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PARTEAI

Comuna Gurghiu se afla situata in zona de contact a dealurilor inalte cu lantul inferior al
Carpatiilor Orientali, In partea vesticd a muntiilor Gurghiu, avand o suprafata de 12.639 ha si
cuprinde 10 localitati: Gurghiu (centru de comund), Adrian, Casva, Comori, Fundoaia, Gl3jarie,
Larga, Orsova, Orsova Padure si Pauloaia.

Primaria Comunei Gurghiu este organizata si functioneaza potrivit prevederilor Legii nr.
215/2001 privind administratia publicd locala republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare si in conformitate cu hotararile Consiliului Local al comunei Gurghiu privind
aprobarea Organigramei, a numarului de posturi si a statuui de functii ale Aparatului de
specialitate al Primarului comunei Gurghiu.

Consiliul local si Primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome si rezolva
treburile publice din Comuna Gurghiu, in conditiile prevazute de lege.

Consiliul local al Comunei Gurghiu, la propunerea primarului aproba, in conditiile legii,
infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului.

Primarul, Viceprimarul, secretarul si aparatul de specialitate al Primarului Comunei
Gurghiu constituie Primaria Gurghiu, institutie publicd cu activitate permanentd care asigura
ducerea la indeplinire a hotararilor consiliului local si dispozitiilor primarului in conformitate cu
prevederile Constitutiei Romanei, ale legilor tarii, Decretelor Presedintelui Romanei, Hotararilor
Guvernului, ale actelor emise de ministere si autoritati ale administratiei publice centrale, ale
Hotararilor Consiliului Judetean Mures in scopul solutiondrii problemelor curente ale
colectivitatii locale

Activitatea primariei este reglemenetata de urmatoarele acte normative:

e Constitutia Romaniei, revizuita

e Legea nr 215/2001 privind administratia publicd locald, republicatd cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare

e Legeanr. 53/2003 - Codul Muncii, republicat cu modificarile si completarile ulterioare

e Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita al personalului contractual din autoritatile
si institutiile publice, cu modificarile si completdrile ulterioare

o Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare

e Legea nr. 490/2004 privind stimularea financiara a personalului care gestioneaza fonduri
comunitare, cu modificarile si completarile ulterioare;

o Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild, cu modificarile si completarile
ulterioare

e Legeanr. 292/ 2011 asistentei sociale, cu modificarile si completarile ulterioare
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o Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificarile
si completarile ulterioare

e Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, cu modificarile si
completarile ulterioare

o Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
cu modificarile si completarile ulterioare

e Legea nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile
ulterioare

e OUG nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului, cu
modificarile si completarile ulterioarea

e Legea nr. 277/2010 privind alocatia de sustinere a familiei si alocatia de sustinere pentru
familia monoparentala, cu modificarile si completarile ulterioare

e Legea nr. 273/2004 privind procedura adoptiilor, republicatd,cu modificérile si
completarile ulterioare

e Legea nr. 487/2002 a sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulburari psihice, cu
modificarile si completarile ulterioare

e Legeanr. 82/1991 a contabilitatii, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare

e Legea nr. 51/2006 a serviciilor comunitare de utilitdfi publice, cu modificarile si
completarile ulterioare

e Legea fondului funciar, nr. 18/1991, cu modificarile si completarile ulterioare

e Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justifiei, precum si unele
masuri adiacente, cu modifidrile si completarile ulterioare

e Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in
perioada 6 martie 1945-22 decembrie 1989, cu modificarile si completarile ulterioare

e OG nr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificérile si completarile ulterioare

e Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului §i urbanismul, cu modificarile si
competarile ulterioare

e Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu modificarile
si compledrile ulterioare

e Legeanr. 115/1996 pentru declararea si controlul averii demnitarilor, magistratilor, a unor
persoane cu functii de conducere si de control si a functionarilor publici, cu modificarile
si completarile ulterioare;

e Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 176/2010 privind integritatea n exercitarea functiilor si demnitatilor publice,
pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si
functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si
completarea altor acte normative, cu modificarile ulterioare

e Legeanr. 215/2004 privind dezvoltarea regionala in Romania

e Legea nr. 554/2004 a conteciosului administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare

e Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu odificarile si
completarile ulterioare
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e Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea si sanctionarea faptelor de coruptie, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e OG nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv,
republicata cu modificarile si completarile ulterioare

e Ordinul S.G.G. nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice, actualizat si completat prin Ordinul S.G.G. nr. 200/2016

e Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in adminsitragia publica, cu
modificarile si completarile ulteroare

e Legea nr. 90/2001 privind organizarea si functionarea Guvernului Romaniei si a
ministerelor, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 365/2004 pentru ratificarea Conventiei Natiunilor Unite impotriva coruptiei,
adoptata la New York la 31 octombrie 2003;

e Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legeanr. 227/2015 privind Codul fiscal cu modificarile si completarile ulterioare

e Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala, cu modificarile si completarile
ulterioare

e Legeanr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si competarile ulterioare

o Legea 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din
sectorul agricol

e Legea nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii - cumpararii
terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind
privatizarea societdtilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publica si
privata a statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului

e Hotararile Consiliului Local Gurghiu

Cadrul legislativ este completat cu alte acte normative : Legi, HG, OG, OUG, ordine de
ministru, HCL, etc, care contin reglementari in domeniul administratiei locale

Primaria Comunei Gurghiu asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor.

Datele de contact ale Primariei Comunei Gurghiu
Com. Gurghiu
str. Petru Maior nr. 8
jud. Mures
CUI 5409635
Tel. 0265-530003; fax 0265-536094
e-mail: gurghiu@cjmures.ro
pagina de internet : http://www.e-primarii.ro/primaria-gurghiu
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Dispozitii generale

Art.1- (1) Definitie:

Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) detaliaza modul de organizare al autoritatii
publice si stabileste regulile de functionare, politicile si procedurile autoritatii publice, normele
de conduita, drepturile si obligatiile angajatilor acesteia.

(2)— Functii:

In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de organizare si functionare ajuti la indeplinirea
urmatoarelor functii:

- Functia de instrument de management — ROF este un mijloc prin care toti angajatii
dobandesc o imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia
devin mult mai clare;

- Functia de legitimare a puterii si obligatiilor — ce revin fiecarui membru al organizatiei —
fiecare persoana stie cu precizie unde i este locul, ce atributii are, care ii este limita de
decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

- Functia de integrare sociald a personalului — ROF contine reguli i norme scrise

care regleaza activitatea intregului personal, care lucreaza la realizarea unor obiective
comune.
(3) — Persoanele vizate:
Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici, indiferent de
functia pe care o detin si pentru personalul incadrat cu contract individual de munca din aparatul
de specialitate al Primarului Comunei Gurghiu.

Art.2 — Intrare in vigoare:

Prezentul Regulament este valabil de la data aprobarii sale prin hotararea Consiliului
Local al Comunei Gurghiu si isi produce efectele fatda de angajati din momentul incunostintarii
acestora.

Art. 3 Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful administratiei publice
locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale, pe care 1l conduce
si 1l controleaza.

Art. 4 (1) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local,

c) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. 1 lit. a, primarul indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate
tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si
desfasurarea alegerilor,

referendumului si a recensamantului. Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. 1 lit. b, primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociala
si de mediu a comunei Gurghiu;

Regulamentul de Organizare si Functionare
al Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Gurghiu, Judetul Mures pg. 6




b) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

c) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociald si de mediu a comunei
Gurghiu si le supune aprobarii consiliului local.

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

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercifiului bugetar si le supune
spre aprobare consiliului local,

¢) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Tmprumuturi si emiterea de titluri
de valoare in numele comunei Gurghiu;

d) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la
organul fiscal teritorial.

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

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

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

) ia masuri pentru organizarea executarii i executarea in concret a activitagilor din domeniile
prevazute la art. 36 alin. 6 lit. a-d din Legea nr. 215/2001- privind administratia publica locala;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectuarii
serviciilor publice de interes local precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al
comunei Gurghiu;

€) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si Incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului
de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local
si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;
h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzdtoare a atributiilor sale, Primarul colaboreazd cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din judetul Mures, precum si cu consiliul judetean Mures.

(7) Numirea conducdtorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe baza
concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local, la propunerea
Primarului, in conditiile legii.

Numirea se face prin dispozifia Primarului, avand anexat contractul de management.

Art. 5.Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor 1n vigoare.

Art. 6.(1) Viceprimarul este subordonat Primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, caruia ii
poate delega atributiile sale.

(2) Atributii generale:

a) urmadrirea si stabilirea masurilor ce se impun pentru buna functionare a activititii de
gospodarire Comunala;
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b) verificarea calitatii lucrarilor de gospodarire comunald §i investitii, precum §i respectarea
termenelor contractuale;

¢) luarea masurilor pentru protectia si refacerea mediului inconjurétor;

d) urmarirea punerii in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul sau de activitate;

e) organizarea si derularea actiunilor de curatenie de primavara si toamna a comunei;

f) organizarea si derularea actiunilor de deratizare, dezinsectie si combatere a daunatorilor;

(3) Atributii comune specifice domeniilor de activitate:

a) asigura intretinerea drumurilor publice din comuna, a strazilor, implementarea semnelor de
circulatie, raspunde de desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal,

b) conduce serviciile locale (apa,paza,salubritate) , urmareste modul de respectare a legislatiei in
domeniul constructiilor din comuna,ia masuri pentru prevenirea si combaterea poluarii mediului,a
degradarii sau distrugerii terenurilor;

c)supravegheaza administrarea pasunilor,organizarea pasunatului si ia masuri pentru prevenirea si
combaterea pagubelor provocate de animale;

d) organizeaza si coordoneaza efectuarea actiunilor sau lucrarilor de interes local potrivi Legii
nr.416 privind venitul minim garantat;

e) raspunde de intretinerea caminelor culturale pentru utilizarea acestora in conditii
corespunzatoare;

f) coordoneaza si controleaza iluminatul public din comuna;

g) prezinta anual un raport de activitate care va fi facut public prin grija secretarului.

h) prezinta spre indosariere la sfarsitul anului toate documentele intocmite in exercitarea
atributiunilor de serviciu, pentru inventariere in arhiva institutiei.

1) este inspector de protectie civila.
j) exercita orice alte atributii prevazute prin dispozitiile legale in vigoare.

Art. 7. Secretarul comunei indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

- Participa in mod obligatoriu la sedintele consiliului local;

- Pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului Local;

- Avizeaza proiectele de hotarari ale Consiliului Local, asumandu-si raspunderea pentru
legalitatea acestora, contrasemnand hotararile pe care le considera legale;

- Intocmeste procesul verbal al sedintei Consiliului Local

- Semneazd Tmpreund cu presedintele de sedintd procesul verbal de sedintd, asumandu-si
responsabilitatea veridicitatii celor consemnate;

- Intocmeste un dosar special pentru fiecare sedintd de consiliu, dosar care va fi numerotat,
semnat si sigilat;

- Prezintd Consiliului Local punctul sdu de vedere cu privire la legalitatea unor proiecte de
hotarari si a alte masuri supuse dezbaterii Consiliului, iar daca e cazul refuza sa
contrasemneze hotararile pe care le considera ilegale;

- Efectueazad apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedintd a consilierilor, dupa care
intocmeste pontajul in vedrea platii indemnizatiei;

- Comunica hotararile consiliului local Primarului si Prefectului deindata, dar nu mai tarziu de
10 zile lucratoare de la data adoptarii;

- Aduce la cunostinta publica hotararile cu caracter normativ in termen de 5 zile de la data
comunicdrii oficiale catre prefect;

- Intocmeste si sustine in cadrul sedintelor pe comisii referate, expuneri de motive ce sunt in
sarcina sa pentru hotararile emise de Consiliul Local;
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- Aduce la cunostinta publica rapoartele de activitate ale consilierilor;

- Avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului;

- Urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

- Asigura indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat;

- Asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si a dispozitiilor cu caracter normativ;

- Asigura aducerea la cunostintd publicad a ordinii de zi a sedintei consiliului local prin
modalitatile prevazute de lege;

- Raspunde de efectuarea lucrarilor tehnice in legaturd cu desfasurarea alegerilor in
conformitate cu dispozitiile locale;

- Ajutd pe primar la organizarea activitatilor PSI, protectie civild, aparare impotriva
dezastrelor;

- Raspunde si pregateste situatiile din domeniul mobilizarii economiei si pregatirea teritoriului
pentru aparare;

- Participa in diverse comisii din dispozitia primarului;

- asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul local si
Primar, respectiv Primar si Institutia Prefectului Judetul Mures;

- asigura comunicarea catre autoritdfile, institutiile publice si persoanele interesate a
dispozitiilor emise de catre Primar, respectiv a hotararilor adoptate de Consiliul local al
comunei Gurghiu,

- asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local, respectiv
redactarea hotararilor Consiliului local;

- pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local;

- numadra voturile §1 consemneaza rezultatul votarii in cadrul sedintelor Consiliului Local

- informeaza presedintele de sedintd cu privire la cvorumul necesar pentru adoptarea fiecarei
hotarari a Consiliului local

- acordd membrilor consiliului asistenta si sprijin de specialitate in desfasurarea activitatii,
inclusiv in redactarea proiectelor de hotarari, elaborand si asigurand supravegherea
respectarii procedurii privind modalitatea de intocmire a proiectelor de hotarari, a referatelor
de specialitate si a expunerii de motive;

- exercita atributiile privind organizarea aplicdrii Legii fondului funciar;

- coordoneaza activitatea Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al
unor imobile preluate abuziv in perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989 si exercita
atributiile stabilite prin acest act normativ;

- organizeazd aducerea la cunostinta angajatilor a modificarilor legislative din domeniu;

- indeplineste orice alte atributii date de Consiliul local al comunei Gurghiu, primarul comunei
Gurghiu, cu privire la buna organizare si desfasurare a lucrarilor Consiliului local, precum si
cele prevazute in legi, ordonante, hotarari de Guvern, etc.

- asigurarea asistentei la intocmirea organigramei, statului de functii pentru aparatul de
specialitate si serviciile publice subordonate Consilului local al comunei Gurghiu;

- elaborarea in colaborare cu personalul celorlalte compartimente ale aparatului de specialitate
a Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al Primarului;

- Intocmirea evaludrilor anuale ale functionarilor publici si personalului contractual din cadrul
aparatului de specialitate al primarului;

- consilierea si monitorizarea functionarilor publici privind aplicare codului de conduita;
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- Intocmirea Planului anual de ocupare a functiilor publice vacante din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Gurghiu si al serviciilor publice subordonate consiliului
local, s se asigura de transmiterea acestuia spre avizare la ANFP Bucuresti, inainte de a fi
supus spre aprobare consiliului local si urmarirea modului de respectare a acestuia;

- coordoneaza activitatea compartimentelor din subordine si avizeaza actele emise de acestea;

- urmareste rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor, cererilor adresate primariei, asigurand
aplicarea corecta a dispozitiilor legale.

- Realizeaza evaluarea primara a cererilor nregistrate , stabilind daca informatia solicitatat
este o informatie comunicata din oficiu , furnizabild la cerere sau exceptatd de la liberal
acces.

- Transmite solicitarile care nu se incadreaza in competentan institutiei catre structurile
autoritatilor si institutiilor competente, informand solicitantul despre aceasta.

- Informeaza solicitantii in cazul in care informatia solicitata este identificata ca fiind
exceptata de la liberul acces, in termen de 5 zile de la inregistrare.

- Intocmeste raportul anual privind accesul la informatiile de interes public, conform
prevederilor art.27 din HG nr. 123/2002.

- Se preocupa permanent pentru reactualizarea informatiilor de interes public.

- Asigura publicarea informatiilor comunicate din oficiu, in satele apartindtoare cu sprijinul
consilierilor locali si a delegatilor satesti.

- Asigura publicarea proiectelor de acte normative prin afisare la sediul institutiei, intr-un loc
accesibil publicului si transmite proiectele de acte normative tuturor persoanelor care depun
cerere in acest sens.

- Primeste propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectul de act
normativ propus.

- Instiinteaza cetdfenii si asociatiile legal constituite care au prezentat sugestii §i propuneri in
scris, cu valoare de recomandare, referitoare la unul din domeniile de interes public care
urmeaza a fi abordata in sedinta publica.

- Intocmeste raportul anual privind transparenta decizionala.

- Indosariazi documentele pistrate in fiecare an conform nomenclatorului dosarelor si le preda
arhivei Primariei in luna ianuarie a anului urmétor.

- Rezolvarea in termen a corespondentei repartizata de primar sau secretar.

- Intocmeste minuta sedintelor Consiliului Local

- Executa si alte activitati repartizate de catre sefii ierarhici superiori.

- Efectuaza inregistrarile in Registrul general de intrare-iesire si dupa efectuarea repartizarii de
sefii ierarhic superiori, preda corespondenta sub semndtura privata personalului nominalizat.

- Verifica zilnic, la Inceputul si sfarsitul programului de lucru, posta electronica a institutiei.

- Asigura implementarea prevederilor Legii nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea
functiilor si demnitatilor publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007
privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si
pentru modificarea si completarea altor acte normative

- Participa, in calitate de membru, la sedintele comisiei locale de fond funciar.

- Réspunde de implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie.

Art. 8.Intreaga activitate a Primariei comunei Gurghiu este organizata si condusi de citre Primar,
compartimentele fiind subordonate direct acestuia, sau viceprimarului si secretarului, care asigura
si raspund de realizarea atributiilor ce le revin acestora
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PARTEA I
Aparatul de specialitate a primarului comunei Gurghiu

Art.9. (1) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Gurghiu este organizat pe birouri si
compartimente, potrivit structurii organizatorice stabilite prin HCL al Comunei Gurghiu, nr.
16/2017, asigurand indeplinirea sarcinilor ce revin Primariei Comunei Gurghiu, ca organ al
administratiei publice locale.

(2)Numarul minim de posturi de executie corespunzatoare structurilor aparatului de
specialitate:

- Birou: cu un numar minim 5 posturi de executie si un post de conducere
-Compartimentul: constituit din minim un post de executie

(3)Pentru activitatile care necesita o delimitare distincta, iar numarul de posturi

corespunzatoare acestora este mai mic decat numarul minim necesar pentru constituirea unui
birou, se organizeaza compartimente, in subordinea unui functionar public de conducere, a
primarului sau a viceprimarului.

Art.10. (1) Aparatul de specialitate al primarului Comunei Gurghiu cuprinde un numar de 36
posturi bugetare, din care, dupa natura raporturilor de serviciu, sunt 10 functionari publici si 22

personal contractual.

(2) Dupa natura atributiilor titularului, functiile publice ale aparatului de specialitate se impart in:
2 functii publice de conducere si 34 functii publice de executie.

(3) Dupa natura atributiilor titularului, personalul contractual de specialitate se imparte in :2
functie de conducere si 31 functii de executie.

Structura organizatoricad a aparatului de specialitate al Primarului este:

PRIMAR
/ CONSILIUL LOCAL GURGHIU- 4
1 E L L 0|
CABINETUL ol SERVICIUL APA CANA :
PRIMARULUI —
A
A ¥ 31
VICEPRIMAR BIROUL FINANCIAR |1
SECRETAR CONTABIL SI |1
RESUSRSE UMANE 6|
| 4
A 4 v v v 1
COMPARTIMENT 1 1 COMPARTIMENT 14 3 COMPARTIMENT 1 COMPARTIMENT | 1
1 | COMPARTIMENT |— SERVICH PUBLICE 1| comparmivent [ =
PROTECTIE CIVILA 0 PENTRU 0 ADMINISTRATIVE §1 | O AGRICOL 0 ASISTENTA 0 STARE CIVILA 0|
| URBANISM 1 — —
PSI/SU 1 1 CULTURA 14 3 SOCIALA 1 1

Regulamentul de Organizare si Functionare
al Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Gurghiu, Judetul Mures pg. 11




Art. 11. Compartimentele din structura aparatului de specialitate au urmatoarele atributii
generale comune:

executarea intocmai si la timp a obligatiilor de serviciu

intocmirea si promovarea catre primar a rapoartelor de specialitate in vederea inifierii
proiectelor de hotarari din domeniul propriu de activitate; intocmirea Intregii documentatii:
proiect de hotarare, expunere de motive,

raport de specialitate naintea publicarii ordinii de zi,

intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii;

intocmirea informadrilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de lucru a
compartimentului, a programelor speciale pe care le coordoneaza, pentru publicarea lor,
conform regulamentului stabilit de primar; Intocmirea unui calendar cu activitatile anuale cu
caracter permanent din cadrul compartimentului;

participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local al comunei
Gurghiu, ori de cate ori este necesar;

solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc,
adresate institutiei;

indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini i lucrari din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre Primar;

sd urmareasca si sda cunoasca permanent modificarile legislative care reglementeaza
domeniul de activitate propriu, fiind raspunzator pentru toate consecintele care apar datorita
aplicarii necorepunzatoare sau a neaplicarii

unor prevederi legale in activitatea pe care o desfasoard;

respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul institutiei;
gestionarea actelor si arhivarea acestora;

asigurarea relatiel de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura tehnica, in cadrul
Primariei;

urmarirea punerii in aplicare de catre compartimentele institutiei a hotararilor Consiliului
local ce cad in sarcina lor de activitate.

in caz de Tmbolndvire sd anunte superiorii din prima zi de Tmbolndvire, indiferent daca
imbolnavirea a survenit in localitate sau 1n afara acesteia, iar in cazul in care natura bolii face
imposibila anuntarea, persoana in cauza este obligatd sa anunte imbolnavirea sa din prima zi
cand acest fapt este posibil

respectarea Regulamentului de Ordine Interioara

respectarea cu strictete a normelor PSI si de protectie a muncii

perfectionarea pregatirii profesionale teoretice prin studierea legislatiei in vigoare si insusirea
deprinderilor practice necesare executdrii unei functii publice

implementarea recomandarilor si masurilor dispuse in actele de control

exercita orice alte atributii prevazute prin dispozitiile legale in vigoare.

Art. 12. (1). Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specifice,
stabilite n prezentul Regulament.

(2). In fisele posturilor sunt stabilite sarcinile de serviciu, activititile si raspunderile pentru
indeplinirea atributiilor generale si specifice ale fiecarui salariat.
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Capitolul 1
Biroul Financiar Contabil si resurse umane

Art. 13. Atributii cu caracter Financiar-contabile:

- Intocmirea documentelor de platd si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita

- verificarea conditiilor de acceptare a documentelor de plata;

- verificarea concordantei intre ordinele de plata emise si extrasele de cont eliberate de
Trezorerie, banci, s.a.;

- planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentei contabile bugetare;

- exercitarea activitatii de control financiar preventiv;

- Intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si Inregistrarea in contabilitate a
imobilizarilor si a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al
comunei Gurghiu;

- Intocmirea balantelor lunare, darilor de seama contabile trimestriale si anuale si a oricaror
altor situatii financiare cerute de Directia Judeteana a Finantelor Publice sau Trezorerie;

- conducerea evidentei contabile a veniturilor, pe baza situatiilor centralizate primite de la
Directia de Finante Publice Locale si a cheltuielilor bugetare;

- Intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;

- Intocmirea statelor de plata si calcularea oricaror indemnizatii sau drepturi salariale ale
angajatilor;

- urmdrirea si Inregistrarea contabila a derularii creditelor luate de administratia locala;

- evidentierea si urmarirea oricaror avansuri platite si a decontarii lor;

- Intocmirea si evidenta facturilor emise de Primarie pentru vanzari, concesiuni, Inchirieri,
asocieri, etc.;

- evidenta contractelor si a Incasarilor din concesiuni, inchirieri, asocieri, vinzari, etc.;

- evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

- intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii;

- Intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de platd ale activitatilor din
coordonarea compartimentului;

- fundamentarea si elaborarea anuala a proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al
comunei Gurghiu;

- rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli;

- elaborarea unei strategii economice de ansamblu la nivelul administratiei locale, privind
gestionarea judicioasa si eficienta a fondurilor publice, care include elemente de cheltuieli
si de venituri;

- iIntocmirea contului de incheiere a exercitiului bugetar anual pe care il supune spre
aprobare consiliului local,

- Intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;

- Intocmirea lunard a contului de executie si a bilantului contabil conform legislatiei;

- Intocmirea i urmarirea derularii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul
de calcul a redeventei si achitarea in termen a acestora;

- semnarea de legalitate si conformitate a contractelor din care rezulta plati din bugetul
local;

- transpunerea in practica din punct de vedere financiar a propunerilor formulate privind
diverse activitati si actiuni,
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- elaborarea de documentatii economice Impreund cu alte compartimente din cadrul
aparatului de specialitate al primarului in vederea obtinerii de imprumuturi si sume
nerambursabile pentru realizarea unor proiecte in comuna Gurghiu;

- asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura economica
dintre serviciile de specialitate coordonate si celelalte compartimente din cadrul
institutiei;

Art.14 Atributii privind activitatea de Buget:

- elaborarea proiectelor bugetelor locale echilibrate i anexelor la acestea, pentru anul bugetar
urmator, precum si estimarile pentru urmatorii 3 ani ;

- Intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general local, care dupa consolidare, prin
eliminarea transferurilor dintre aceste bugete, va reflecta dimensiunea efortului financiar
public la nivel de comuna;
veniturilor si de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

- organizarea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru fiecare
subdiviziune a clasificatiei bugetare;

- organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei
bugetare precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificarilor
de buget;

- organizarea evidentei angajamentelor bugetare si compararea datelor angajamentelor
bugetare aprobate si a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare disponibile
care pot fi angajate;

- angajarea si ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative;

- efectuarea deschiderilor de credite (finantari), pentru conturile proprii, verificarea incadrarii
acestora in planurile aprobate;

- Inregistrarea, verificarea §i centralizarea conturilor de executie lunare ale fiecarei unitagi
subordonate;

- intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al comunei Gurghiu, pana la data
de 31 mai a fiecarui exercitiu financiar, a conturilor de executie ale bugetului local, ale
imprumuturilor interne si externe precum si ale cheltuielilor evidentiate in afara bugetului
local;

- Intocmirea §i promovarea catre primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelor de hotarari din domeniul propriu de activitate;

- intocmirea intregii documentatii: proiect de hotarare, expunere de motive, raport de
specialitate privind: rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli; utilizarea fondului de
rezerva si a fondului de rulment; alocarea unor sume pentru actiuni culturale, religioase si
sportive; contractarea de imprumuturi, etc,

- urmdrirea, respectarea si punerea in aplicare a hotararilor consiliului local privind alocarea
unor sume pe diferitele destinatii;

- urmarirea, respectarea si finerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului
de stat pe destinatii precise stabilite prin Legea bugetului de stat;

- Intocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul Judetean 1n situatia
in care aceste sume sunt insuficiente (salarii personal din Invatimant, asistenti personali,
persoane cu handicap, s.a.m.d.);
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intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de imprumuturi de catre institutie de
la diferiti agenti de creditare;

urmdrirea derularii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a comisioanelor
percepute; tinerea registrului datoriei publice;

confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta serviciului buget cu cel din
contul de executie emis de trezorerie;

verificarea periodica a evolutiei incasarilor si efectuarea platilor;

intocmirea §i rectificarea bugetului cheltuielilor evidengiate in afara bugetului local,
angajarea si ordonantarea cheltuiellile din aceste bugete;

Art.15. Atributii legate de Impozite si Taxe Locale :

realizarea in mod unitar a strategiei si programului Primédriei comunei Gurghiu in domeniul
finantelor publice locale si aplicarea politicii fiscale a statului si a comunei Gurghiu;
asigurarea constatarii §i verificdrii materiei impozabile, impunerii tuturor contribuabililor,
persoane fizice si juridice, Incasarii veniturilor bugetare si a fondurilor extrabugetare de la
populatie, actionarea prin mijloace specifice pentru combaterea evaziunii fiscale si
organizarea evidentei sintetice si analitice pe categorii de venituri;

colaborarea cu principalele organe ale administratiei de stat pentru aducerea la indeplinire a
atributiilor ce-i revin prin lege, precum si pentru combaterea evaziunii fiscale;

intocmirea si prezentarea la termenele stabilite a rapoartelor de specialitate in vederea
initierii proiectelor de hotariri privind aprobarea impozitelor si taxelor locale, a darilor de
seamad, situatiilor statistice, informarilor si rapoartelor cu privire la agezarea impunerilor,
executiei de casd a bugetului local, a fondurilor pe care le gestioneaza potrivit legii, precum
si a rezultatelor verificarilor pe linie fiscald a persoanelor fizice si a agentilor economici;
asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza carora se vor putea estima
veniturile fiscale ale bugetului local;

gestionarea pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren si mijloace auto;

supravegherea modului in care contribuabilii isi respectd obligatiile pe care le au fata de
bugetul local, in ceea ce priveste calcularea, declararea si virarea impozitelor si taxelor locale
in termen si atragerea de venituri suplimentare la bugetul local;

organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor facute de contribuabilii persoane fizice, in
sensul depistarii neconcordantelor existente intre declaratiile facute si situatia din teren a
materiei impozabile de orice natura (teren, ocupare domeniu public), nedeclarate;
identificarea imobilelor nou construite, care nu au fost declarate dupa expirarea termenului
de valabilitate a autorizatiilor de construire;

verificarea persoanelor juridice, pe baza unui program de control lunar, pentru identificarea
bunurilor impozabile nedeclarate, a omisiunilor in valorile impozabile declarate; stabilirea
diferentelor intre valorile declarate si cele faptice acolo unde este cazul, urmarindu-se si
modul de aplicare a procentelor de impozitare la cladirile nereevaluate;

organizarea de actiuni tematice privind ocuparea domeniului public;

identificarea in teren a bunurilor impozabile (precum bunuri care ocupa domeniul public)
pentru care nu s-au achitat si taxele cuvenite, in vederea taxarii;

verificarea localurilor unde se desfasoara actiuni de discoteca asa cum sunt definiti in Codul
Fiscal privind respectarea obligatiilor ce le revin privind declararea, evidentierea si varsarea
la bugetul local a impozitului datorat;
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- eliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care acestia
le efectueaza;

- gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din comuna Gurghiu, atat
persoane fizice cat si persoane juridice;

- efectuarea evidentei fiscale a veniturilor;

- efectuarea incasarilor in numerar de la contribuabili reprezentand impozite si taxe locale;

- efectuarea descarcarii rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie;

- Intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele locale;

- intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si juridice.;

- colaborarea cu Directia Generala a Finantelor Publice pentru care intocmeste trimestrial
situatia veniturilor neincasate la bugetul local de catre marii contribuabili;

- solutionarea neconcordantelor aparute cu contribuabilii persoane juridice in cazul platilor
prin banca a contribuabililor persoane juridice;

- Intocmirea zilnicd a jurnalului de casd cu privire la incasarile zilnice, predarea numerarului
incasat la sfarsitul zilei de lucru casieriei centrale urmand a fi depuse zilnic la Trezorerie;
emiterea zilnic, a borderourilor de incasari pe tipuri de impozite;

- identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de polifie sau a
Registrului Comertului, ori a instantelor;

- aplicarea procedurii executdrii silite, prevazuta de actele normative in vigoare, pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri
executorii in cazul neplatii la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupa
deschiderea procedurii, trecerea la urmatoarele forme de executare silitd si anume: Infiintarea
de popriri asupra conturilor contribuabililor persoane juridice, intocmirea de procese verbale
de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie;

- efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasarilor rezultate din executarea
silita;

- Intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societatile, respectiv sumele ramase de
recuperat;

- valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitati prevazute de dispozitiile legale in vigoare;

- evidenta si incasarea amenzilor;

- aplicarea procedurilor executdrii silite prevazutd de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la persoane fizice sau juridice, prin: somatii emise, trecerea
amenzilor pe codurile unice ale debitorilor, popriri in banci sau pe salarii;

- efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;

- urmdrirea si calcularea consumurilor lunare de carburant a masinilor si utilajelor din parcul
auto

- elibereaza si preia foile de parcurs de la conducatorii auto cu respectarea dispozitiilor in
vigoare

- verificd confirmarea foilor de parcurs

- intocmeste si tine evidenta FAZ-urilor pentru autovehicule

Art.16. Atributii legate de Resurse umane

- Intocmeste, actualizeaza documentatia de personal, in conformitate cu dispozitiile legale ale
personalului angajat al Institutiei;
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- Este responsabil cu Registrul general al salariatilor, in format electronic

- raspunde de intocmirea §i actualizarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici din
cadrul Institutiei, certificarea inscrisurilor efectuate in termenul prevazut de lege, sarcini
care reies din HGR nr. 432/2004.

- intocmirea contractelor de munca, a registrului de evidenta a salariatilor in  format
electoronic, atéat pentru functionarii publici cit si pentru personalul contractual.

- intocmeste si fundamenteaza statele de functii ale aparatului de specialitate al primarului
comunei si a organigramei.

- tinerea condicii de prezenta, intocmirea si semnarea pontajelor.

- intocmirea documentelor necesare pentru dosarul de pensie pentru limitd de varsta si
invaliditate, precum si toate actele necesare care implica activitatea de resurse umane.

- se ocupa de planificarea concediilor.

- intocmirea adeverintelor privind vechimea in munca a salariatilor, elibereaza din Registrul
Electronic adeverinte si informatii privind informatiile cu privire la salariati;

- eliberarea adeverintelor privind normele realizate de persoanele care au lucrat la CAP pe
baza documentelor extrase din arhiva.

- pregatirea documentelor necesare intocmirii statelor de platid, pe baza pontajelor si
proceselor verbale predate de viceprimar.

- comunicarea la termen a statisticilor lunare cu problemele de ajutor social si subventii.

- tine evidenta si intocmeste documentatia necesarda cu privire la pregatirea profesionala a
personalului angajat in conformitate cu dispozitiile legale.

- raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionala, precum si a oricaror
masuri privind perfectionare profesionald a functionarilor publici din cadrul institutiei, le
supune aprobarii conducatorului institutiei §i asigurd transmiterea acestora catre Agentia
Nationald a Functionarilor Publici.

- monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionald a functionarilor publici
din cadrul institutiei $i Intocmesc trimestrial un raport privind stadiul realizarii masurilor
planificate si intocmeste raportul anual privind formarae profesionalda a functionarilor
publici din cadrul institutiei.

- urmareste termenele de trecere intr -o transa de vechime superioara, conform legii la intreg
personalul angajat cu carte de munca si intocmeste si raspunde de documentatia
organizarea concursurilor pentur posturile vacante aprobate in statul de functii, atat la
functionari publici, cat si la personalul contractual, respectand toate procedurile prevazute
de lege.

- Intocmeste referate si intreaga documentatie care std la baza emiterii dispozitiilor
primarului privind Incadrare in munca, incetarea contractului de muncd, promovarea in
functie, modificarea raportului de munca pentru personalul contractual sau a raportului de
serviciu a functionarilor publici;

- pregatirea documentatiilor privind desfasurarea concursurilor organizate in vederea ocuparii
functiilor publice vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si asigurarea
consultantei in acest domeniu;

- pregdtirea documentatiei privind desfasurarea concursurilor, examenelor privind avansarea
in trepte de salarizare superioara a salariatilor, promovarea in grade, functii publice
superioare a functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

- Intocmirea actelor privind incadrarea, transferarea, delegarea, detasarea, incetarea
raporturilor de serviciu pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului;
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Capitolul 11
Compartimente aflate in subordinea Secretarului

1. Compartimentul Agricol
Art.17. Atributiile de fond funciar

- Aplicarea Legii 18/1991, Legii 169/1997, Legii 1/2000; Legii 247/2005 - masuritori pe
teren, Intocmirea si finalizarea fiselor de punere in posesie in baza carora se vor intocmi
Titluri de proprietate, Legii 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei
produselor din sectorul agricol.

- Participa la activitatea comisiei Locale pentru stabilirea

- dreptului de proprietate asupra terenurile in calitate de membru al acesteia; asigura asistenta
tehnica la aplicarea legilor fondului funciar, intocmeste evidente si baze de date cu privire la
situatia fondului funciar, efectueaza masuratori in teren, intocmeste procese verbale (fisele)
de punere in posesie (pana la finalizare) a terenurilor aprobate si validate necesare pentru
intocmirea titlurilor de proprietate, intocmeste si transmite situatiile periodice solicitate de
Comisia Judeteand de fond funciar, precum si propunerile de validare ale solutiilor date de
comisia locala, Intocmeste anexele.

- Tine la zi corespondenta pe probleme de fond funciar si prezinta comisiei de fond funciar
rapoarte privind problemele intdmpinate pentru solutionarea in conditiile legii a acestora.

- Deserveste cetatenii in ce priveste acordarea informatiilor solicitate referitoare la fondul
funciar, eliberare de adeverinte sau certificate cu datele inscrise in evidentele primariet,

- Intocmeste rapoarte la proiectele de hotirare propuse de primar sau consilieri din domeniul
agriculturii

- Tine la zi corespondenta pe probleme de fond funciar.

- Intocmeste situatiile sdptimanale si lunare in domeniu de fond funciar. 8.Intocmeste la zi
evidenta privind activitatea Comisiei de fond funciar, registrele de evidenta si de procese
verbale.

- Pune la dispozitia societatilor care folosesc n arenda terenuri agricole a inventarului pe
parcele.

- Avizeaza documentatiile tehnice de intabulare

- Inainteaz si prezinta Comisiei Judetene propunerile comisiei comunale pe probleme de fond
funciar.

- Indosariazi documentele pastrate in fiecare an conform nomenclatorului dosarelor si preda
responsabilului cu arhiva Primadriei 1n luna ianuarie a anului urmator

- Rezolvarea in termen a corespondentei repartizata de primar sau secretar.

- Intocmirea referatelor de necesitate pentru materialele consumabile sau de altd natura,
necesare pentru buna desfasurare a activitatii in cadrul unitatii.

- Executd orice alte activitati repartizate de catre sefii ierarhici superiori.

- Participa la activitatea comisiei Locale pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra
terenurile in calitate de membru al acesteia; asigura asistentd tehnicd la aplicarea legilor
fondului funciar, Intocmeste evidente si baze de date cu privire la situatia fondului funciar,
efectueaza masuratori in teren, intocmeste procese verbale (fisele) de punere in posesie (pana
la finalizare) a terenurilor aprobate si validate necesare pentru intocmirea titlurilor de
proprietate, Intocmeste si transmite situatiile periodice solicitate de Comisia Judeteana de
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fond funciar, precum si propunerile de validare ale solutiilor date de comisia locala,
intocmeste anexele.

Tine la zi corespondenta pe probleme de fond funciar si prezintd comisiei de fond funciar
rapoarte privind problemele intimpinate pentru solutionarea in conditiile legii a acestora.
Deserveste cetatenii In ce priveste acordarea informatiilor solicitate referitoare la fondul
funciar,eliberare de adeverinte sau certificate cu datele inscrise in evidentele primariei,
evidentierea si Tnmanarea titlurilor de proprietate

Intocmeste rapoarte la proiectele de hotirare propuse de primar sau consilieri din domeniul
agriculturii,

Tine la zi corespondenta pe probleme de fond funciar.

Intocmeste situatiile sdptimanale si lunare in domeniul fondului funciar.

Intocmeste la zi evidenta privind activitatea Comisiei de fond funciar, registrele de evidenta
si de procese verbale.

Pune la dispozitia societdtilor care folosesc in arenda terenuri agricole a inventarului pe
parcele.

Avizeaza documentatiile tehnice de intabulare

Inainteaza si prezinta Comisiei Judetene propunerile comisiei comunale pe probleme de fond
funciar.

Asigura consultanta in domeniul agricol.

Indosariaza documentele pastrate in fiecare an conform nomenclatorului dosarelor si preda
responsabilului cu arhiva Primariei in luna ianuarie in anul urmator

Art.18. Atributiile de Registrul Agricol

Inscrie datele in registrul agricol. Modificarea datelor inscrise in registrul agricol se va face
numai cu acordul secretarului.

Tine la zi si centralizeaza datele din registrul agricol.

Intocmirea cererilor-adeverinta pentru atestat agricol.

Organizarea bazei de date a Registrului agricol pe calculator

Inscrie in partida fiecdrei gospodarii in baza declaratiei capului de gospodarie sau unui
membru major date privind evolutia animalului din speciile si categoriile mentionate in
registrul agricol.

Intocmeste chestionarul privind productia animala obtinuta de gospodariile populatiei
anual,vizitand 10 gospodarii saptamanal.

Intocmeste AGR-urile privind registrul agricol

Intocmeste adeverintele cu datele inscrise in registrul agricol si in anexe aprobate la
L.18/1991 i L1/2000 si L. 247/2005.

Pregéteste si iIntocmeste listele spre impunere a detinatorilor de animale pentru taxele de
pasunat, preda contabilului.

Contribuie la actiunea de punere in posesie a detinatorilor de terenuri respectand aprobdrile
date pe anexe la L.18/1991s1 L.1/2000 s1 L. 247/2005.

Intocmeste adeverintele de proprietate pentru animale inregistratre in registrul agricol
efectuand transcrierile in acest sens cu taxarea cuvenita.

Elibereaza si tine evidenta adeverintelor de stare materiala.

Inregistreaz si tine evidenta contractelor de arenda.

Asigura consultantd in domeniul agricol si zootehnic.
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- Inregistreazi cererile privind eliberarea Atestatului de producitor in domeniul agricol, al
carentului de comercializare a produselor agricole si le solutioneaza in termenul stabilit

- Intocmeste atestatele de producitor agricol.

- Intocmeste dosarele de vanzare de terenuri agricole, le inainteaza Directiei Agricole judetene
si asigurd publicitatea acestora. Elibereaza adeverinte pentru vanzare terenuri agricole

- sprijina organele sanitar-veterinare in organizarea actiunilor de prevenire si combatere a
epizootiilor

- Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau incredintate de consiliul local, de catre
primar si secretar.

- Anual in primele doua luni ale anului indosariereaza documentele apartinatoare activitatii
sale si preda le persoanei responsabile cu arhiva Primariei.

- Obligativitatea ridicarii zilnice a corespondentei si semnarea in Registrul de intrare-iesire
pentru corespondenta ridicata.

- Rezolvarea in termen a corespondentei repartizata de primar sau secretar.

- Intocmirea referatelor de necesitate pentru materialele consumabile sau de altd natura,
necesare pentru buna desfasurare a activitatii in cadrul unitatii.

- Executd orice alte activitati repartizate de catre sefii ierarhici superiori.

2.Compartimentul Asistenta Sociala

Art. 19. - Compartimentul de asistenta sociala este structura specializata in administrarea si
acordarea beneficiilor de asistenta sociala si a serviciilor sociale, infiintata la nivel de
compartiment functional in aparatul de specialitate al primarului, denumit in continuare
Compartiment, cu scopul de a asigura aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei
copilului, familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane,
grupuri sau comunitati aflate in nevoie sociala.

19.1. - In aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor
varstnice, persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in
nevoie sociald Compartimentul indeplineste, in principal, urmatoarele functii:

a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitatii administrativ - teritoriale respective, prin
evaluarea nevoilor sociale ale comunitatii, realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea
potentialului comunitatii in vederea prevenirii si depistarii precoce a situatiilor de neglijare, abuz,
abandon, violenta, a cazurilor de risc de excluziune sociala etc.;

b) de coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere
sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

C) de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a
planului anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

d) de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si institutiilor
care au responsabilitati in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistenta
sociala, precum si cu reprezentantii societatii civile care desfasoara activitati in domeniu, cu
reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu persoanele beneficiare;

e) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor, grupurilor
vulnerabile.
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19.2. - (1) Atributiile Compartimentului in domeniul beneficiilor de asistenta sociala sunt
urmatoarele:

a) asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta
sociala;

b) pentru beneficiile de asistenta sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunara
a cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie social;

¢) verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociald, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a consiliului local, si
pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;
d) intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/incetare
a beneficiilor de asistenta sociala acordate din bugetul local si le prezinta primarului pentru
aprobare;

e) comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

f) urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele
indreptatite la beneficiile de asistenta sociala;

g) efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociala sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si, in
functie de situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;
h) realizeaza activitatea financiar - contabila privind beneficiile de asistenta sociala administrate;
1) participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistenta sociala;

J) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

(2) Atributiile Compartimentului in domeniul organizarii, administrarii si acordarii serviciilor
sociale sunt urmatoarele:

a) elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o
perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si
raspunde de aplicare acesteia;

b) elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din
bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate
privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale
propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul
estimat si sursele de finantare;

C) initiaza, coordoneaza si aplica masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare
si excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

d) identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

e) realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

f) propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public - public si
public - privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

g) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local,

h) colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
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publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistenta
sociald de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea
acestuia;

1) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

J) elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationala si internationald in domeniul
serviciilor sociale;

k) elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu
planul anual de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora;

1) asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

m) furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege,
fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

n) incheie contracte individuale de munca si asigurd formarea continua de asistenti personali;
evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;

0) sprijina compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit
prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de
atribuire, potrivit legii;

p) planifica si realizeaza activitatile de informare, formare si indrumare metodologica, in vederea
cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;

q) colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

r) sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.
78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificarile ulterioare;
s) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

(3) In aplicarea prevederilor alin. (2) lit. a) si b), Compartimentul organizeaza consultiri cu
furnizorii publici si privati, cu asociatiile profesionale si organizatiile reprezentative ale
beneficiarilor.

19.3. - (1) Strategia de dezvoltare a serviciilor sociale contine cel putin urmatoarele informatii:
obiectivul general si obiectivele specifice, planul de implementare a strategiei, responsabilitati si
termene de realizare, sursele de finantare si bugetul estimat.

(2) Elaborarea strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale se fundamenteaza pe
informatiile colectate de Compartiment in exercitarea atribugiilor prevazute la art. 3 alin. (2) lit.
d), h) si1).

(3) Documentul de fundamentare este realizat fie direct de Compartiment, fie prin contractarea
unor servicii de specialitate si contine cel putin urmatoarele informatii:

a) caracteristici teritoriale ale unitatii administrativ - teritoriale;

b) nivelul de dezvoltare socioeconomica si culturala a regiunii;

¢) indicatori demografici cum ar fi: structura populatiei, dupa varsta, sex, ocupatie, speranta de
viata la nagtere, speranta de viata sanatoasa la 65 de ani, soldul migratiei etc.;

d) tipurile de situatii de dificultate, vulnerabilitate, dependenta sau risc social etc., precum si
estimarea numarului de beneficiari;
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e) tipurile de servicii sociale care ar putea raspunde nevoilor beneficiarilor identificati si
argumentatia alegerii acestora.

19.4. - (1) Planul anual de actiune prevazut la art. 3 alin. (2) lit. b) se elaboreaza inainte de
fundamentarea proiectului de buget pentru anul urmator, in conformitate cu strategia de
dezvoltare serviciilor sociale proprie, precum si cu cea a judetului de care apartine unitatea
administrativ - teritoriald, si cuprinde date detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari,
serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de
contractare si programul de subventionare a serviciilor din fonduri publice, derulate cu
respectarea legislatiei in domeniul ajutorului de stat, bugetul estimat si sursele de finantare.

(2) Planul anual de actiune cuprinde, pe langa activitatile prevazute la alin. (1), planificarea
activitatilor de informare a publicului, programul de formare i indrumare metodologica in
vederea cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale.

(3) Elaborarea planului anual de actiune se fundamenteaza prin realizarea unei analize privind
numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente si propuse spre a fi infiintate,
resursele materiale, financiare si umane disponibile pentru asigurarea furnizarii serviciilor
respective, cu respectarea planului de implementare a strategiei proprii de dezvoltare a serviciilor
sociale prevazute la art. 4 alin. (1), in functie de resursele disponibile si cu respectarea celui mai
eficient raport cost/beneficiu.

(4) La elaborarea proiectului de buget anual aferent serviciilor sociale acordate la nivelul unitatii
administrativ - teritoriale se au in vedere costurile de functionare a serviciilor sociale aflate in
administrare, inclusiv a celor ce urmeaza a fi infiintate, costurile serviciilor sociale contractate,
ale celor cuprinse in lista serviciilor sociale ce urmeaza a fi contractate si sumele acordate cu titlu
de subventie, cu respectarea legislatiei in domeniul ajutorului de stat, estimate in baza
standardelor de cost in vigoare.

(5) Anterior aprobarii, prin hotarare a consiliului local, a planului anual de actiune,
Compartimentul il transmite spre consultare consiliului judetean.

(6) In situatia in care planul anual de actiune prevede si infiintarea de servicii sociale de interes
intercomunitar, prin participarea si a altor autoritd{i ale administratiei publice locale, planul anual
de actiune se transmite spre consultare si acestor autoritati.

19.5. - (1) In vederea asigurarii eficientei si transparentei in planificarea, finantarea si acordarea
serviciilor sociale, Compartimentul are urmatoarele obligatii principale:

a) asigurarea informarii comunitatii;

b) transmiterea catre serviciul public de asistentd sociala de la nivel judetean a strategiei locale si
a planului anual de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobarii acestora;

C) transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistenta sociala de la nivel
judetean a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de
servicii sociale si serviciile sociale administrate de acestia, precum si a rapoartelor de
monitorizare si evaluare a serviciilor sociale;

d) organizarea de sesiuni de consultari cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai
furnizorilor de servicii sociale n scopul fundamentarii strategiei de dezvoltare a serviciilor
sociale si a planului anual de actiune;

e) comunicarea informatiilor solicitate sau, dupa caz, punerea acestora la dispozitia
institutiilor/structurilor cu atributii Tn monitorizarea si controlul respectarii drepturilor omului, in
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monitorizarea utilizarii procedurilor de prevenire i combatere a oricaror forme de tratament
abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dupa caz, institutiilor/
structurilor cu atributii privind prevenirea torturii, precum §i acordarea de sprijin in realizarea
vizitelor de monitorizare, in conditiile legii.

(2) Obligatia prevazuta la alin. (1) lit. a) se realizeaza prin publicarea pe pagina de internet
proprie sau, atunci cand acest lucru nu este posibil, prin afisare la sediul institutiei a informatiilor
privind:

a) activitatea proprie si serviciile aflate in proprie administrare - formulare/modele de cereri in
format editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate etc.;

b) informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unitatii administrativ - teritoriale,
acordate de furnizori publici ori privati;

¢) informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate compartimente
deconcentrate la nivelul unitatii administrativ - teritoriale.

19.6. - In administrarea si acordarea serviciilor sociale, Compartimentul realizeaza urmatoarele:

a) solicita acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile
sociale ale autoritatii administratiei publice locale din unitatea administrativ - teritoriala
respectiva;

b) primeste si inregistreaza solicitarile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare, de
reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizarile altor persoane/institutii/furnizori privati de
servicii sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;

C) evalueaza nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ - teritoriald in vederea
identificarii familiilor i persoanelor aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

d) elaboreaza, in baza evaluarilor initiale, planurile de interventie care cuprind masuri de
asistenta sociala, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistenta sociala la care
persoana are dreptul;

e) realizeaza diagnoza sociala la nivelul grupului si comunitatii si elaboreaza planul de servicii
comunitare;

f) acorda servicii de asistenta comunitara in baza masurilor de asistenta sociala incluse de
Compartiment in planul de actiune;

g) recomanda realizarea evaluarii complexe si faciliteaza accesul persoanelor beneficiare la
serviciile sociale;

h) acorda direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care detine licenta de
functionare, cu respectarea etapelor obligatorii prevazute la art. 46 din Legea nr. 292/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare, a standardelor minime de calitate si a standardelor de cost.

19.7. - (1) Serviciile sociale acordate de Compartiment avand drept scop exclusiv prevenirea si
combaterea sardciei si riscului de excluziune sociala sunt adresate persoanelor si familiilor fara
venituri sau cu venituri reduse, persoanelor fara adapost, victimelor traficului de persoane,
precum si persoanelor private de libertate si pot fi urmatoarele:
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a) servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociala, servicii de reabilitare
si altele asemenea, pentru familiile si persoanele singure, fara venituri sau cu venituri reduse;

b) servicii sociale adecvate copiilor strazii, persoanelor varstnice singure sau fara copii si
persoanelor cu dizabilitati care traiesc in strada: adaposturi de urgenta pe timp de iarna, echipe
mobile de interventie in strada sau servicii de tip ambulanta sociala, adaposturi de noapte, centre
rezidentiale cu gazduire pe perioada determinata;

C) centre multifunctionale care asigura conditii de locuit si de gospodarire pe perioada
determinata pentru tinerii care parasesc sistemul de protectie a copilului;

d) cantine sociale pentru persoanele fara venituri sau cu venituri reduse;

e) servicii sociale in sistem integrat cu alte masuri de protectie prevazute de legislatia speciala,
acordate victimelor traficului de persoane pentru facilitarea reintegrarii/reinsertiei sociale a
acestora: centre de zi care asigurd in principal informare, consiliere, sprijin emotional si social in
scopul reabilitarii si reintegrarii sociale, servicii acordate in comunitate care constau 1n servicii de
asistenta sociald, suport emotional, consiliere psihologica, consiliere juridica, orientare
profesionald, reinsertie sociala etc.;

f) consiliere adresata familiei persoanei private de libertate aflate in custodia sistemului
penitenciar privind serviciile sociale existente n comunitatea in care aceasta isi va avea
domiciliul sau resedinta dupa eliberare, precum si servicii de consiliere acordate persoanei care a
executat o masura privativa de libertate in vederea sustinerii reinsertiei sociale a acesteia.

(2) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate prevenirii $i combaterii violentei
domestice pot fi: centre de primire in regim de urgenta a victimelor violentei domestice, centre de
recuperare pentru victimele violentei domestice, locuinte protejate, centre de consiliere pentru
prevenirea si combaterea violentei domestice, centre pentru servicii de informare si sensibilizare
a populatiei si centre de zi care au drept obiectiv reabilitarea si reinsertia sociald a acestora, prin
asigurarea unor masuri de educatie, consiliere si mediere familiala, precum si centre destinate
agresorilor.

(3) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor cu dizabilitati pot fi:

a) cu prioritate, servicii de ingrijire la domiciliu, destinate persoanelor cu dizabilitati, precum si
centre de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite prin legile speciale;
b) servicii de asistenta si suport.

(4) Complementar acordarii serviciilor prevazute la alin. (3), in domeniul protectiei persoanei cu
dizabilitati, Compartimentul:

a) monitorizeaza si analizeaza situatia persoanelor cu dizabilitati din unitatea administrativ -
teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurdnd centralizarea si
sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

b) identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru
persoanele adulte cu dizabilitati;

C) creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzatoare nevoilor individuale
ale persoanelor cu handicap;

d) initiaza, sustine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau
in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

e) asigura ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale;
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f) elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

g) asigura consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si asupra
serviciilor disponibile pe plan local;

h) implica in activitatile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia
acesteia;

1) asigura instruirea in problematica specifica persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a
asistentilor personali;

J) incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat;

k) colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul
drepturilor persoanelor cu dizabilitai si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate
din acest domeniu.

(5) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor varstnice pot fi
urmatoarele:

a) servicii de ingrijire personald acordate cu prioritate la domiciliu sau in centre rezidentiale
pentru persoanele varstnice dependente singure ori a caror familie nu poate sa le asigure
ingrijirea;

b) servicii de consiliere, de acompaniere, precum si servicii destinate amenajarii sau adaptarii
locuintei, in functie de natura si gradul de afectare a autonomiei functionale.

(6) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate protectiei si promovarii drepturilor
copilului sunt cele de prevenire a separarii copilului de parintii sdi, precum si cele menite sa 1i
sprijine pe acestia In ceea ce priveste cresterea si ingrijirea copiilor, inclusiv servicii de consiliere
familiala, organizate in conditiile legii.

(7) Complementar acordarii serviciilor prevazute la alin. (6), in domeniul protectiei copilului,
Compartimentul:

a) monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ - teritoriald, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante, in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii
si justitiei sociale;

b) realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

c) identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de asistenta
sociald pentru prevenirea separarii copilului de familia sa;

d) elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acorda
aceste servicii si/sau beneficii de asistenta sociala, in conditiile legii;

e) asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;
f) asigura si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool
si droguri, de prevenire i combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului
delincvent;

g) viziteaza periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii si beneficii de
asistenta sociala si urmareste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in
ingrijire copii cu paringi plecati la munca in strainatate;

h) inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de protectie
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special, in conditiile legii;

i) urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile
si is1 indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie
speciala si a fost reintegrat in familia sa;

J) colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;
k) urmareste punerea in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de
tutela referitoare la prestarea de catre parintii apti de munca a actiunilor sau lucrarilor de interes
local, pe durata aplicarii masurii de protectie speciala.

19.8. - (1) Structura organizatorica si numarul de posturi aferent Compartimentului se aproba de
consiliul local, astfel incat functionarea acestuia sd asigure indeplinirea atributiilor ce 1i revin
potrivit legii.

(2) Consiliul local aproba, prin hotarare, regulamentul de organizare si functionare al
Compartimentului, pe baza prevederilor prezentului regulamentului - cadru.

(3) Atributiile Compartimentului, prevazute la art. 3, se completeaza cu alte atributii, In functie
de caracteristicile sociale ale comunei, cu respectarea prevederilor legii.

19.9. - (1) Finantarea Compartimentului se asigura din bugetul local.
(2) Finantarea serviciilor sociale si beneficiilor de asistenta sociala se asigura din bugetul local,
bugetul de stat, din donatii, sponsorizari si alte forme private de contributii banesti, potrivit legii.

19.10. - (1) Structura orientativa de personal pentru asigurarea functionarii Compartimentului
este urmatoarea:

a) persoana/persoanele responsabild/responsabile de evidenta si plata beneficiilor de asistenta
sociala;

b) persoana/persoanele cu atributii in domeniul serviciilor sociale, inclusiv monitorizarea
asistentilor personali;

C) persoana cu atributii in domeniul asistentei medicale comunitare, dupa caz.

(2) In aplicarea prevederilor alin. (1) lit. b), in sarcina autoritatii administratiei publice locale sunt
incluse cel putin urmatoarele obligatii:

a) realizarea evaluarii initiale si a planului de interventie de catre asistentul social;
b) realizarea atributiilor privind asistenta medicald comunitara de catre asistentul medical
comunitar sau mediatorul sanitar.

Art.20. Atributii privind activitatea de Arhiva

- elibereaza copii de pe documentele din depozit (arhiva);

- verificd statele de salarii si dosarele de personal in vederea intocmirii referatelor si
adeverintelor pentru stabilirea vechimii in munca si copii de pe documente;

- la solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva primariei (avize,
autorizatii de vanzare, instrainare, partaje, acorduri unice, autorizatii de constructii,
planuri, certificate de urbanism, hotarari ale Consiliul Local si dispozitii ale Primarului,
impreund cu documentatia aferenta. etc.);

- asigura punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cate ori se solicita,
tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnatura;
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raspunde la corespondenta cu autoritatile administratiei publice privitoare la sesizari ale
unor petenti, persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente din
arhiva;

asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza
registrul de evidenta curenta;

verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

reactualizeaza, ori de cate ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primariei;
organizeaza evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de evidenta
prevazute de instructiunile mentionate supravegheazd folosirea instrumentelor de
evidenta si se ingrijeste de conservarea in bune conditii a acelor instrumente;

asigurd secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizarii
dosarelor cu termene de pastrare expirate;

pregateste lucrarile pentru Comisia de expertizd in vederea expertizei valorii
materialelor documentare, pentru selectionarea si pastrarea in continuare in bune
conditii a celor de interes stunt;lﬁc si eliminarea celor a caror valoare practica a expirat;
organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabll stabilite;

informeaza conducerea unitdfii §i propune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare §i conservare a arhivei,

pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori,

comunica in scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale infiintarea reorganizarea
sau oricare alte modificari survenite in activitatea institutiei cu implicatii asupra
Compartimentului Arhiva;

inregistreaza neconformitatile cu sprijinul responsabilului cu managementul calitatii si
urmareste solutionarea acestora;

initiaza daca este cazul actiuni preventive sau corective in conformitate cu procedurile
generale cuprinse in Manualul Calitatii;

asigurd respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitul de arhiva pe
care 1l gestioneaza;

asigurd respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta ;

verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;
intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit;

indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea serviciului si a institugiei.

Art.21. Atributiile mediatorului sanitar

cultiva increderea reciproca dintre autoritatile publice locale si comunitatea de romi
faciliteaza comunicarea dintre membrii comunitatii si personalul medico-sanitar;
catagrafiaza gravidele si lauzele in vederea efectuarii controalelor medicale periodice
prenatale si post-partum; le explica acestora necesitatea si importanta efectuarii acestor
controale si le insoteste la aceste controale, facilitandu-le comunicarea cu medicul de
familie si cu celelalte cadre sanitare;

explica notiunile de baza si avantajele planificarii familiale, incadrandu-le in sistemul
cultural traditional al comunitatii de romi;

catagrafiaza populatia infantila a comunitatii;

explica notiunile de baza si importanta asistentei medicale a copilului;

promoveaza alimentatia sanatoasa, in special la copii, precum si alimentatia la san;
urmareste inscrierea nou-nascutului pe listele (titulare sau suplimentare) medicului de
familie;

sprijina personalul medical in urmarirea si inregistrarea efectuarii imunizarilor in cadrul
populatiei infantile din comunitate si a examenelor clinice de bilant la copiii cu varsta
intre 0 — 7 ani;

explica avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurarilor de sanatate, precum si
procedeul prin care poate fi obtinuta calitatea de asigurat;

Regulamentul de Organizare si Functionare
al Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Gurghiu, Judetul Mures pg. 28




explica avantajele igienei personale, a locuintei si a spatiilor comune; popularizeaza in
cadrul comunitatii masurile de igiena dispuse de autoritatile competente;

faciliteaza acordarea primului ajutor prin anuntarea cadrelor medicale/serviciului de
ambulanta si prin insotirea echipelor care acorda asistenta medicala de urgenta;
mobilizeaza si insoteste membrii comunitatii la actiunile de sanatate publica (campanii
de vaccinare, campanii de informare, educare, constientizare din domeniul promovarii
sanatatii, actiuni de depistare a bolilor cronice etc.); explica rolul si scopul acestora;
participa la depistarea activa a cazurilor de tuberculoza si a altor boli transmisibile, sub
indrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul DSP Mures

la solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea stricta a acestora, explica rolul
tratamentului medicamentos prescris, reactiile adverse posibile ale acestuia si
supravegheaza administrarea medicamentelor (de exemplu: tratamentul strict
supravegheat al pacientului cu tuberculoza);

insoteste cadrele medico-sanitare in activitatile legate de prevenirea sau de controlul
situatiilor epidemice, facilitand implementarea masurilor adecvate (explica membrilor
comunitatii rolul si scopul masurilor de urmarit);

semnaleaza cadrelor medicale aparitia problemelor deosebite in cadrul comunitatii
(focare de boli transmisibile, parazitoze, intoxicatii, probleme de igiena apei etc.);
semnaleaza in scris DSP Mures problemele identificate privind accesul membrilor
comunitatii pe care ii deserveste la urmatoarele servicii de asistenta medicala primara:
imunizari, conform programului national de imunizari;

examenul de bilant al copilului cu varsta intre 0 — 7 ani;

supravegherea gravidei, conform normelor metodologice emise de Ministerul Sanatatii
depistarea activa a cazurilor de TBC,;

asistenta medicala de urgenta;

semnaleaza asistentului social cazurile potentiale de abandon al copiilor (cunoscand
situatia familiilor din comunitate, mediatorul sanitar poate afla intentia familiilor in
situatie socioeconomica disperata de a-si abandona copiii in institutii. Daca sunt
instiintate din timp organismele abilitate, astfel de situatii pot fi prevenite).

Art.22. Atributiile asistentului gcolar, conform Ordinului M.S. nr. 1668/2011 pentru aprobarea
Metodologiei privind examinarea starii de sdnatate a prescolarilor si elevilor din unitatile de
invatamant de stat si particulare autorizate/acreditate, privind acordarea asistentei medicale
gratuite i pentru promovarea unui stil de viata sanatos

(1) Servicii de asigurare a unui mediu sanatos pentru comunitatea de prescolari si/sau elevi

a) Identificarea si managementul riscurilor pentru sanatatea colectivitatii:

Semnaleaza directorului  scolii incalcarile legislative vizdnd determinantii
comportamentali ai starii de sandtate (vanzarea de produse din tutun, alcool, droguri,
substante etnobotanice, alimente i bauturi restrictionate la comercializare in scoli).
Semnaleaza directorului unitdfii de Invatdmant nevoile de amenajare si dotare a
cabinetului medical.

Supravegheaza modul 1n care se respecta igiena individuala a copiilor

Controleaza igiena individuala a elevilor, colaborand cu personalul didactic pentru
remedierea situatiilor deficitare constatate.

Izoleaza copiii suspecti de boli transmisibile si anuntd urgent medicul colectivitatii,
familia sau reprezentantul legal.

Intocmeste zilnic in gradinite evidenta copiilor absenti din motive medicale

Controleaza zilnic respectarea normelor de igiend din unitatile de invatamant

b) Verificarea respectarii reglementarilor de sanatate publica

Constata abaterile de la normele de igiena si antiepidemice si informeaza directorul
scolii asupra acestor abateri.

(2) Servicii de mentinere a starii de sanatate individuale si colective
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a) Servicii curente
- Gestioneazd, in conditiille legii si pe baza normelor Ministerului Sanatatii,
instrumentarul, materialele sanitare si medicamentele si raspunde de utilizarea lor
corecta.
- Insoteste, dupa caz, copiii din gradinitd in situatia deplasirii acestora intr-o tabard de
vacanta, pe toata durata acesteia.
- Asigura asistenta medicala in taberele de odihna pentru prescolari, scop in care poate fi
detasat n aceste unitati.
- Urmareste aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente, materialele sanitare si
cu instrumentarul medical
- Supravegheaza starea de sandtate si de igiend individuala a copiilor, iar in situatii de
urgentd anuntd, medicul de familie precum si familiile/reprezentantul legal al
prescolarilor si elevilor.
b) Imunizari
- Cu ajutorul medicului de familie realizeaza catagrafia elevilor supusi (re)vaccinarilor.
- Incurajeaza cadrele didactice si parintii sa faciliteze si, respectiv, sa accepte desfasurarea
imunizarilor, in interesul superior al copilului.
c) Triaj epidemiologic
- Efectueaza zilnic controlul medical (triajul epidemiologic) al copiilor din gradinite.
- Efectueaza triajul epidemiologic al tuturor elevilor dupa fiecare vacanta, precum si alte
triaje, atunci cand este cazul.
- Depisteaza si izoleaza orice boala infectocontagioasa, informand medicul de familie
despre aceasta.
- Participa la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologica a elevilor suspecti sau
contacti din focarele de boli transmisibile, sub indrumarea medicului de familie.
- Executd actiuni antiparazitare si antiinfectioase in focarele din gradinite si scoli,
conform normelor Ministerului Sanatatii.
- Executd actiunile de supraveghere epidemiologica a virozelor respiratorii in sezonul
epidemic, conform sarcinilor repartizate de medic.
(3) Servicii de examinare a starii de sanatate a elevilor
a) Evaluarea starii de sanatate
- Participd alaturi de medicul de familie la examinarea medicala de bilant a starii de
sdnatate a elevilor.
- Efectueazda somatometria in cadrul examenului medical, inscriind datele rezultate in
fisele medicale (inaltime, greutate, perimetru toracic)
b) Elaborarea raportarilor curente pentru sistemul informational din sanatate
(4) Servicii de asigurare a starii de sanatate individuale
a) Acordarea de ingrijiri pentru afectiuni curente
- Acorda, in limita competentelor, la nevoie, primul ajutor prescolarilor si elevilor din
unitatile de invatamant arondate, apeleaza Serviciul unic de urgenta - 112 si
supravegheaza transportul prescolarilor la unitatile sanitare,
- Supravegheaza prescolarii si elevii izolati in infirmerie
- Completeaza, sub supravegherea medicului colectivitatii, condica de medicamente si de
materiale sanitare pentru aparatul de urgenta.
(5) Servicii de promovare a unui stil de viata sanatos
a) Educatia pentru sanatate
- Colaboreaza cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiend individuald la
prescolari.
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- Colaboreazd cu cadrele didactice in sustinerea lectiilor sau a prelegerilor privind
educatia pentru sanatate a elevilor, pe clase si, eventual, separat pe sexe
- Participa la lectoratele cu parintii elevilor pe teme de educatie pentru sanatate.

3 Compartimentul Stare civila
Art.23. Atributii de Stare civila

- Indeplineste functia de ofiter de stare civila delegat .

- Intocmeste la cerere sau din oficiu actele de stare civild ( nastere,casatorie.deces).

- Elibereza certificatele si adeveritele de stare civila.

- Efectueaza mentiuni pe marginea actelor de stare civild si trimite in termen la Cons.Jud.
Mures pentru a opera pe exemplarul doi si primariilor competente in termen

- Efectureaza transcrieri si rectificari ale actelor de stare civila

- Gestioneaza actele si certificatele de stare civila intocmite si ramase in alb.

- Asigura securitatea actelor de stare civila.

- Atribuie cod numeric personal pe baza listei de coduri.

- Efectueaza corectii ale CNP-urilor gresite

- Reconstituie registrele distruse,pierdute.

- intocmeste buletine statistice lunare, trimestriale, semestriale si anuale

- Trimite lunar la Formatiunea de Evidenta Populatiei comunicari de nastere ,comunicéri de
modificari la persoane 0-14 ani,certificatele anulate ,actele de identitate ale decedatilor la
centru militar se trimit livrete militare sau adeverintele de recrutare ai persoanelor decedate.

- Indeplineste atributiile previzute de art. II pct. 3 din Legea nr. 202/2010 privind unele
madsuri pentru accelerarea solutionarii proceselor ;

- Preia actele necesare pentru rectificarea actelor de stare civila si solutioneaza conf.
L.117/2006

- Intocmeste situatiile trimestriale si le trimite la DJCLEP Mures

- Intocmeste buletinele statistice de stare civila si le preda la Directia de Statistici Mures in
termen.

- Trimite semstrial statistica cu privire la starea civila.

- Opereaza si comunica sentinte judecatoresti cu privire la actele de stare civila/starea civila a
persoanelor

- Intocmeste Dosarele de Divort pe cale administrativi

- Gestioneaza Certificatele si extrasele de nastere, casatorie, deces, multilingve

- Asigura imprimate ,formulare .registre,certificate necesar

- Furnizeaza datele necesare efectuarii operatiunilor de actualizare a listelor electorale
permanente, raspunde si opereaza in Sistemul Informatic al Registrului Electronic National.

- Completaza si eliberaza livrete de familie — L.119/1997

- Indosariaza anual documentele apartinitoare activitatii si preda la arhiva institutiei

- Orice alte atributii date de sefii ierarhici superiori din cadrul Primarie

- Indosarierea corespondentei anual si predarea pe bazi de inventariere responsabilului cu
arhiva Primariei.

- Intocmirea referatelor de necesitate pentru materialele consumabile sau de altd natura,
necesare pentru buna desfasurare a activitatii in cadrul unitatii.
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- Obligativitatea ridicarii zilnice a corespondentei repartizata spre rezolvare, semnarea in
Registrul de intrare-iesire a corespondentei
- Rezolvarea in termen a corespondentei repartizata de primar sau secretar

Art.22. Atributii privind activitatea de Biblioteca

- constituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea si conservarea colectiilor de carte, a
publicatiilor seriale, a altor documente de biblioteca si a bazelor de date, pentru a facilita
utilizarea acestora in scop de informare, cercetare, educare sau recreere

- initierea, organizarea si desfasurarea de proiecte si programe cultural, inclusive in
parteneriat cu autoritati si institutii publice sau prin parteneriat public-privat

- organizarea activitatii de lectura publica

- oferirea de servicii de documentare si informare comunitara

- organizarea accesului la colectiile si baza de date proprie

- adunarea si centralizarea de date si informatii privind necesitatile si preocupdrile
institutiilor de Invatdmant si cultura pentru a fi dicutate la nivel de Consiliu Local si de
executiv, in vederea implicdrii administratiei In realizarea manifestarii acestora

- organizarea de manifestatii culturale cu diverse ocazii

- Intocmirea situatiei statistice pentru Directia Judeteana pentru Culturd Mures

- face propuneri pentru cuprinderea in bugetul local a fondurilor necesare innoirii fondului
de carte precum si pentru functionarea in bune conditii a Bibliotecii comunale

Capitolul 111
Compartimente in subordinea directd a Viceprimarului

1.Compartimentul pentru Urbanism
Art.23. Activitati in domeniul Urbanismului

- organizeaza banca de date privind urbanismul s§i amenajarea teritoriului si asigura
gestionarea acesteia(cadrul natural, reteaua de localitati, populatia, infrastructura, potentialul
economic, protectia si conservarea mediului natural si construit, factori de risc natural si
tehnologic etc.);

- participd cu materiale specifice urbanismului si amenajarii teritoriului, la elaborarea
strategiei de dezvoltare socio-economica, a politicilor sectoriale si studiilor de prognoza
privind zonificarea teritoriala a comunei Gurghiu;

- urmareste implementarea prevederilor planurilor de urbanism §i amenajarea teritoriului de
catre toti operatorii implicafi in sfera de interes respectiva (amplasare, proiectare, execufie
etc.);

- pregateste cadrul pentru informatizarea activitatilor privind urbanismul si amenajarea
teritoriului;

- intocmeste notele de fundamentare pentru elaborarea documentatiilor privind delimitarea
zonelor protejate si expuse la riscuri naturale; intocmeste documentele care satu la baza
proiectelor de Hotarari de Consiliu pentru delimitarea zonelor protejate si expuse la riscuri
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naturale, realizeazd demersurile pentru instituirea zonelor de protectie a valorilor de
patrimoniu cultural;

- gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Gurghiu, judetul Mures;

- intocmeste note de fundamentare privind Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri
Urbanistice de Detaliu (P.U.D.) care stau la baza proiectelor de hotdrare supuse spre
dezbatere si aprobare consiliului local ;

- claboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de
Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D) ;

- participd la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare
la domeniul de activitate ;

- asigurd legatura cu serviciile ce au atributii in domeniul urbanismului si amenajarii
teritoriului;

- asigura pastrarea i conservarea in siguran{a a copiilor dupa documentele si informatiile ce
constituie sistemul de evidentd, a copiilor dupa documentele si informatiile ce constituie
sistemul de evidenta a datelor urbane pe teritoriul administrativ al comunei;

- urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de
incepere a lucrdrilor, asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucrarilor respective ;

- participa la sedintele Consiliului Local, la Comisia de Urbanism si asigurd informatiile
solicitate ;

- intocmeste si prezintd materiale, rapoarte referitoare la activitatea desfasurata,

- colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de
urbanism ;

- emite in baza prevederilor legale in vigoare certificate de urbanism, autorizatii de construire,
avize (panouri publicitare mobile-pliante, bannere, panouri montate pe vehicule special
montate, graficd cu autocolante pe geam-vitrine peste 1 mp), pentru firme si reclame
publicitare pe raza comunei ;

- executd in permanentd controale privind respectarea disciplinei in constructii ;

- controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

- actioneazd pentru prevenirea cazurilor de indisciplind in constructii prin avertizarea
cetatenilor care intentioneazd sa execute lucrari fara obtinerea prealabild a avizelor si
autorizatiilor de constructii;

- verificd §i ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in
conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii, cu modificarile si completarile ulterioare ;

- participd impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor
provizorii de pe domeniul public, ludnd masurile legale ce se impun (amenda, desfiintare,
demolare);

- intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care
incalca prevederile legale privind disciplina In constructii, informand, acolo unde este cazul,
Inspectoratul judetean in Constructii;

- in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza
hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile
de incalcrare a prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii, modificata si completata;
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- urmareste respectarea Indeplinirii masurilor dispuse de executivul Primariei sau ale instantei
de judecata cu privire la aducerea in starea initiala a terenului,

- conform prevederilor O.G. nr. 20/1994 cu modificarile si completarile ulterioare, primeste
cererile proprietarilor care solicitd expertizarea tehnica a constructiilor si le inainteaza
Consiliului local;

- analizeaza compatibilitatea scopului declarat pentru care se solicita emiterea certificatului de
urbanism cu reglementdrile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse
in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate;

- formularea conditiilor §i restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru
proiectarea investitiei;

- stabilirea, Tmpreund cu reprezentantii imputernicifi ai serviciilor deconcentrate ale
administratiei publice centrale, a avizelor si acordurilor legale strict necesare autorizarii;

- verificarea existentei documentului de plata a taxei de eliberare a certificatului de urbanism,;

- redactarea si emiterea certificatului de urbanism;

- verificarea continutului documentatiei depuse, sub aspectul prezentirii tuturor actelor
necesare autorizarii;

- Verifica in teren modul de respectare a prevederilor din documentatiile de urbanism avizate
si aprobate, intocmeste rapoarte de control pe care le comunica primarului si consiliului
local.

- verificd 1n teren amplasamentele pentru care se solicitd Certificat de urbanism in vederea
obtinerii Autorizatiei de Construire pentru lucrari ce se autorizeazd de catre Primar sau
Consiliul Judetean

- sprijina obtinerea avizelor si acordurilor cerute prin certificatul de urbanism, necesare in
vederea emiterii acordului unic;

- sintetizarea conditiilor din avizele si acordurile obtinute prin grija emitentului, in corelare cu
proiectul de autorizare a executiei lucrarilor de constructii si cu conditiile din avizele si
acordurile obtinute in prealabil de solicitant;

- pregdtirea si prezentarea documentatiilor depuse spre analizd in Comisia de Acorduri Unice
(CAU);

- redactarea acordului unic, in situatia in care sunt indeplinite toate conditiile tehnice si de aviz
cerute prin certificatul de urbanism;

- redactarea §i prezentarea spre semnare a autorizatiilor de construire/desfiintare;

- analizeaza dosarele preliminare depuse de catre initiatori in vederea declansarii procedurii de
expropriere pentru utilitate publica, asigura secretariatul comisiei de cercetare prealabila.

- participa la lucrarile Comisiei de inventariere a terenurilor, cladirilor, constructiilor speciale,
reparatiilor capitale si curente.

- colaboreaza cu Inspectoratul pentru Protectia Mediului la Intocmirea si urmarirea aplicarii
masurilor de protectie a mediului 1n localitatile comunei.

- organizeazd banca de date proprie privind autorizarea in constructii, asigurd gestionarea
acesteia si transmite periodic situatia centralizata.

- rezolva si raspunde 1n scris la sesizdrile si audientele cetatenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

- intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu consilierul juridic in vederea elaborarii
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice
activitatii;
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- colaboreazd si primeste asistenta tehnicd de specialitate in domeniul urbanismului si
amenajarii teritoriului, la amplasarea si executarea lucrarilor de interes local, din partea
Consiliului Judetean Mures.

- este supus controlului cu privire la legalitatea emiterii certificatelor de urbanism, autorizagii
de construire, autorizatii de desfiintare si modul de pastrare a evidentei lor, conform
competentei privind autorizarea in constructii.

- constatd, stabileste si sanctioneaza, pe baza de imputernicire, contraventiile n conformitate
cu prevederile legii. Intocmeste procese verbale de contraventie pentru incilcarea
prevederilor legii In domeniul urbanismului si constructiilor.

- aduce la cunostintd trimestrial Consiliului Local, listele cu certificatele de urbanism,
autorizatiile de construire / desfiintare emise.

- verificd in teren sesizdrile si reclamatiile legate de aplicarea prevederilor Legii nr. 50/1991
republicatd, modificata si completata.

- organizeaza si tine la zi arhiva primara cu certificate de urbanism §i autorizatii de construire,
precum si alte documente ce intra in sfera de competente.

- preda periodic responsabilului de arhiva Primariei dosarele cu actele emise in indeplinirea
atributiilor, in baza procesului-verbal de predsare—primire.

- gestioneaza arhiva topo, valorificd contra cost harti, planuri sau copii ale acestora.

- participa la selectii de oferte si licitatii organizate pentru achizitii publice.

- urmareste periodic evidenta privind durata de executie pentru lucrarile autorizate,
atentioneazd beneficiarii referitor la eventuala prelungire a termenului, participa la receptia
lucrarilor executate si efectueaza regularizarea taxelor de autorizare, conform legii.

- raporteaza periodic situatia emiterii certificatelor de urbanism si autorizatiilor de
construire/desfiintare cétre Inspectoratul Judetean in Constructii Mures si Consiliul Judetean
Mures -Directia Arhitect-Sef.

- analizeaza si raspunde la toate solicitdrile pe teme specifice activitatii desfasurate.

- Asigura buna comunicare cu SEAP in vederea derularii procedurilor de achizitii:

- intocmirea programului anual de achizitii publice pe baza propunerilor si referatelor
intocmite de catre compartimentele institutiei, in functie de gradul de prioritate;

- elaborarea documentatiei de atribuire, fisa de date a achizitiei , in colaborare cu serviciile sau
compartimentele care releva necesitatea §i oportunitatea achizitiei, in functie de
complexitatea problemelor care urmeaza sa fie rezolvate In contextul aplicarii procedurii de
atribuire.

- preocuparea privind estimarea valorii contractelor de achizitie in vederea fundamentarii
bugetului de venituri si cheltuielie pentru fiecare an bugetar;

- organizarea, derularea §i finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie
publica (achizitii de produse, servicii sau lucrari);

Art.24. Atributii de Achitie publica

- asigurarea publicitatea achizitiilor publice

- Redacteaza si transmite anunturile de intenfie, de participare si de atribuire in
conformitate cu prevederile legale, spre publicare in Sistemul Electronic de Achizitii
Publice (SEAP), Monitorul Oficial al Romaniei partea VI-a Achizitii publice si in
Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, dupa caz.

- programeaza si urmareste respectarea etapelor de derulare a achizitiilor publice;
organizarea §i urmarirea publicitatii achizitiilor publice;
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- intocmeste referate pentru constituirea comisiilor de licitatii achizitii publice;

- pune la dispozifia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform modalitatii
stabilite de legislatia In vigoare

- raspunde in mod clar, complet si fara ambiguitati la solicitarile de clarificari, raspunsurile
insotite de intrebdrile aferente transmitandu-le catre toti operatorii economici care au
obtinut documentatia de atribuire.

- rezolva contestatiile, se ingrijeste de inaintarea documentatiilor catre Biroul financiar
contabil pentru restituirea garantiilor de participare

- informeaza ofertantii cu privire la rezultatul procedurii pe baza raportului procedurii
intocmit de catre comisia de evaluare a ofertelor;

- asigura colaborarea cu Autoritatea Nationala pentru Achizitii Publice, Consiliul National
de Solutionare a Contestatiilor, Ministerul Finantelor, in conformitate cu actele normative
in vigoare privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune
de lucrari publice si servicii;

- pastreaza si conduce la zi Registrul “Candidaturi si oferte”;

- elaboreaza Rapoarte privind contractele atribuite in anul anterior;

- transmite catre Autoritatea Nationala pentru Achizitii Publice a unui raport anual privind
contractele de atribuire, in format electronic, pana la data de 31 martie a fiecarui an pentru
anul precedent.

- intocmeste, modifica, pune in aplicare procedura de efectuare a achizitiilor publice de
produse, servicii sau lucrari ;

- transmite in SEAP notificari cu privire la fiecare achizitie directa a carei valoare
depaseste echivalentul in lei a sumei de 5.000 euro fara TVA, in cel mult 10 zile de la
data primirii documentului justificativ ce sta la baza achizitiei realizate

- indeplineste si alte sarcini repartizate de Consiliul Local, primar, viceprimar ;

- indeplineste orice alte atributii rezultate din hotarari ale Consiliului Local si dispozitiile
Primarului si din legislatia din domeniu

2. Compartimentul Protectie Civila PSI/SU:

Art.25. Atributii de protectie civila

- identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si
tehnologice de pe teritoriul Comunei Gurghiu;

- culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare
la situatiile de urgenta;

- informarea §i pregatirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este
expusd, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la
dispozitie, obligatiile ce ii revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

- organizarea §i asigurarea stdrii de operativitate si a capacitatii de interventie optime a
serviciilor pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in
domeniu;

- Ingtiintarea autoritagilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgenta;

- organizarea pregatirii pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor
culturale si arhivistice, precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale
conflictelor armate;
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- luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei 1n
situatii de urgenta sau de conflict armat;

- organizarea §i executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti
omenesti, limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgentd civila si pentru
reabilitarea utilitatilor publice afectate;

- limitarea si inlaturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul
conflictelor armate;

- Intocmirea planurilor operative, de pregatire si planificare a exercitiilor de specialitate;

- propunerea fondurilor necesare realizarii masurilor de protectie civila;

- participarea la exercitiile, aplicatiile si activitatile de pregatire privind protectia civila;

- coordonarea activitatilor serviciilor de urgenta voluntare;

- Intocmirea planurilor de cooperare cu institutiile cu responsabilitati in domeniul situatiilor
de urgenta si organismele nonguvernamentale;

- realizarea, intretinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de instiintare si alarmare
in situatii de urgenta;

- organizarea unor actiuni pentru pregatirea populatiei pentru situatiile de urgenta;

- acordarea asistentei tehnice si sprijinului pentru gestionarea situatiilor de urgenta;

- exercitarea controlului aplicarii masurilor de protectie civila in plan local la operatorii
economici subordonati;

- coordonarea evacudrii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgenta;

- stabilirea masurilor necesare pentru asigurarea hranirii, a cazarii §i a alimentarii cu
energie si apa a populatiei evacuate;

- asigurarea masurilor pentru asigurarea ordinii publice in zonele sinistrate;

- gestionarea, depozitarea, intretinerea §i conservarea tehnicii, aparaturii si materialelor de
protectie civild, prin serviciile de specialitate subordonate;

- asigurarea interventiilor pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor
s1 protectia persoanelor, animalelor si bunurilor afectate/aflate in pericol de incendii sau
alte situatii de urgenta

3.Compartimentul servicii publice, administrative si culturi

Art. 26. Atributii de intretinere si administrare a domeniului public si privat-muncitori
calificat/necalificat:
- asigurarea intretinere si exploatare a spatiilor verzi, a locurilor de joaca amenajate pe
domeniul public al Comunei Gurghiu
- indeplinirea activitdtilor de de gospodarire comunald, intretinere si reparatii infrastructura
locala
- asigurarea salubrizarii cu privire la :maturatul manual pe strazile din Comuna Gurghiu,
mentinerea curateniei pe strazi, spatii verzi , pe alei si terenuri apartinanad domeniului
public
- asigurarea necesitatii completarii/montarii suplimentare de cosuri de gunoi stradal
- asigurarea intretinerii vegetatiei ierboase si arboricole de pe spatiile verzi amenajate pe
domeniul public
- supravegherea protejarii mediului rural,
- plantarea de flori, arbusti si arbori ornamentali si intretinerea acestora pe toata perioada de
vegetatie;
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igienizarea spatiilor domeniului public §i mentinerea curdteniei acestora
varuirea capetelor de podete din vecindtatea drumurilor comunale si judetene,
varuirea arborilor de pe domeniul public

intretinerea si igienizarea Caminelor Culturale

pastrarea in bune conditii a utilajelor, echipamentelor si uneltelor de lucru
alte activitatii dispuse de Primar, Viceprimar

Art.27. Activitati de intretinere si administrare a sediului Primariei Gurghiu- guard

asigura intretinerea curateniei zilnice in cladirea Primariei.

Igienizarea zilnica a grupurilor sanitare

asigurd colectarea si depozitarea deseurilor provenite din activitatea birourilor, in locurile
special amenajate

Raspunde de pastrarea bunurilor pe care le are in inventar, de folosirea corecta si cu
maxima eficientd a materialelor de curatenie pentru a evita deteriorarea sau risipa.
Intocmeste necesarul de materiale necesare intretinerii cladirii Primariei.

Controleaza zilnic geamurile, usile, mobilierul, instalatiile sanitare si semnaleaza
defectiunile constatate viceprimarului.

Indeplineste si alte atributii si sarcini ce-i sunt incredintate de catre primar, viceprimar.

Art. 28. Atributii Sofer

gestioneaza in mod real si corespunzator microbuzul scolar si masina din dotare
intocmeste referate petnru procurarea carburantului, ulei si lubrifianti pentru functionarea
optima a autovehiculelor si le depune la contabilitate pentru aprobare

intocmeste foile de parcurs

asigura transportul elevilor din/in satele comunei catre/dinspre unitatile scolare
apartinatoare Colegiului Silvic Gurghiu

se preocupd de inspectiile tehnice periodice ale vehiculelor deservite precum si de actele
necesare circulatiei acestora pe drumurile publice

verificd Tnaintea oricdrei curse starea autovehiculului din doatare iar in cazul depistarii
oricaror defectiuni/nereguli de functionare amana efectuarea cursei i anuntd imediat
superiorul pentru remedierea defectiunilor

pastreaza certificatul de Tnmatriculare precum si actele masinii in conditii corespunzatoare
si le prezinta la cerere organelor de control

Capitolul 1V
CABINET PRIMAR

Art.29. (1) Cabinetul Priamrului este constituit in temeiul art. 66 din Legea nr. 215/2001/R/A,
conform caruia ,, primarii comunelor pot infiinta, in limita numdrului maxim de posturi aprobate,
un post de consilier al primarului ™.

(2) Personalul din cadrul cabinetului primarului este numit si eliberat din functie de catre
primar. Acesta isi desfasoard activitatea in baza unui contract individual de munca pe durata
determinatd, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului si are urmatoarele
atributii :
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1.colaborarea cu serviciile publice pentru rezolvarea operativa a problemelor;

2.propunerea de masuri si verifica aplicarea acestora , in cazul in care sunt aprobate de catre
primar, pentru aplicarea in conditii cat mai optime a procedurilor administrative necesare a fi
efectuate in cadrul primariei Comunei Gurghiu;

3.participarea la sedintele “operative” preluand spre rezolvare sesizarile

4.asigurarea evidentei situatiilor financiare vizate de primar.

5.colaborarea direct cu primarul Comunei Gurghiu pe probleme administrative specifice
primariei Comunei Gurghiu;

6.efectuarea de activitati cu caracter specific de secretariat, preluare, redactare inscrisuri primite
de la primarul Comunei Gurghiu

7. inregistrarea cererilor, sesizarilor, reclamatiilor sau propunerilor adresate Primarului, predarea
spre competenta rezolvare compartimentelor de specialitate, urmarirea solutionarii si redactarii in
termen legal a raspunsului si expedierii lui catre petitionar;

8.coordonarea activitatii legate de audiente la primar, viceprimar

9.primirea, Inregistrarea, evidentierea si rezolvarea petitiillor ce sunt adresate institutiei
primarului;

Capitol V
Comisiile

Art.30.(1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia in
vigoare sau de procedurile Regulamentului de organizare si functionare, care necesita colaborarea
mai multor compartimente, in cadrul Primariei se infiinteaza si functioneaza Comisii de
specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:

- comisii permanente, care au sarcina de analiza, avizare sau autorizare ale unor activitati,
documente sau compartimente din administrarea autoritatii locale;

- comisii speciale, cu activitate limitata in timp, infiintate pentru derularea unor proceduri sau
sarcini impuse de legislatia in vigoare;

- comisii Infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

(3) Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza Dispozitiei Primarului comunei Gurghiu,
judetul Mures;

(4) Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii din conducerea primariei, functionari
publici din aparatul de specialitate al primarului comunei Gurghiu, consilieri locali, alti specialisti
din afara aparatului de specialitate al primarului, stabiliti de prevederile legale.

Art. 31. Comisiile permanente care functioneaza in cadrul Primariei comunei Gurghiu, judetul
Mures sunt:

1. Comisia paritara;

2. Comisia de disciplina;

3. Comisia de Licitatii i receptii a lucrarilor.

Art. 32.Comisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia in vigoare
sunt:

1. Comisia locala de aplicare a legilor fondului funciar;

2. Comisia de inventariere si reevaluare a patrimoniului comunei Gurghiu, judetul Mures
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3. Comisia de evaluare din cadrul Comitetului local de combatere a bolilor
4. Comisia de aplicare a Legii 145 din 2014
5. Comisia pentru probleme de aparare

Art. 33.Comisiile infiintate pentru actiuni sau sarcini unice sunt:

1. Comisii de licitatiec pentru bunuri, servicii sau lucrari, conform procedurilor de achizitii
publice;

2. Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul aparatului
de specialitate al primarului comunei Gurghiu, judetul Mures

3. Comisii de solutionarea contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Gurghiu, judetul Mures

4. Comisia de receptie la terminarea lucrarilor

5. Comisia de inventariere a listelor cu CNP precalculat

6. Comisia de debransare de la reteaua de apa

Capitolul VI
Reguli si proceduri de lucru generale

Art. 34. Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente
din aparatul de specialitate al Primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor
anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie
respectate intocmai de catre toti salariatii pentru a asigura respectarea procedurilor si buna
functionare a aparatului de specialitate al Primarului.

Art. 35.(1) Elaborarea si aprobarea Bugetului de venituri si cheltuieli al comunei Gurghiu,
judetul Mures are la baza:

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

- Legea bugetara anuala;

- Legea nr. 215/2001 republicata, actualizata, privind administratia publica locala.

(2) Procedura privind elaborarea, continutul si structura bugetului local sunt cele stabilite in
Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, Cap. III, Sectiunea 1.

(3) Calendarul de elaborare al bugetului local vor respecta prevederile din Legea nr. 273/2006
privind finantele publice locale, Cap. III, Sectiunea 2.

Art. 36.(1) Procedura de angajare si de decontare a cheltuielilor bugetare se face in baza
reglementarilor prevazute in:

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

- OMFP nr. 1.792/2002 privind angajarea, lichidarea si ordonantarea la plata cheltuielilor.

(2) Circuitul documentelor, precum si obligatile si atributiile in ceea ce priveste decontarea
cheltuielilor se face in conformitate cu Normele proprii privind aplicarea prevederilor Ordinului
Ministerului Finantelor Publice nr. 1.792/2002 privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor din bugetul local organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si
legale,aprobate prin Dispozitie a primarului, prezentata in procedura de lucru.
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Art. 37. Procedura de efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrari stabileste
modul de efectuare a achizitiilor publice pentru dotarile, serviciile sau lucrarile necesare de
efectuat pentru derularea programului de investitii, servicii publice, administrare a domeniului
public, dotari proprii, etc., cuprinse in planurile si programele aprobate de consiliul local si
finantate din bugetul local sau din alte fonduri publice atrase , conform procedurii de lucru .

Art. 38. Procedura de elaborare, incheiere si urmarire a contractelor stabileste modul de initiere,
intocmire, semnare, urmarire, publicare si gestionare a contractelor economice, de achizitii
publice, de vanzare sau cumparare, inchiriere, concesiune, asociere, etc., incheiate de autoritatea
administratie publice locale in numele Primariei Comunei Gurghiu, judetul Mures, se va efectua
conform procedurii stabilite.

Art. 39.(1) Procedura privind inregistrarea, circulatia si operarea documentelor stabileste modul
de inregistrare, repartizare, evidentd, rezolvare a raspunsurilor, eliberarea documentelor si
raspunderea personalului pentru documentele finaintate primdriei comunei Gurghiu este
prezentata in procedura.

(2) Persoana care redacteaza documentul (adeverinta, referat, raport, etc.) are obligatia de a-I
semna.

Art. 40. Procedura gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public stabileste modul de
asigurare a accesului la informatiile de interes public, asa cum sunt ele definite de Legea nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

Art. 41.(1) Procedura privind administrarea Paginii oficiale de internet a comunei Gurghiu este
prezentatd in Anexa nr. 6 la prezentul Regulament.

(2) Adresa paginii de internet a Primariei comunei Gurghiu este http://www.e-
primarii.ro/primaria-gurghiu

Art. 42.(1) Pocedura privind participarea cetatenilor la procesul de elaborarea a actelor normative
si la procesul de luare a deciziilor, conform Legii 52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica, stabileste modul de intocmire si publicitate a documentelor si organizarea
dezbaterilor privind participarea cetatenilor in procesul de luare a deciziilor, conform Anexa nr.7.
(2) Informatiile care se publica obligatoriu, sub forma de anunt, la panoul de afisaj al institutiei,
pe pagina de interenet oficiala a institutiei, sectiunea Anunturi, in mass-media locala si, de la caz
la caz, in massmedia centrala, sunt:

- ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din aparatul de specialitate al Primarului comunei
Gurghiu;

- anunturile de licitatie pentru achizitii publice, vanzari de bunuri, inchirieri, concesionari;

- anunturi privind dezbaterea publica a unor poiecte de hotarari cu caracter normativ sau alte
dezbateri publice de interes general,

- hotdrari cu caracter normativ ale Consiliului local al comunei Gurghiu;

- alte anunturi de interes public general, de interes local sau obligatorii conform unor prevederi
legale.

(3) Transmiterea anunturilor se face prin in baza unui referat al compartimentului de resort, care
va cuprinde: textul anuntului, data aparitiei, numarul de aparitii si zilele de aparitie.
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Art. 43. Procedura privind declararea averii si a celei de interese. Asigurarea exercitarii functiilor
si demnitatilor publice in conditii de impartialitate, integritate, trasparentd, prin organizarea in
mod unitar si institutionalizat a activitatii de control al averii dobandite in perioada exercitarii
mandatelor sau a indeplinirii functiilor respective si a verificarii conflictelor de interese, precum
organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, modificata si completata prin Legea
nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru
modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte
normative.

Art. 44.(1) Procedura privind perfectionarea profesionala a salariatilor stabileste modalitatile de
selectare si participare a angajatilor la cursurile de perfectionare, in vederea asigurdrii formarii
profesionale conform prevederilor Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici.

(2) Formele prin care se realizeaza formarea profesionala a salariatilor sunt:

- programe de formare profesionale organizate de catre furnizorii de programe autorizati,

- instructaje interne,

- participarea la conferinte si seminarii, in fard sau in strainatate.

(3) Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionala se suporta din bugetul
local, conform planului anual intocmit in cursul lunii ianuarie a fiecarui an calendaristic.

(4) Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizeaza luand in calcul
evaluarile performantelor profesionale individuale, a modificarilor intervenite in legislatie,
respectiv necsitdfile de pregatire profesionald ale compartimentului.

Capitolul VI
Alte reglementari

Art. 45.(1) Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza logistica din dotare — calculatoare,
imprimante, copiatoare, soft-uri, utilaje, unelte, etc. — numai in interes de serviciu, in scopul
indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2) Este interzisa permiterea accesului la logistica institutiei a persoanelor din afara institutiei.

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta
defectiunea.

(4) Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii externe, instalarea si utilizarea soft-
urilor de entertainment pe calculator.

Art. 46. Salariatii primdriei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe, precum si a
autoturismelor din dotare numai in interes de serviciu.

Capitolul V111
Dispozitii finale

Art. 47. In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, se va modifica si
completa Fisa postului pentru fiecare post aprobat in Organigrama aparatului de specialitate al
primarului.
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Art. 48.(1) Toti salariatii primariei comunei Gurghiu, judetul Mures sunt obligati sa cunoasca, sa
respecte si sa aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publici pe pagina de internet a
comunei Gurghiu, judetul Mures.

Art. 49. Prezentul Regulament se completeaza, se modifica ori de cate ori este nevoie, urmare a
unor modificari legislative, noi activitati sau competente date in sarcina administratiei publice
locale sau reorganizarea unor activitati sau compartimente, prin dispozitie a Primarului comunei
Gurghiu.
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Anexanr. 1
Norme proprii privind aplicarea prevederilor
Ordinul Ministrului finantelor publice nr. 1.792 din 24 decembrie 2002 privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor din bugetul Primariei comunei Gurghiu,
judetul Mures, organizarea,evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale

Circuitul documentelor

Prezentele norme proprii reglementeaza operatiunile si circuitul documentelor privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor din bugetul Primariei comunei Gurghiu,
judetul Mures, obligatiile si atributiile persoanelor imputernicite sa efectueze operatiuni legale de
angajare, lichidare, ordonantare si plata a cheltuielilor bugetare, precum si organizarea, evidenta
si raportarea angajamentelor bugetare si legale in conformitate cu prevederile Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
aprobate prin Ordinul Ministrului finantelor publice nr. 1.792 din 24 decembrie 2002.

Obligatii si atributii

Executia bugetara se bazeaza pe principiul separarii atributiilor persoanelor care au calitatea de
ordonator de credite de atributiile persoanelor care au calitatea de contabil. Operatiunile specifice
angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor sunt in competenta Primarului comunei Gurghiu,
judetul Mures, avand functia de ordonator principal de credite, si se efectueaza pe baza avizelor
Biroului financiar Contabil si Resurse umane al Primariei comunei Gurghiu, asigurandu-se
parcurgerea acestor operatiuni in maxim 4 zile pentru fiecare angajament..

Primarul comunei Gurghiu in calitate de ordonator principal de credite:

a) Stabileste prin norme proprii documentele, circuitul acestora si persoanele imputernicite sa
efectueze operatiunile legate de angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, precum
si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale.

b) Stabileste prin dispozitie scrisd persoana/persoanele desemnata/te  si 1inlocuitorii
acesteia/acestoa care vor avea atributii pe linia organizarii si conducerii evidentei angajamentelor
bugetare si legale in cadrul Primariei comunei Gurghiu.

¢) Raspunde pentru angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor:

- in faza de angajare a cheltuielilor, aproba angajarea cheltuielilor; el semneaza propunerea de
angajare a unei cheltuieli si angajamentul individual/global din normele metodologice aprobate
prin Ordinul MFP nr. 1792/2002,

- 1n faza de lichidare a cheltuielilor, compartimentul buget, finante, impozite si taxe vizeaza
pentru "Bun de plata" pe documentul care atesta pretentia creditorului;

- in faza de ordonantare a cheltuielilor, emite si semneaza "Ordonantarea de plata", dispunand in
acest fel intocmirea documentelor de plata in vederea stingerii obligatiei institutiei fata de terte
persoane; Semneaza "Ordonantarea de platd" numai daca persoana imputernicitd sd exercite
controlul financiar preventiv a acordat viza;

- daca este cazul, certifica pentru conformitate cu originalul copiile documentelor justificative
care insotesc ordonantdarile la plata;

- confirma ca s-a finalizat operatiunea in situatia emiterii ordonantarii de plata finale cand plata
"serviciului" se efectueaza in rate.
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Ordonatorul de credite nu are atributii in faza de plata a cheltuielilor.
Atributiile enuntate la punctul c) pot fi delegate, prin delegatie scrisa.

Delegarea atributiilor mai sus mentionate se face prin “Dispozitia” Primarului care precizeaza
limitele si conditiile delegarii, respectiv:

- care sunt atribuiile persoanelor delegate sa semneze documentele de angajare, lichidare si
ordonantare a cheltuielilor;

- care sunt subdiviziunile clasificatiei bugetului aprobat pentru care au fost imputernicite sa
efectueze aceste operatiuni;

- termenul de valabilitate a imputernicirii.

Actele de delegare, insotite de specimenele de semndturi ale persoanclor care au fost
imputernicite vor fi comunicate persoanelor desemnate.

Actele de incetare a delegarii se comunica persoanelor mentionate mai sus.

Ordonatorul de credite poate solicita in scris si pe propria raspundere efectuarea platilor ca
urmare a refuzului de viza a controlului financiar preventiv .

Efectuarea acestei operatiuni se face prin “Act de decizie internd” emis de ordonator. O copie a
acestui act va fi transmis persoanei care a refuzat viza si compartimentului de Audit al institutiei.

a. Contabilitate:

- la finele anului, inregistreaza in creditul contului 960 "Angajamente legale" totalul
platilor efectuate in cursul anului in contul angajamentelor legale incheiate. Datele se preiau din
conturile 700 "Finantarea bugetara privind anul curent", 120 "Disponibil al institutiei publice
finantate din venituri proprii", 119 "Disponibil din fonduri cu destinatie speciald si de
redistribuire™ etc.

Evidenta angajamentelor bugetare si legale este tinutd concomitent de Biroul Financiar Contabil
si resurse umane si de persoana imputernicita sa exercite controlul financiar preventiv.

Persoana imputernicita sa exercite controlul financiar preventiv are urmatoarele atributii:

- exercita controlul financiar preventiv in toate fazele executatiei bugetare conform dispozitiei
privind organizarea auditului intern si controlului financiar preventiv;

- supravegheaza organizarea si tinerea evidentei, actualizarea si raportarea angajamentelor
bugetare si legale;

- tine evidenta angajamentelor bugetare cu ajutorul contului 950 "Angajamente bugetare™;

- tine evidenta angajamentelor legale cu ajutorul contului 960 "Angajamente legale";

Executia bugetara presupune parcurgerea a patru faze si anume:

A. ANGAJAREA CHELTUIELILOR

Regulamentul de Organizare si Functionare
al Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei Gurghiu, Judetul Mures pg. 45




1. Angajarea reprezinta etapa in care Primaria comunei Gurghiu isi creaza obligatii legale fata de
terte persoane (angajament legal ) si isi rezerva creditele bugetare necesare acoperirii acestor
obligatii (angajament bugetar). Angajarea oricarei cheltuieli Imbracad doud forme: angajament
legal si angajament bugetar.

a) Angajamentul legal reprezintd orice act juridic care genereaza sau ar putea genera o obligatie
de plata a unei institutii catre o terta persoana, pentru un "serviciu efectuat" pe seama fondurilor
publice.

Angajamentul legal poate avea forma unui contract de achizitie publicd, comanda, conventie,
contract de munca, act de control, acord de imprumut etc.

Angajamentul legal este precedat de un proiect de angajament legal. Acesta reprezinta o decizie
de principiu luata de ordonatorul de credite in legatura cu obligatia unei terte persoane de a
efectua un "serviciu" si concomitent de plata din fondurile bugetare a contravalorii acestuia.

Ordonatorul de credite nu are voie sa angajeze cheltuieli intr-o perioada in care se stie ca bunul,
lucrarea sau serviciul nu va putea fi executat, receptionat si platit pana la data de 31 decembrie.
Prin urmare, la incheierea unui angajament legal, ordonatorul de credite are obligatia de a verifica
"capacitatea” prestatorului de a efectua serviciul care face obiectul angajamentului legal si buna
sa credintd pe de-o parte, iar pe de altd parte sd se asigure ca institutia dispune de resursele
bugetare necesare onorarii obligatiilor ce decurg din angajamentul respectiv.

Pentru cheltuielile aferente actiunilor multianuale de tipul program, proiect, investitie, etc.
ordonatorul de credite poate incheia angajament legal pe o perioadd mai mare de un an. La
incheierea angajamentului, pentru esalonarea obligatiilor de executare a "serviciului” si implicit
de plata a contravalorii lui, ordonatorul va avea in vedere nivelul creditelor bugetare cu aceasta
destinatiec in anul bugetar in care se incheie angajamentul si nivelul creditelor bugetare
prognozate pe anii urmatori. Este posibil ca obligatiile aferente unor angajamente legale sd nu
poatd fi platite pand la finele anului. Daca neonorarea obligatiilor se datoreaza unor motive
obiective acestea se vor plati din creditele bugetare ale anului urmator.

b) Angajamentul bugetar reprezintd actul prin care se rezervd din creditele bugetare sumele
necesare acoperirii unor cheltuieli. In consecinta, angajamentele bugetare aprobate nu pot depasi
nivelele aprobate de credite bugetare .

Angajamentele bugetare pot fi:
-angajamente bugetare individuale,
-angajamente bugetare globale.

Angajamentul bugetar individual reprezinta operatiunea de rezervare a creditelor bugetare
necesare acoperirii cheltuielilor generate de operatiuni noi care urmeaza sa se efectueze in cursul
exercitiului bugetar. Angajamentul bugetar global se utilizeaza in cazul operatiunilor care se
repetd in cursul aceluiasi an bugetar si genereaza cheltuieli curente de naturd administrativa.
Creditele bugetare neangajate, precum si creditele bugetare angajate si neutilizate pana la finele
exercitiului bugetar sunt anulate de drept. in angajamentele legale individuale si cele provizorii,
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precum si in angajamentele bugetare individuale sau globale se precizeaza subdiviziunile
bugetului aprobat.

2. Documentele privind angajarea cheltuielilor

Documentele privind angajarea de cheltuieli din fonduri publice sunt:

1) Proiectul de angajament legal (proiect de contract, comanda, referat, etc), intocmit de
compartimentul de specialitate, care poate fi oricare dintre compartimentele functionale ale
institutiei. Dupa aprobarea sa de catre ordonatorul principal de credite propunerea se tranforma
evident in angajament legal (contract, comanda, conventie contract de munca, etc).

2) Propunerea de angajare a unei cheltuieli - anexa | la Normele metodologice aprobate prin
Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.792 din 24 decembrie 2002.

Aceastd anexd furnizeaza persoanelor care urmeazd a viza si aproba angajarea cheltuielii,
informatii legate de subdiviziunea din clasificatia bugetara in care se incadreazad cheltuiala
generatd de angajamentul propus, creditele aprobate, creditele angajate deja pana la data
propunerii si cele care mai pot fi angajate, suma propusd a fi angajatd si ce credite raman
disponibile daca se accepta propunerea. Ea insoteste proiectul de angajament legal.

3) Angajamentul bugetar - anexa 2 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul Ministrului
Finantelor Publice nr. 1.792 din 24 decembrie 2002. Acesta este documentul cu ajutorul caruia o
parte a creditelor bugetare sunt rezervate acoperirii obligatiilor generate de angajamentul legal
propus.

3. Procedura de inceput de an

* Pentru contractele (angajamentele legale) incheiate in cursul anului. La prima factura,
reprezentand prima plata ce decurge din fiecare contract, se ataseaza in mod obligatoriu, copie
dupa contract.

* Pentru contractele, incheiate pe parcursul anului precedent cu valabilitate si in anul bugetar in
curs.

Compartimentele de specialitate din cadrul Primariei comunei Gurghiu, vor intocmi pentru
fiecare contract angajat pe parcursul anului precedent cate un referat, care sa contina diferenta
ramasa de executat , respectiv de platit in curent.

« Pentru contractele care nu au o valoare certd ( au un pret stabilit doar pe unitate de masuri).in
acest caz,Biroul financiar contabil se afla in imposibilitatea aproximarii si angajarii respectivului
contract, motiv pentru care se solicita intocmirea unui referat care sa tind locul unui angajament
legal (al contractului).Valoarea cuprinsd in acest referat poate fi modificata la solicitarea
compartimentului de specialitate.

* Pentru contractele multianuale (se deruleaza pe parcursul a mai multor ani). Biroul Financiar
contabil va intocmi un referat, cu precizarea sumelor alocate, distinct pe fiecare an bugetar.

* Pentru contractele ale caror termene de executie se prelungesc prin acte aditionale de la un an la
altul. Se va intocmi un referat cu mentionarea valorii ramase de executat in anul curent.
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B. LICHIDAREA CHELTUIELILOR

1. Lichidarea cheltuielilor este faza in procesul executiei bugetare in care se verifica existenta
angajamentelor, se determina sau se verifica realitatea sumei datorate, se verifica conditiile de
exigibilitate ale angajamentului legal pe baza documentelor justificative care sa ateSte
operatiunile respective. Operatiunile de lichidare a cheltuielilor se efectueaza de ordonatorul
principal de credite.

2. Operatiunile si circuitul documentelor privind lichidarea cheltuielilor

Ordonatorului principal de credite sau persoanele imputernicite sa efectueze aceste operatiuni
verifica:

a) existenta angajamentelor si indeplinirea conditiilor de exigibilitate a obligatiei:

-daca exista angajament legal aprobat,

-daca exista angajament bugetar aprobat,

-daca termenul de plata a obligatiei corespunde datelor cuprinse in angajamentele legale.
Documentele care atestd existenta angajamentelor sunt contractul, comanda, angajamentul legal
provizoriu si respectiv anexa 2 "Angajament bugetar” din normele metodologice aprobate prin
Ordinul MFP nr. 1792/2002.

b) realitatea obligatiei de platd: daca bunurile au fost livrate, lucrdrile executate si serviciile
prestate sau, daca exista un titlu care sa justifice plata: titlu executoriu, acord de Tmprumut, acord
de garant etc.

Documentele care atestd bunurile livrate, lucrarile executate si serviciile prestate sunt Factura
fiscald sau Factura, iar pentru salarii si indemnizatii se utilizeaza statele de plata colective,
intocmite de compartimentul de specialitate, cu exceptia cazurilor in care este necesara lichidarea
individuala.

c) realitatea sumei datorate: dacd obligatia inscrisd in factura corespunde cu datele inregistrate in
documentele institutiei care atesta "efectuarea serviciului" ( Proces-verbal de receptie, in cazul
mijloacelor fixe, Nota de receptie si constatare de diferente, in cazul bunurilor materiale, altele
decat mijloacele fixe). Ordonatorul principal de credite sau persoanele imputernicite sa efectueze
aceste operatiuni verifica personal documentele justificative si confirma pe propria raspundere ca
aceastd verificare a fost realizatd. Daca sunt indeplinite toate conditiile privind lichidarea
cheltuielilor, ordonatorul principal de credite sau persoancle imputernicite sa efectueze aceste
operatiuni va aplica pe documentele care atestd obligatia de plata ( factura, stat de plata a
salariilor) viza "Bun de platd". Acordarea vizei "Bun de plata" atesta ca serviciul a fost efectuat
corespunzitor de citre furnizor si ca toate pozitiile din factura au fost verificate. In acest fel se
confirma ca:

- bunurile furnizate au fost receptionate, cu specificarea datei si a locului primirii; lucrarile au
fost executate si

serviciile prestate;

- bunurile furnizate au fost inregistrate In gestiune si in contabilitate, cu specificarea gestiunii si a
notei contabile de inregistrare;

- conditiile cu privire la legalitatea efectudrii rambursarilor de rate sau a platilor de dobanzi la
credite ori imprumuturi contractate/garantate sunt indeplinite; alte conditii prevazute de lege sunt
indeplinite.

Daca nu sunt indeplinite toate conditiile privind lichidarea cheltuielilor, Ordonatorul principal de
credite sau persoanele imputernicite sa efectueze aceste operatiuni nu inscrie pe documentele care
atesta obligatia de platd (factura, stat de plata a salariilor) confirmarea "Bun de plata".
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In cazul acordarii “Bunului de platd” Facturile, statele de plata avizate vor fi depuse la Biroul
Financiar contabil insotite de toate documentele justificative in vederea emiterii Ordonantarii la
plata.

Documentele care atesta parcurgerea fazei de lichidare a cheltuielilor stau la baza inregistrarii in
contabilitatea patrimoniala a institutiei publice pentru reflectarea serviciului efectuat si a
obligatiei de plata fata de tertii creditori.

3. Obiectivele controlului financiar preventiv privind lichidarea cheltuielilor sunt inscrise in
regulamentul de control financiar preventiv .

C. ORDONANTAREA CHELTUIELILOR SI ORDONANTAREA DE PLATA

1. Ordonantarea cheltuielilor reprezinta faza in procesul executiei bugetare in care se confirma ca
livrarile debunuri au fost efectuate sau alte creante au fost verificate si ca plata poate fi realizata.
Ordonantarea de platd este documentul intern prin care ordonatorul principal de credite da
dispozitie compartimentului Financiar contabil, taxe si impozite sa intocmeasca instrumentele de
plata a cheltuielilor.

2. Documentele si operatiunile privind ordonantarea la plata a cheltuielilor.

Documentul utilizat pentru ordonantarea la plata a cheltuielilor este “Ordonantare de plata".

El contine date cu privire la:

- exercitiul bugetar in care se inregistreaza plata;

- subdiviziunea bugetara la care se Inregistreaza plata;

- suma de plata (in cifre si litere) exprimata in moneda nationala sau in moneda strdind, dupa caz;

- datele de identificare a beneficiarului platii;

- natura cheltuielilor;

- modalitatea de plata (virament sau numerar);

- data si semnatura ordonatorului de credite sau a persoanei delegate cu aceste atributii;

- viza persoanelor autorizate din compartimentele de specialitate, care confirma corectitudinea
sumelor de plata, livrarea si receptionarea bunurilor, executarea lucrarilor si prestarea serviciilor,
existenta unui alt titlu care justifica plata, precum si, dupa caz, inregistrarea bunurilor in
gestiunea institutiei si in contabilitatea acesteia.

Ordonantarea de platda va fi insotitd de: documentele justificative in original; in cazuri
exceptionale, sunt admise si copii ale documentelor justificative, certificate pentru conformitatea
cu originalul de catre ordonatorul principal de credite sau persoanele imputernicite sa efectueze
aceste operatiuni.

Cand plata se face in rate:

- prima ordonantare de plata va fi insotitd de documentele justificative care dovedesc obligatia
catre creditor pentru plata ratei respective;

- ordonantarile de plata ulterioare vor face referire la documentele justificative deja transmise
compartimentului Financiar contabil, taxe si impozite.

La emiterea ordonantarii de platd finale ordonatorul principal de credite sau persoanele
imputernicite sa efectueze aceste operatiuni confirma ca operatiunea s-a finalizat. Pe baza
documentelor in original sau copiilor certificate pentru conformitate de ordonatorul principal de
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credite sau persoanele imputernicite sid efectueze aceste operatiuni avizate pentru control
financiar preventiv, ordonatorul principal de credite sau persoanele
imputernicite sd efectueze aceste operatiuni emit ordonantarea de plata.

3. Obiectivele controlului financiar preventiv privind ordonantarea la platéd a cheltuielilor:
- ordonantarea de plata a fost emisa corect;

- ordonantarea la plata corespunde cu cheltuielile angajate si suma respectiva este exacta;
- cheltuiala este Inscrisa la subdiviziunea corespunzatoare din bugetul aprobat;

- exista credite bugetare disponibile;

- documentele justificative sunt in conformitate cu reglementarile in vigoare;

- numele si datele de identificare ale creditorului sunt corecte.

D. PLATA CHELTUIELILOR

1. Plata cheltuielilor este faza finala a executiei bugetare prin care institutia publica este eliberata
de obligatiile sale fata de tertii-creditori.

Plata 1n lei se efectueaza, in limita creditelor bugetare si destinatiilor aprobate in conditiile
dispozitiilor legale, prin unitatile de trezorerie si contabilitate publicd la care unitatea isi are
conturile deschise si neutilizate.

Plata in valuta sau a altor plati prevazute de lege, se efectueaza prin banci comerciale.

Persoana desemnata de ordonatorul principal de credite confirma ca existd o obligatie certa si o
suma datorata, exigibila la o anumita data, si in acest caz ordonatorul de credite bugetare poate
emite "Ordonantarea de platd" pentru efectuarea platii.

2. Instrumentele de plata utilizate:

Instrumentele de platd utilizate de institutiile publice, respectiv cecul de numerar si ordinul de
plata pentru trezoreria statului, se semneaza de doua persoane autorizate in acest sens, dintre care
prima semnaturd este cea a consilierului financiar -contabilitate , iar a doua semndtura a
persoanei imputernicite de ordonatorul principal decredite.

Instrumentele de platd trebuie sd fie insotite de documentele justificative, prin care se certifica
exactitatea sumelor de platd, receptia bunurilor si executarea serviciilor, conform angajamentelor
legale incheiate.

Ordinele de plata

- se emit pe numele fiecarui creditor,

- se dateaza,

- 1n spatiul rezervat “obiectul plafii” se inscrie si subdiviziunea bugetului aprobat de la care se
face plata,

- se Inscriu intr-un registru distinct si vor purta un numar de ordine unic, incepand cu numarul I in
ordine crescatoare pentru fiecare ordonator de credite si pentru fiecare exercitiu bugetar,

- nu poate cuprinde plati referitoare la mai multe subdiviziuni ale bugetului aprobat,

- se emit pe baza documentelor justificative din care sa reiasd ca urmeaza sa se achite integral sau
partial o datorie contractata si justificata. Se excepteaza de la aceasta regula ordinele de plata ce
se emit pentru plata de avansuri;

- actiunile si categoriile de cheltuieli pentru care se pot acorda plati in avans din fonduri publice
sunt cele stabilite prin hotarari ale Guvernului,

- sumele reprezentand plati in avans nejustificate prin bunuri livrate, lucrari executate si servicii
prestate pana la sfarsitul anului se recupereaza de catre institutia publicd care a acordat avansurile
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si se vor restitui bugetului din care au fost acordate, cu perceperea dobanzilor si penalitatilor de
intarziere aferente, potrivit legii.

Cecuri pentru ridicare de numerar

pentru efectuarea platilor de salarii, premii, deplasari, precum si pentru alte cheltuieli care nu se
justificd a se efectua prin virament, cum ar fi: drepturi cu caracter social (ajutor social in
numerar), alte ajutoare etc.,

- In fila de cec se mentioneaza si natura cheltuielilor care urmeaza sa se efectueze din numerarul
ridicat,

- se utilizeaza limitat, numai pentru acele cheltuieli de volum redus care nu se justifica a fi
efectuate prin virament.

- sumele ridicate In numerar se pastreaza in casieria institutiei publice in conditii de siguranta.

In situatia in care din motive obiective este necesard efectuarea in regim de urgentd a unei
cheltuieli pentru achizitionarea unor obiecte de mica valoare sau pentru plata unor servicii (copii
xerox, traduceri, etc.) acestea vor fi decontate de catre institutie ulterior pe baza documentelor
justificative: Referat de necesitate, comanda, contract, etc, Factura fiscala si chitanta sau bon
fiscal, Procesul verbal de receptie sau orice alt document care justificd plata bunului sau a
serviciului prestat.

Pentru deplasare 1n tard sau strdinatate, in interes de serviciu fiecare angajat in cauza va intocmi
un referat privind aprobarea participarii la curs, seminar, etc. respectiv va solicita decontarea c/v
taxei de participare. (In cele mai multe cazuri plata taxei de participare se plateste cu ordin de
platd).

Referatul se inainteaza ordonatorului principal de credite pentru a-si da acordul de principiu in
vederea participarii la respectivul curs. In baza acordului dat, angajatul se va prezenta la
compartimentul Financiar contabil in vederea emiterii propunerii de angajare a cheltuielii, a
angajamentului bugetar, care confirma retinerea banilor in Buget si a ordonantarii de plata in
vederea efectudrii platii cu ordin de plata sau in numerar. Dispozitia de plata-incasare catre
casierie semnata de conducatorul serviciului financiar - contabil se utilizeaza pentru efectuarea de
plati reprezentand avansuri in numerar pentru deplasari, cheltuieli pentru achizitia unor obiecte
de mica valoare sau plata unor servicii (copii, traduceri), respective incasarea sumelor acordate in
avans si necheltuite.

Justificarea avansurilor in numerar se efectueaza in baza documentelor justificative:

- facturi fiscale,

- facturi ,

- chitante,

- bon de comanda-chitanta.

4. Operatiuni si circuitul documentelor

a) Operatiuni premergatoare platii

Deschiderea de credite bugetare se efectueaza potrivit normelor privind organizarea si
functionarea trezoreriilor statului. Dreptul de administrare si dispozitie asupra conturilor de
cheltuieli bugetare sau de disponibil, deschise la unitatile de trezorerie si contabilitate publica si
banci, se va exercita in mod exclusiv, prin Biroul Financiar contabil dupa comunicarea catre
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trezorerie sau banca a imputernicirilor si a fiselor cu specimenele de semnaturi ale persoanelor
abilitate sa efectueze plata, impreuna cu amprenta stampilei.

Biroul Financiar contabil are obligatia de a prezenta unitatilor de trezorerie si contabilitate
publicd la care are conturile deschise bugetul de venituri si cheltuieli aprobat si repartizat pe
trimestre.

b) Operatiuni privind plata propriu- zisa

Dupa verificarea conditiilor mai sus mentionate, pe baza anexei 3 "Ordonantarea de platd" si a
documentelor justificative se intocmeste si se semneaza documentul de plata.

Respingerea la plata:

- In cazul in care nu exista credite bugetare deschise si/sau repartizate ori disponibilitatile sunt
insuficiente;

- cand nu exista confirmarea serviciului efectuat si documentele nu sunt vizate pentru "Bun de
plata";

- cand beneficiarul nu este cel fatd de care institutia are obligatii;

- cand nu existd viza de control financiar preventiv pe ordonanTarea de plata si nici autorizarea
prevazuta de lege.

Suspendarea platii:

- in cazul constatarii unei erori in legatura cu plata.

Motivele deciziei de suspendare a plaii se prezinta intr-o declaratie scrisa care se trimite:

- ordonatorului de credite , spre informare si

- persoanei Tmputernicite sa exercite controlul financiar preventiv.

Ordonatorul principal de credite poate Solicita in scris si pe propria raspundere efectuarea platilor.

5. Obiectivele controlului financiar preventiv privind lichidarea cheltuielilor sunt inscrise in
normele interne de control financiar preventiv.

EVIDENTA ANGAJAMENTELOR BUGETARE SI LEGALE

Evidenta angajamentelor bugetare si legale este tinuta de Biroul Financiar contabil .

Evidenta angajamentelor bugetare si legale este tinuta concomitent si de persoana imputernicita
sa exercite controlul financiar preventiv care va supraveghea organizarea si tinerea evidentei,
actualizarea si raportarea angajamentelor bugetare si legale.

Prin “Dispozitia Primarului” se vor desemna persoana/persoanele si inlocuitorii acesteia care vor
avea atributii pe linia organizarii si conducerii evidentei angajamentelor bugetare si legale.

Principalele atributii ale acestora privesc:

a) evidenta creditelor bugetare aprobate in exercifiul bugetar curent, precum si a modificarilor
intervenite pe parcursul exercitiului bugetar curent cu ajutorul contului 940 "Credite bugetare
aprobate™;

b) la finele anului, inregistrarea in creditul contului 960 "Angajamente legale" a totalului platilor
efectuate in cursul anului in contul angajamentelor legale incheiate. Datele se preiau din conturile
700 "Finantarea bugetara privind anul curent", 120 "Disponibil al institutiei publice finantate din
venituri proprii*, 119 "Disponibil din fonduri cu destinatie speciala si de redistribuire" etc.

Scopul organizarii evidentei:
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- angajamentelor bugetare este de a furniza informatii in orice moment si pentru fiecare
subdiviziune a bugetului aprobat pentru exercitiul bugetar curent cu privire la creditele bugetare
consumate prin angajare si prin comparatie sa se determine creditele bugetare disponibile care
pot fi angajate in viitor;

- angajamentelor legale este de a furniza informatii in orice moment si pentru fiecare
subdiviziune a bugetului aprobat pentru exercitiul bugetar curent cu privire la angajamentele
legale anuale sau multianuale aprobate de

ordonatorul de credite.

Procedura de inregistrare in contabilitate a cheltuielilor bugetare trebuie sa dea posibilitatea de a
asigura pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent informatii cu
privire la:

a) creditele bugetare disponibile;

b) angajamentele legale;

c) platile efectuate in baza angajamentelor legale la un moment dat;

d) soldul angajamentelor legale care mai trebuie platite la finele anului;

e) datele necesare Intocmirii "Situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele
trimestrului”, potrivit modelului prezentat in anexa nr. 4 din norme metodologice aprobate prin
ordinul MFP nr. 1792/2002, situatiec care este parte componenta din structura "Situatiilor
financiare" trimestriale si anuale ale institutie.

Situatia privind executia cheltuielilor angajate la finele trimestrului va fi insotitd de un raport
explicativ privind toate informatiile utile cu privire la angajamentele efectuate in cursul
exercifiului bugetar.

Avand in vedere ca valorile la care se refera creditele bugetare, angajamentele bugetare si legale
nu constituie elemente patrimoniale, acestea se evidentiaza in contabilitate in conturi in afara
bilantului utilizandu-se metoda de inregistrare in partida simpla; inregistrarile se fac in debitul si
creditul unui singur cont, fara utilizarea de conturi corespondente. Conturile de ordine si
evidenta utilizate in contabilitatea angajarii, ordonantarii si platii cheltuielilor se tine cu ajutorul
conturilor de ordine si evidenta: 940"Credite bugetare aprobate", 950 "Angajamente bugetare”,
960 "Angajamente legale™.
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Anexa nr. 2

Procedura de efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrari

(1) Procedura de efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrari stabileste modul
de efectuare a achizitiilor publice pentru dotarile, serviciile sau lucrarile necesare de efectuat
pentru derularea programului de investitii, servicii publice, administrare a domeniului public,
dotari proprii, etc.,cuprinse in planurile si programele aprobate de consiliul local si finantate din
bugetul local sau din alte fonduri publice atrase.

(2) Compartimentul emitent va elabora un referat de necesitate cu indicarea sursei de finantare si
pozitia in programul anual si oportunitate pentru orice achizitie publica, care va cuprinde:

- denumirea serviciului, produsului sau lucrarii,

- obiectivul de investitii, pozitia din lista de dotari, lista de studii si proiecte sau programul de
servicii publice cu indicarea sursei de finantare;

- cantitatea de produse, lucrari, servicii solicitate;

- valoarea estimata in lei sau in Euro, fard TVA; in cazul in care valoarea estimatd nu se poate
defini, se va defini si angaja o valoare orientativa calculata conform procedurii descrisa in Legea
nr. 98/2016 privind achizitiile publice

- capitolul din prevederea bugetara pe anul in curs, unde existd prevdzute fondurile pentru
achizitie.

(3) Referatul se semneaza de catre consilierul din compartimentul care solicitad achizitia. .
Referatul aprobat de Primar se cuprinde in planul anual de achizitii publice in vederea Intocmirii
documentatiei pentru procedura de achizitie publica legala.

(4) Referatul va fi insotit de nota justificativa privind valoarea estimata a produselor serviciilor
sau a lucrdrilor care fac obiectul achizitiei, document intocmit de compartimentul care solicita
achizitia.

(5) Pe baza referatului si a notei justificative privind valoarea estimata a achizitiei,se intocmeste
nota justificativa pentru alegerea procedurii, daca aceasta este alta decat cea de licitatie deschisa.
(6) Caietul de sarcini va fi intocmit de compartimentul care solicitd achizitia cu sprijinul altor
compartimente din cadrul autoritatii care prin specificul activitdii lor pot ajuta la Intocmirea
acestuia.

(8) Modelul de contract va fi adaptat specificului achizitiei prin introducerea de clauze speciale
de catre compartimentul care solicita achizitia.

(9) Se intocmeste Fisa de date a achizitiei.

(10) Lansarea achizitiei se realizeaza prin publicarea anuntului de participare.

(11) Pentru fiecare procedura de atribuire a contractului de achizitie publica se numeste prin
dispozitia Primarului o comisie de evaluare a ofertelor.

(12) Atributiile comisiei sunt prevazute de Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice si H.G.
nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului - cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice

(13). Procesul de evaluare a ofertelor se incheie cu elaborarea raportului procedurii, care este
transmis 1n vederea comunicarii la toti operatorii participanti la licitatie, aducerea la cunostinta
publicului prin afisarea rezultatului procedurii pe site-ul institutici. Comunicarea rezultatului
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achizitiei este necesara in vederea efectudrii demersurilor necesare in vederea intocmirii
contractului.

(15) Contractul — care in aceastd etapa este o propunere de angajament legal se intocmeste
conform modelului publicat, si se semneaza de: juridic, sef birou buget care intocmeste
propunerea de angajament, persoana desemnata cu viza CFP, Primar. Angajamentul legal inainte
de a fi supus vizei CFP va fi inaintat Biroului Financiar contabil in vederea angajarii..

(16) Intocmirea actelor aditionale la contractele incheiate se face numai cu respectarea
prevederilor legale prevazuta in legislatia privind achizitiile publice.

(17) Procedura privind intocmirea actului aditional, circuitul, semnarea, comunicarea parcurge
aceleasi etape ca si a contractului de achizitie.

(19) Compartimentul care a lansat achizitia are obligatia ca la terminarea obiectului contractului
sd intocmeascd documentul constatator Primar, documentul constatator final cu obligatia
comunicarii acestuia catre:consilier achizitii, contractant, ANRMAP

(20). Procesul verbal final de receptie se intocmeste de cétre comisia de receptie numita prin
dispozitia Primarului, si se comunica biroului Finaciar contabil in vederea inregistrarii in
contabilitate.

(21) Dosarul achizitiei publice asa cum este definit prin lege, se intocmeste si se gestioneaza de
catre compartimentul care a solicitat achizifia, compartimet care deruleaza achizitia publica, pe
toatd durata desfasurarii ei.

(22) Predarea la Arhiva se face dupa receptia finala a obiectului contractului.
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Anexa nr. 3
Procedura de elaborare, incheiere si urmarire a contractelor

(1) Procedura de elaborare, incheiere si urmdrire a contractelor stabileste modul de initiere,
intocmire, semnare, urmarire, publicare si gestionare a contractelor economice, de achizitii
publice, de vanzare sau cumparare, inchiriere, concesiune, asociere, etc., incheiate de autoritatea
administratie publice locale in numele primariei comunei Gurghiu.

(2) Contractele se incheie de autoritatea contractanta Primaria comunei Gurghiu, reprezentata de
Primar, in conformitate cu prevederile Legii 215/2001 privind administratia publica locala.

(3) Contractele incheiate de autoritatea contractantd Primaria comunei Gurghiu, cu persoane
fizice sau juridice vor fi initiate, elaborate si redactate de catre fiecare compartiment de al carui
domeniu de activitate apartine obiectul contractului.

(4) Contractele se semneaza obligatoriu de catre:

- compartimentul care a elaborat documentul, cu precizarea clard a denumirii

- secretarul comunei Gurghiu

- Primarul comunei Gurghiu.

(5) Contractele vor fi semnate pe fiecare pagina de ambele parti si vor purta viza CFP, dupa caz.
(6) Modificarea contractelor incheiate se va realiza numai prin act aditional care va purta
semnaturile celor mentionate la pct. 4.

Inaintea intocmirii, redactirii se va elabora un referat de necesitate si oportunitate elaborat

de serviciul care l-a initiat, in care se specifica necesitatea modificarilor intervenite la actul
respectiv.

(7) Contractele semnate se inregistreaza intr-un registru special al contractelor, cu numerotatie
speciala si se transmite compartimentului care raspunde de evidenta, pastrarea, completarea cu
toate actele aditionale ulterioare si arhivarea tuturor contractelor incheiate, respectiv
compartimentelor care au elaborat actul respectiv, in vederea demararii procedurilor de urmarire
si gestionare a acestuia.

(9) Toate contractele se elaboreaza si in format electronic. Dupa semnarea contractelor, acestea
se fac publice pe pagina de internet a Primériei comunei Gurghiu, daca nu au clauze confidentiale
sau nu contin informatii clasificate.

(10) Urmarirea respectarii obiectului, conditiilor, termenelor si clauzelor contractului este sarcina
compartimentului care a elaborat documentul si a compartimentului cu atributii in derularea
acestuia.
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Anexanr. 4

Procedura privind inregistrarea, circulatia si pastrarea actelor in
cadrul Primariei comunei Gurghiu, judetul Mures

l. Organizarea activitatii de registratura

Art.l. Activitatea de registratura a Primdriei comunei Gurghiu, respectiv inregistrarea,
distribuirea si expedierea actelor si documentelor si al corespondentei, precum si evidenta
circulatiei acestora in cadrul instituiei, se face de catre Secretar si compartimentul Relatii publice.
Art. 2 Activitatea de inregistrare se face intr-un Registru General, In ordinea cronologica a
primirii sau expedierii lor. Registrul General cuprinde toate actele intrate, respectiv iesite din
institutie, precum si actele care sunt generate de institutie avand regim de circulatie intern si
pentru care existd obligativitatea inregistrarii. Fiecare act primit sau Intocmit de institutie
primeste un numar de Inregistrare.

Il. Primirea si inregistrarea actelor

Art. 3 Actele care se Inregistreazd in cadrul activitatii de registraturd pot fi primite prin
corespondente, prin curieri, direct de la petitionari, prin fax sau prin e-mail.

Art. 4 Corespondenta primita sau expediatd prin posta, fax sau e-mail face obiectul activitatii de
registratura

Art. 5 Solicitérile pentru eliberarea de autorizatii, acorduri, avize, adeverinte etc. care necesita
anexarea de documente, se vor inregistra, dupa verificarea existentei tuturor actelor necesare. in
scopul rezolvirii in termen legal al dosarelor depuse, nu vor fi admise dosare incomplete.
La insistentele petentului se pot prelua si seturi de acte incomplete cu mentionarea acestui fapt la
rubrica de observatii.

Art. 6 Cererile si alte documente prezentate personal se Inregistreaza pe loc, petentul urmand sa
primeasca un bon pe care sunt inscrise : numarul de inregistarare, data depunerii, persoana care a
preluat documentele.

Art. 7 Pe fiecare document primit se aplicd in coltul din dreapta sus parafa de inregistrare. In
cazul 1n care solicitarea depusa se compune dintr-un dosar cu mai multe file, parafa se aplica doar
pe primul document. Se mentioneaza si numarul de file depuse. Daca numarul de file depaseste
numarul de 20, se mentioneaza: " peste 20 de file .

Art. 8 Actele adresate gresit se inregistreaza si se expediaza in termen de 5 zile institutiei sau
organului competent, comunicandu-se acest lucru emitentului, respectiv petitionarului.

Art. 9 Petitiile anonime, respectiv fard adresa expeditorului se inregistreaza, insa sunt clasate
conform legii.

Art. 10 Registrul General va fi indosariat in dosare cu sina. Pe fiecare dosar se vor scrie
intervalul cu numerele de inregistrare continute, anul, luna si numarul volumului. Numarul
volumului se numeroteaza de la 1 la numadrul total de dosare pe anul respectiv, in ordine
cronologica.

Art. 11 Dispozitiile primarului se numeroteaza pe ani calendaristici, in ordine cronologica si se
inregistreaza in registru separat.
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Art. 12 Se pot constitui registre separate pentru diverse documente de acelasi tip in functie de
necesitafi, cu conditia ca toate documentele sa fie Inregistrate si in Registrul General.

II. Repartizarea, predarea, rezolvarea si expedierea documentelor

Art. 13 Repartizarea actelor se face zilnic. Dreptul de repartizare a actelor intrate in institutie o
au, dupa caz, Primarul sau Secretarul, precum si registratura.

Art. 14 Corespondenta inregistratd cu rezolutia Primarului, respectiv a secretarului, este reluata
de registratura si predatd compartimentelor indicate in rezolutie.

Art. 15 Dupa efectuarea operatiunilor de mai sus Registratura preda corespondenta pentru lucru
compartimentelor din cadrul institutiei.

Art. 16 Corespondenta transmisa gresit compartimentelor, se restituie pe calea inversa, dovada
restituirii actelor facandu-se tot prin borderou.

Art. 17 Actele a caror rezolvare necesitd consultarea sau colaborarea mai multor compartimente,
vor fi solutionate prin contactul direct intre angajatii de specialitate ai acestora. Daca este necesar
sa se studieze actul respectiv in vederea emiterii unui punct de vedere sau a unui aviz comun,
acesta va fi transmis prin borderou intre compartimentele care concura la rezolvarea problemei.
Art. 18 Functionarul céruia 1 s-a incredintat sarcina primirii corespondentei este obligat sa
verifice rezolvarea lucrarilor se va ocupa si de expedierea, clasarea si pastrarea actelor, pana la
predarea lor in arhiva.

Art. 19 Toate actele care privesc aceeasi problema se conexeaza la primul act inregistrat. Actele
anexate se introduc in ordine cronologicd intr-o coald de conexare, pe care se noteazd numerele si
datele de inregistrare ale actelor ce le cuprinde. Actele conexate nu pot fi scoase din coala de
conexare pentru a fi consultate n mod izolat. Numarul de inregistrare al primului act din coala de
conexare este numdrul de baza, care determind locul de arhivare a intregii lucrari.

Art. 20 In cazul pierderii fizice a unui document, secretarul va lua masurile necesare
reconstituirii lui. Actul reconstituit poartd numarul de inregistrare al actului pierdut si se vizeaza
de secretarul comunei Gurghiu. Cei vinovati de pierderea unor documente sunt pasibili de
sanctiuni dupa caz, disciplinare sau penale.

Art. 21 Expedierea actelor prin posta se face de catre registratura.

Art. 22 Dupa semnarea corespondentei de catre persoanele competente, acesta se preda, de catre
functionarul desemnat sa rezolve si expedieze lucrarea, la Registratura, daca actele se expediaza
prin posta sau daca se predau personal petentilor, in prealabil operandu-se transferul actelor.
Art.23 Pentru actele expediate prin posta de catre registratura se aplica parafa cu data expedierii.
Copia actului expediat se inapoiaza compartimentului, respectiv angajatului care 1-a intocmit,
care-1 pastreaza pana la solutionarea definitiva si clasarea intregii lucrari.

Art.24 iIn cazul in care actele rezolvate se predau personal petentului prin Registratura,
functionarul in cauza se va ingriji ca petentul si se legitimeze si si semneze de primire. In cazul
incare actele se ridicad de persoane Tmputernicite, pe langa semnatura de primire se va atasa
procura notariald de reprezentare sau delegatia speciala data de conducatorul persoanei juridice in
cauza.

Art. 25 Dupa rezolvarea si expedierea raspunsului, compartimentul claseaza actele in dosare, pe
probleme, si preda spre arhivare in anul calendaristic urmator.

Art. 26 La Registraturd, corespondenta se sorteaza pe destinatari, dupa care se verifica daca pe
plicuri este trecut numarul, respectiv numerele de inregistrare (in cazul mai multor acte) numele
destinatarului si adresa completa. Denumirea institutiilor, organizatiilor, agentilor economici etc.,
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se va scrie complet si nu prin initiale. Pentru destinatarii din comund, expedierea se poate face si
prin curier completandu-se un borderou de expeditie, care va purta semnatura persoanei careia i
s-au predat documentele. Expedierea prin posta se va face pe baza unui borderou de expeditie
prin posta care va purta stampila oficiului postal unde s-au dus documentele.

Art. 27 Fluxul privind circulatia unui document este considerat incheiat cand au fost executati
toti pasii necesari rezolvarii (favorabile sau nefavorabile) documentului, inclusiv expedierea lui.
Art. 37 Informatiile de interes public care se dau in forma scrisd, prin fax sau prin e-mail, ca
raspuns la o solicitare conform legii 544/2001, indiferent de persoana care repartizeaza spre
rezolvare actul in cauza, trebuie obligatoriu canalizate si spre Registraturd, care personal sau prin
delegare competenta, Inregistreaza actele respective intrun registru special, avand obligatia
intocmirii raportului anual cerut de legea mai sus amintitd, privind accesul la informatiile de
interes public.

Art. 38 Actele a caror afisare la sediul institutiei este obligatorie prin lege sau alt act normativ se
inregistreaza prin procedura normala eliberandu-se o dovada in acest sens depunatorului.
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Anexanr.5

Procedura Gestionarii si Comunicarii Informatiilor de Interes Public

(1) Procedura Gestiondrii si Comunicarii Informatiilor de Interes Public stabileste modul de
asigurare a accesului la informatiile de interes public, asa cum sunt ele definite de Legea nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

(2) Orice persoana are dreptul sa solicite si sa obtind de la autoritatile si institutiile publice, in
conditiile prezentei Legi 544/2001, informatiile de interes public.

(3) Institutia este obligata sa asigure persoanclor, la cererea acestora, informatiile de interes
public solicitate in scris sau verbal.

(4) Solicitarea in scris a informatiilor de interes public cuprinde urmatoarele elemente:

a) autoritatea sau institutia publica la care se adreseaza cererea;

b) informatia solicitata, astfel incat sa permitd autoritdfii sau institutiei publice identificarea
informatiei de interes public;

¢) numele, prenumele si semnatura solicitantului, precum si adresa la care se solicitd primirea
raspunsului.

(5) Institutia are obligatia sa raspunda in scris la solicitarea informatiilor de interes public in
termen de 10 zile sau, dupa caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitarii, in functie de
dificultatea, complexitatea, volumul lucrarilor documentare si de urgenta solicitarii. in cazul in
care durata necesara pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate depaseste 10 zile,
raspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu condifia instiintarii acestuia in
scris despre acest fapt in termen de 10 zile.

(6) Refuzul comunicarii informatiilor solicitate se motiveaza si se comunica in termen de 5 zile
de la primirea petitiilor.

(7) Solicitarea se depune la Registratura.

(8) Pentru informatiile solicitate verbal functionarul din cadrul Registraturii are obligatia sa
precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile de interes public si poate
furniza pe loc informatiile solicitate.

(9) In cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este indrumata sa
solicite in scris informatia de interes public, urmand ca cererea sd i fie rezolvatd in termenele
prevazute de lege.

(10) Informatiile de interes public solicitate verbal de catre mijloacele de informare in masa vor fi
comunicate, de regula, imediat sau in cel mult 24 de ore de catre Primar.

(11) In cazul in care solicitarea de informatii implica realizarea de copii de pe documentele
detinute de autoritatea sau institutia publica, costul serviciilor de copiere este suportat de
solicitant.

(12) Daca in urma informatiilor primite petentul solicita informatii noi privind documentele aflate
in posesia autoritatii sau a institutiei publice, aceastd solicitare va fi tratatd ca o noua petitie,
raspunsul fiind trimis in termenele prevazute de lege.

(13) Persoanele care efectueaza studii si cercetdri in folos propriu sau in interes de serviciu au
acces la fondul documentaristic al autoritatii sau al institutiei publice pe baza solicitarii personale,
cu acordul conducatorului institutiei.

(14) Se excepteaza de la accesul liber al cetatenilor, prevazut la art. 1, urméatoarele informatii:
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a) informatiile din domeniul apdrarii nationale, sigurantei si ordinii publice, daca fac parte din
categoriile informatiilor clasificate, potrivit legii;

b) informatiile privind deliberdrile autoritatilor, precum si cele care privesc interesele economice
si politice ale Romaniei, daca fac parte din categoria informatiilor clasificate, potrivit legii;

¢) informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, daca publicitatea acestora aduce
atingere principiului concurentei neloiale, potrivit legii;

d) informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;

e) informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daca se pericliteaza
rezultatul anchetei, se dezvialuie surse confidentiale ori se pun in pericol viata, integritatea
corporald, sanatatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de desfasurare;

f) informatiile privind procedurile judiciare, daca publicitatea acestora aduce atingere asigurarii
unui proces echitabil ori interesului legitim al oricareia dintre partile implicate in proces;

g) informatiile a caror publicare prejudiciaza masurile de protectie a tinerilor.

(15) Institutia are obligatia sa acorde fara discriminare acreditare ziaristilor si reprezentantilor
mijloacelor de informare in masa.

(16) Acreditarea se acorda la cerere, in termen de doua zile de la inregistrarea acesteia.

(17) Institutia poate refuza acordarea acreditarii sau pot retrage acreditarea unui ziarist numai
exprimate in presd de respectivul ziarist, in conditiile si in limitele legii.

(18) Refuzul acordarii acreditarii si retragerea acreditarii unui ziarist se comunica in scris si nu
afecteaza dreptul organismului de presa de a obtine acreditarea pentru un alt ziarist.

(19) Institutia nu poate interzice in nici un fel accesul mijloacelor de informare in masa la
actiunile publice organizate de acestea.

(20) Pentru a asigura informarea eficienta si corectd a cetatenilor care se adreaseaza institutiei,
toate compartimentele institutiei vor furniza Registraturii informatiile de interes public din cadrul
compartimentului, imediat dupa producerea lor sau periodic, de la caz la caz, compartiment care
raspunde de publicarea lor prin afisare si/sau prin publicare in presa locala si de organizarea
dezbaterii publice, de la caz la caz.

(21) Pentru aplicarea procedurii este responsabil fiecare compartiment.

(22) Hotararile consiliului local cu caracter normativ se aduc la cunostintd publica prin grija
Secretarului comunei prin afisare pe site-ul institutiei si afisare la sediul institutiei.

(27) Documentele produse sau gestionate in cadrul Primariei comunei Gurghiu, de interes public,
sunt in principal urméatoarele:

* Actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea Consiliului local si a Primariei
comunei Gurghiu;

» Componenta Consiliului local al comunei Gurghiu;

* Hotararile Consiliului local al comunei Gurghiu;

* Proiectele de hotarari supuse dezbaterii publice;

* Coordonatele de contact si programul de functionare al Primariei comunei Gurghiu;

* Programul de audiente si de relatii cu publicul;

* Numele si prenumele persoanelor responsabile cu difuzarea informatiilor de interes public;

* Rapoartele anuale de activitate inctocmite de consilierii locali, Primar, Viceprimar,
compartimentele aparatului de specialitate al Primarului comunei Gurghiu;

* Organigrama si Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Gurghiu;
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* Bugetul de venituri si cheltuieli al Primarie comunei Gurghiu; balanta si bilantul contabil;
executia bugetara anuals,

* Programele anuale ale lucrdrilor de investitii, de servicii publice si intretinerea domeniului
public al comunei Gurghiu;

» Lista cu Certificatele de Urbanism si Autorizatiile de Construire/Desfiintare;

* Contractele de achizitie publica;

* Orice alte documente solicitate de orice persoana fizica sau juridica interesatd, daca ele nu sunt
clasificate, nu au caracter secret si nu sunt documente care ofera informatii cu privire la date
personale.
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Anexanr. 6

Procedura privind participarea cetatenilor la procesul de elaborarea a actelor
normative si la procesul de luare a deciziilor

(1) Pocedura privind participarea cetatenilor la procesul de elaborarea a actelor normative si la
procesul de luare a deciziilor, conform Legii 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publica, stabileste modul de intocmire si publicitate a documentelor si organizarea
dezbaterilor privind participarea cetatenilor in procesul de luare a deciziilor,

(2) In cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative institutia are obligatia sa
publice un anunt referitor la aceasta actiune in site-ul propriu, sa-l afiseze la sediul propriu, Intr-
un spatiu accesibil publicului, si sa-l transmitd catre mass-media centrala sau locala, dupa caz.
precum si tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru primirea acestor informatii.

(3) Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ va fi adus la cunostinta publicului,
cu cel putin 30 de zile inainte de supunerea spre analiza, avizare si adoptare in sedinta Consiliului
Local. Anuntul va cuprinde o notd de fundamentare, o expunere de motive sau, dupa caz, un
referat de aprobare privind necesitatea adoptarii actului normativ propus, textul complet al
proiectului actului respectiv, precum si termenul limita, locul si modalitatea in care cei interesati
pot trimite in scris propuneri, sugestii, opinii cu valoare de recomandare privind proiectul de act
normativ.

(4) Anuntul va stabili o perioada de cel putin 10 zile pentru primirea in scris a propunerilor,
sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectul de act normativ.

(5) Registratura este si responsabilul pentru relatia cu societatea civila, care primeste propunerile,
sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectul de act normativ propus.

(6) La dezbatere participa conducerea Primariei, consilierii locali, functionarul din
compartimentul direct interesat, specialisti, cetatenii interesati, etc. Procesul verbal al dezbaterii
se asigura de catre compartimentul care a elaborat proiectul, se inregistreaza, arhiveaza si se
comunicd la Registratura .

(7) Proiectul de act normativ se transmite spre analiza si avizare autoritatii publice locale cu
propunerile si observatiile formulate in cadrul dezbaterii.

(8) Hotararile de consiliul local care au fost supuse dezbaterii publice vor fi comunicate din
oficiu la Registratura.

(9) Institutia are obligatia sd intocmeasca si sa publice un raport anual privind transparenta
decizionala, care va cuprinde cel putin urmatoarele elemente:

a) numarul total al recomandarilor primite;

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

c¢) numarul participantilor la sedintele publice;

d) numarul dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative;

e) situatia cazurilor In care autoritatea publica a fost actionata in justitie pentru nerespectarea
prevederilor prezentei legi;

f) evaluarea proprie a parteneriatului cu cetatenii si asociatiile legal constituite ale acestora;

g) numarul sedintelor care nu au fost publice si motivatia restrictionarii accesului.
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(10) Raportul anual privind transparenta decizionald va fi facut public in site-ul propriu, prin
afisare la sediul propriu intr-un spatiu accesibil publicului sau prin prezentare in sedinta publica.

Procedura privind declaratia de avere si interese

Asigurarea exercitarii functiilor si demnitatilor publice in conditii de impartialitate, integritate,
trasparentd, prin organizarea in mod unitar si institutionalizat a activitatii de control al averii
dobandite 1n perioada exercitarii mandatelor sau a indeplinirii functiilor respective si a verificarii
144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate,
modificata si completatd prin Legea nr. 176/2010.

(1) Urmatoarele categorii de persoane au obligatia declararii averii si a intereselor:

1. alesii locali;

2.functionarii publici, care isi desfasoara activitatea in cadrul institutiilor;

(2) Declaratiile de avere si declaratiile de interese se depun la secretarul comunei de catre:

1. consilierii locali, primar si viceprimar

2. functionarii publici;

(3) Atributiile secretarului privind declaratiile de avere si de interese sunt:

a) primeste, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza imediat
depunatorului o dovada de primire;

b) la cerere, pun la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si de interese;

c) oferd consultanta pentru completarea corectd a rubricilor din declaatii si pentru depunerea in
termen a acestora;

d) evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale, cu caracter
public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, al caror
model se stabileste prin hotarare a Guvernului, la propunerea ANI;

e) asigura publicarea si mentinerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, pe pagina
de internet a institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire. Declaratiile de avere si de
interese se pastreaza pe pagina de internet cel putin 5 ani de la publicare, dupa care se arhiveaza
potrivit legii;

f) publicd pe pagina de internet a institufiei, sau la avizierul propriu, numele si functia
persoanelor care nu depun declaratia de avere sau declaratia de interese in termen de cel mult 15
zile de la expirarea termenului legal de depunere;

h) acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si
acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor.

(4) Declaratiile de avere si de interese reprezinta acte personale si irevocabile, putand fi
rectificate numai 1n conditiile prevazute de lege.

(5) Declaratia de avere se face in scris, pe proprie raspundere, si cuprinde bunurile proprii,
bunurile comune si cele detinute in indiviziune, precum si cele ale copiilor aflati in intretinere,
potrivit formularului adoptat prin lege in acest scop

(6) Declaratia de interese se face, in scris, pe proprie raspundere si cuprinde functiile si
activitatile potrivit formularului adoptat prin lege in acest scop

(7) Declaratiile de avere si de interese se depun in termen de 15 zile de la data numirii sau
alegerii in functie ori de la data inceperii activitatii la persoanele cu atributii in acest sens.
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(8) Salariatii au obligatia sa depuna sau sa actualizeze declaratiile de avere si de interese anual,
cel mai tarziu la data de 15 iunie, pentru anul fiscal anterior.

(9) In termen de cel mult 15 zile de la data incheierii mandatului sau a incetdrii activitatii,
salariatii au obligatia sa depuna o noua declaratie de avere si declaratie de interese.

(10) Fapta salariatilor care, cu intentie, depun declaratii de avere respectiv declaratie de interese
care nu corespund adevarului constituie infractiunea de fals in declaratii si se pedepseste potrivit
legii.

(11) Nedepunerea declaratiei de avere si a declaratiei de interese in termenele prevazute de lege
constituie contraventie

(12) Nerespectarea obligatiilor prevazute de lege de catre persoanele desemnate cu artributii in
aplicarea prevederilor legale in materie constituie contraventie
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