data cand
ve, apar'};l'e dupa aprobarea acestuia, rezultd atributii i sarcini care nu au
ata intottnirii acestuia.

urmarea a aplicari prezentului regulament precum $i1 in cazul articolulm
rarhici v%:}r actualiza fisa fiecarui post din care un exemplar se va inmana
icupa postul, al doilea exemplar se pastrcazd de geful icrarhic al
de specialitate iar al treilea exemplar se va depune la secretar
gvederile prezentului regulament se completeaza cu prevederile legale in

CONTRASEMNEAZA SECRETAR

DE SEDINTA )
GATA 10ANA

Regulament de

e,
/

N

!

rganizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului 31

comunei Gura Raului.
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