ANEXA LA HCL NR;gj [ /2019

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
PRIMARIA COMUNEI GARDA DE SUS
JUDETUL ALBA

CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Regulamentul de organizare si functionare (ROF) detaliaza modul de organizare al autoritdtii publice a Comunei
Gérda de Sus, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare, politicile si procedurile
autorititii publice, normele de conduita, atributiile, autoritatea si responsabilitatea personalului, drepturile si obligatiile
acestuia.

Art.2 Prezentul Regulament este intocmit in conformitate cu prevederile Legii nr. 215/2001 republicati, cu
modificdrile i completarile ulterioare, privind administratia publici locald, Legii nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, coroborate cu prevederile Legii nr.
53/2003- Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.3 In cadrul autoritatii publice, regulamentul de organizare si functionare ajuta la indeplinirea urmétoarelor functii:
eFunctia de instrument de managament -ROF este un mijloc prin care toti angajatii dobandesc o imagine comuni
asupra organizarii autorititii publice, iar obiectivele acesteia devin mult mai clare;

eFunctia 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 1i este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si de
subordonare; o4

eFunctia de integrare sociald a personalului- ROF contine reguli si norme scrise care regleazi activitatea intregului
personal, care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Art. 4 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

Gérda de Sus.

Art. 5 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu prevederile Regulamentului de Ordine
Interioard, cu procedurile operationale, procedurile de lucru si de sistem intocmite si aprobate, care se actualizeazi
permanent prin revizii sau editii noi, functie de schimbarile legislative, organizatorice sau de personal, care impun
acestea.

Art.6 Aparatul de specialitate al primarului, este organizat si functioneaza in conformitate cu prevederile urmitoarelor
acte normative:

-Constitutia Romaniei;

-Legea nr.215/2001—privind administratia publicd, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Legea nr.188/1999 — privind statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
-Legea nr.161/2003— privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnititilor publice, a
functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea §i sanctionarea coruptiei, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

-Legea nr.33/2003 -Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Legea nr. 7/ 2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici, republicati;

-Legea nr.477/2004 Codul de conduita al personalului contractual din institutii publice;
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Art.7. Comuna Géarda de Sus este persoand juridicd de drept public. Are patrimoniu propriu si capacitate j "i.“
deplina. 2

Art.8. Autorititile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locald in Comuna Gérda de Sus s
Consiliul Local- autoritate deliberativi si Primarul- autoritate executiva.

Art.9. (1) Consiliile locale si primarii se aleg in conditiile prevazute de legea pentru alegerea autoritﬁ
administratiei publice locale.
(2) Consiliile locale si primarii functioneazi ca autorititi ale administragiei publice locale si rezolva treburile pubi
in conditiile legii.

Art.10. Primarul, viceprimarul, secretarul comunei impreuna cu aparatul de specialitate al primarului constituie.
structurd functionald cu activitate permanentd, denumitd Priméria Comunei Gérda de Sus, care duce la ’1‘ndeplin‘ i
hotarérile Consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.11. Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatoricd stabilitd prin organigrama si statul - 3
functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si atributiile administragiei publice locale rezultate dink
legi, ordonange, hotdrdri ale guvernului, ordine ale conducdtorilor administratiei publice centrale, hotaréri 'i::\
Consiliului Local i dispozitii ale primarului. '

Art.12.Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd, conduce aparatul de apecialitate §i raspunde de buna
organizare §i functionare a acestuia. in exercitarea atributiilor ce-i revin, primarul emite dispozitii. Aceastea devin}
executorii dupa ce au fost aduse la cunostinta publicd sau comunicate persoanelor interesate, Primarul reprezmta
comuna in relatiile cu celelalte autoritati publice, cu persoane fizice si juridice din tard si strdindtate, precum siin 1
justitie. Primarul este ordonatorul principal de credite. :
(2) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in conditiile legu
Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici §i personal contractual.

(3) Functionarii publici se bucurd de stabilitate in functie si se supun prevederilor Statutului functionarilor publici |
aprobat prin Legea nr.188/1999, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si normelor de conduitd
profesionala aplicabile functionarilor publici reglementate de Codul de conduitd a functionarilor publici - Legea 1
nr.7/2004,

(4)Personalul contractual este format din ocupantii posturilor a cdror atributii de serviciu se concretizeaza in activitati
de secretariat, administrative, protocol, gospodarie, intrefinere-reparatii si de deservire precum si alte categorii de
atributii care nu implica exercitarea prerogativelor de putere publicd. Raporturile de munca ale personalului contractual
sunt reglementate de prevederile Codului Muncii (Legea nr. 53/2003) si completate prin acte normative specifice
aplicabile personalului contractual din sectorul bugetar; se supune normelor de conduitd profesionald previzute de
Codul de conduita a personalului contractual din autoritati si institutii publice — Legea nr.477/2004.

(5) Principiile care guverneaza conduita profes:onala a functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei GARDA DE SUS sunt urmatoarele: suprematia Constitutiei si a legii;
prioritatea interesului public; asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritdtilor si institugiilor publice;
profesionalismul; impartialitatea si independenta; integritatea morald; libertatea gandirii si a exprimarii; cinstea si
corectitudinea; deschiderea si transparenta.

(6) Numirea si eliberarea din functie, in conditiile legii, a personalului din aparatul de specialitate al primarului se face
de catre primar, prin dispozitie.

CAPITOLUL II. ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Aparatul de specialitate al Primarului comunei GARDA DE SUS este organizat pe Compartimente subordonate
direct conducerii primariei, conform organigramei aprobate de Consiliul local al comunei GARDA DE SUS .
(2) Numirul de posturi corespunzitor structurilor aparatului de specialitate, este:

Funtii publice de conducere: 1 posturi;
Functii publice de executie: 5 posturi;
Personal contractual: 9,5 posturi;




CAPITOLUL III :ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITE AL PRIMARULUI PE DOMENII DE
ACTIVITATE

Compartimentele din structura aparatului de specialitate au urmatoarele atributii generale comune: 1.Intocmirea si
promovarea ciitre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii proiectelor de hotdrdri din domeniul propriu
de activitate; intocmirea intregii documentatii:proiect de hotarare, expunere de motive, raport de specialitate cu 30 de
zile inaintea publicarii ordinii de zi, cu respectarea procedurii descrise in Anexa nr. 2.
2.Realizarea la termen a tuturor acgiunilor §i activitdtilor necesare implementirii sistemelor si programelor de
informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;

3.Intocmirea bugetelor proiectelor, programelor §i activitafilor proprii; intocmirea la termen a documentelor de
angajare bugetar si de plati ale activitagilor din coordonarea biroului;
4.intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de lucru a serviciului sau biroului, a
programului comisiilor speciale pe care le coordoneaza, pentru publicarea lor, conform regulamentului stabilit de
Primar; intocmirea unui calendar cu activititile anuale cu caracter permanent din cadrul compartimentului;

5. Participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local al comunei GARDA DE SUS, ori
de cate ori este necesar; ;
6. Solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc adresate institutiei.
7.Indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini §i lucrari din domeniul propriu de activitate, incredintate verbal, in scris
sau dispuse prin act administrativ emis de cétre Primar.
8. Sa urmareascd si sd cunoascd permanent modificarile legislative care reglementeaza domeniul de activitate propriu,
fiind raspunzitor pentru toate consecintele care apar datoritd aplicdrii necorespunzatoare sau a neaplicarii unor
prevederi legale in activitatea pe care 0 desfagoara.
9. Respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul autoritatii.
10. Asigurarea relatiei de comunicare i de fluidizare a informatiilor de naturd tehnica dintre serviciile de specialitate
coordonate si celelalte directii din cadrul Primiriei;
11. Urmirirea punerii in aplicare de cétre compartimentele institutiei a hotérérilor Consiliului local ce cad in sarcina lor
de activitate;
12. intocmirea documentatiilor si urmérirea derularii procedurilor de achizitii publice pentru lucrarile, serviciile si
dotirile din domeniul de activitate, respectiv intocmirea contractelor invederea derularii serviciilor, lucrdrilor si
dotarilor pentru care s-au finut licitatii .

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

(2) Compartimentele au obligatia sa stabileasca in fisele posturilor si in sarcinile de serviciu ale personalului
din subordine toate activitatile si raspunderile pentru indeplinirea atributiilor generale si specifice ale structurii din
subordine.

Atributiile specifice ale compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului comunei
GARDA DE SUS pe domenii de activitate sunt urmitoarele :

ACTIVITATEA PRIMARULUI COMUNEI
a)asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetdgenilor, a prevederilor Constitugiei, precum si
punerea in aplicare a legilor, a decretelor presedintelui Roméniei, a hotararilor si ordonantelor guvernului, dispune
masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor si
ale celorlalti conducatori ai autoritéilor administragiei publice centrale, precum si a hotirarilor Consiliului judetean;
b) asigura aducerea la indeplinire a hotérarilor Consiliului local. In situatia in care apreciaza ca o hotdrare este ilegala,
in termen de 3 zile de la adoptare il sesizeaza pe prefect;
¢) poate propune Consiliului local consultarea populatiei prin referendum , cu privire la problemele locale de interes
deosebit .Pe baza hotararii Consiliului local ia masuri pentru organizarea acestor consultari, in conditiilelegii:
d)prezinta Consiliului local anual , in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociala si de mediu a
comunei
e) prezinti la solicitarea Consiliului local , alte rapoarte §i informairi;




) elaboreazi proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a comunei GARDA DE SU
supune aprobirii Consiliului local; :
g) exercita functia de ordonator principal de credite; i

h) intocmeste proiectul bugetului local si contul de executie al exercifiului bugetar si le supune spre apr

Consiliului local; 3
i) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in ny n

autoritatii administrativ-teritoriale; 3

J)verifica din oficiu, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor;

k)coordoneaz realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate;

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

m)ia masuri pentru organizarea executarii §i executarea in concret a activititilor din domeniile : educaie, servi

sociale, sanatate, culturd, tineret, sport, ordine publica, situatii de urgentd, mediu, monumente istorice si de arhite

dezvoltare urbana, evidenta persoanelor, poduri si drumuri publice, servicii comunitare de utilitate publici,

n)ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectudirii serviciilor publice

interes local;

o)numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu sau, dupi caz, ;
raporturilor de muncd, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conductorii institug

si serviciilor publice de interes local; 9

p)propune Consiliului local spre aprobare, in conditiile legii, organigrama, statul de functii, numarul de personal s

regulamentul de organizare si functionare a aparatului propriu de specialitate; E

q)asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege , le supune spre aprobarea Consiliului local si actloneaza

pentru respectarea prevederilor acestora;

rjemite avizele, acordurile , autorizatiile date in competenta sa prin lege sau alte acte normative;

s)asigura realizarea lucrérilor, ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in procesul de

integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor;

t)indeplineste atributiile privind calitatea de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, si sarcinile ce ii revin din
actele normative privitoare la recensamant , la organizarea si desfasurarea alegerilor , la luarea miasurilor de protectie

civila.

(2) Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, precum si insarcinarile date de
Consiliul local.

{3) Primarul poate delega din atributiile sale viceprimarului; viceprimarul este, in conditiile legii, subordonat
primarului si inlocuitor de drept al acestuia.

ACTIVITATEA VICEPRIMARULUI COMUNEI

1) raspunde si ia masurile necesare domeniul gospodaririi si infrumusetarii comunei potrivit
prevederilor legale constata si aplica sanctiunile in domeniul gospodaririi localitatii, mediu, gestionare a deseurilor,
salubrizarea localitatii; TERMEN-PERMANENT
2) supravegheaza si controleaza lucrarile de intretinere si reabilitare a drumurilor publice din
comuna, asigura instalarea semnelor de circulatie pentru desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal in conditiile
legii; TERMEN-PERMANENT

3)verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscali a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét sia
sediului secundar. TERMEN-PERMANENT

4) sub coordonarea primarului comunei, ia masuri pentru prevenirea si limitarea urmarilor
calamitatilor, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor, impreuna cu structurile locale si cu organele specializate ale
statului; TERMEN-DE INDATA CAND ESTE NECESAR.
5) ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile legii;TERMEN-DE
INDATA CAND ESTE NECESAR.
6) efectueaza instructajul, urmareste, supravegheaza si dispune masurile necesare pentru persoanele ce au obligatia
prestarii unor actiuni si lucrari de interes local in baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat, precum si a
0.G. nr.55/2002 privind regimul juridic al sanctiunii prestarii unei activitati in folosul comunitatii; TERMEN-
PERMANENT

7) exercita atributii le specifice de membru in Comisia de fond funciar, Comitetului local pentru situatii de
urgenta si alte comisii stabilite prin dispozitii speciale; TERMEN-PERMANENT



8) fiind inlocuitor‘ul' de drept. al primarului, in lipsa acestuia, semneaza adeverintele, certificatele si alte
documente ce se emit in cadrul institutiei, inclusiv emiterea de dispozitii;TERMEN-PERMANENT

9) raspunde de inventarierea bunurilor ce apartin domeniului public si privat al comunei; TERMEN-PERMANENT
10) tine legatura cu organele de control ale Directiei de Sanatate Publica ALBA si duce la
indeplinire masurile dispuse de acestea cu ocazia controalelor in teren; TERMEN-PERMANENT

11) ver’iﬁca si raspunde de intretinerea si gospodarirea cladirilor apartinand domeniului public si privat al
comunei; TERMEN-PERMANENT

12) asigura ducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului si hotararilor consiliului local care sunt de
domeniul atributiilor sale, la termenele stabilite de acestea; TERMEN-PERMANENT

13) ia masurile necesare pentru amenajarea si administrarea spatiilor propietate publica pentru vanzarea
diferitelor produse agroalimentare si sau nealimentare; TERMEN-PERMANENT
14) intocmeste si prezinta raportul anual de activitate, in conformitate cu dispozitiile art.51 alin.(4) din Legea
nr.215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

15) coordoneaza, verifica si raspunde de activitatea personalului auxiliar al primariei,
achizitii publice, Camin cultural - Biblioteca si a activitatilor autofinantate. TERMEN-PERMANENT
Activitatea de coordonare a acestora vizeaza in principal:

- modul cum sunt rezolvate sarcinile specifice la nivelul fiecarui compartiment de fiecare angajat;
- insusirea si aplicarea actelor normative care reglementeaza activitatea personalului pe care il coordoneaza;

- intoemirea fiselor de evaluare profesionala anuala pentru angajatii acestor compartimente;

- luarea masurilor cu privire la buna desfasurare si executare a contractelor de lucrari si
servicii din domeniile de activitate pe care le coordoneaza;

- sesizarea in timp util a primarului comunei si a consiliului local asupra problemelor
importante, cat si asupra deficientelor din domeniile pe care le coordoneaza, propunand masuri pentru remedierea
acestora;
16)va lua toate masurile care se impun pentru asigurarea conditiilor de securitate si siguranta privind accesul in Pestera
Ghetarul de la Scarisoara si Poarta lui lonele.In acest sens va intocmi si va supune spre aprobare Primarului Comunei
referate, de cate ori este necesar, cu lucrarile ce trebuiesc efectuate si cu estimarea valorica a acestor lucari, dupa
aprobarea referatelor va duce la indeplinire masurile stabilite. TERMEN-PERMANENT
17 )efectueaza receptia lunara a energiei electrice consumata la Primaria Comunei Garda de Sus, receptia saptamala a
deseurilor menajere,

18) efectueaza receptia combustibilului pentru utilajele din proprietatea Primariei, este direct raspunzator de intocmirea
documentatiilor privind consumul combustibilului (bon de consum, fisa activitatii zilnice inclusiv a situatiilor de
lucrari ce se efectueaza).

19) asigura programul de audiente

20) indeplineste si alte atributii prevazute de actele normative in vigoare ori date in sarcina sa de consiliul local
ori primarul comunei.
Art.2. — Primarul comunei ramane competent sa execute oricand una sau mai multe din atributiile delegate, actele sale
efecutate in legatura cu acestea fiind intru totul valabile.

ACTIVITATEA SECRETARULUI COMUNEI
Secretarul comunei, indeplineste in conditiile legii urmatoarele atribugii principale:
1.urmareste intocmirea la timp de citre serviciile de specialitate a rapoartelor privind problemele ce urmeaza sa fie
supuse analizei in sedingele de consiliu; '
2.redacteaza impreund cu compartimentele de specialitate proiectele de hotarari;
3.intocmeste si pune la dispozitia comisiilor de specialitate formularele tip pentru avizarea rapoartelor i proiectelor de
hotarari din ordinea de zi;
4. pregiteste materialele ce urmeazi a fi supuse dezbaterii Consiliului Local, pregiteste mapele de lucru ale
consilierilor;
5 .intocmeste lucrdrile necesare convocdrii Consiliului Local si desfagurarii sedintelor;
6.convoaci membrii Consiliului Local pentru sedintele de consiliu;
7.pune la dispozifia comisiilor de specialitate, spre studiu, materialele de sedinta;
8.asigura pregatirea si desfagurarea in bune conditii a sedintelor Consiliului Local;
9.urmareste intocmirea proceselor verbale ale sedintelor;
10.verifica prezenta consilierilor la sedinte;
11.constituie dosarele de sedinta:
12 redacteaza hotararile Consiliului Local, intocmeste referate §i redacteazi dispozitii ale primarului §i {ine evidenta

acestora in registre speciale;

S )




13 distribuie citre compartimentele functionale §i persoanele si juridice interesate hotaririle Consiliului Local 12. P
dispozitiile primarului; : 13. AT
14.contrasemneaza pentru legalitate hotararile Consiliului local si dispozitiile primarului; ' face |
15.comunica prefectului, in termenul prevazut de lege, hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului; ﬁmmril
16.asigurd aducerea la cunostinta publici a hotarérilor Consiliului Local cu caracter normativ prin afisare la s
primariei;

17.aduce la cunostintd publica raporturile de activitate ale consilierilor si a viceprimarului; |
18.clibereazd extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului local , in afara celor cu caracter se :__

19.coordoneaza si alte compartimente de specialitate din cadrul aparatului propriu al primarului , stabilite de primar; L&
20.tine spre pastrare, in copie, hotararile Consiliului Local, dispozitiile primarului si regulamentele in baza carora 2.
desfigoari activitatile Consiliului Local; 3.
21.claboreazi proiectul Regulamentului de functionare al consiliului; efil
22 participd la sedintele comisiei de fond funciar; 4.
23.asigurd lucrdrile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenur 56
24. coordoneaza de modul de completare si de tinere la zi a Registrului Agricol; %;

25. avizeaza certificatele de urbanism, autorizatiile de constructii si cele de demolare;
26. coordoneaza activitatea compartimentului de autoritate tutelard si protectia copilului; ’
27. elibereazd anexa privind procedura de deschidere a succesiunii, la cererea celor interesati si mdrepté;m . (
28.respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici, conform Legii nr. 7/2004 si a Regulamentul de.
Ordine Interioara a functionarilor publici din cadrul primiriei GARDA DE SUS  29.secretarul indeplineste si alte
atributii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul local ori de primar.
ACTIVITATEA DE CONTABILITATE
Inspectorul contabil din aparatul propriu al primarului comunei GARDA DE SUS , indeplineste in conditiile
legii urmétoarele atributii principale:

1. Indeplineste activitati financiar- contabile la nivelul institutiei publice.

2. Avizeazd pentru conformitate-actele care implica caracterul contabil si economic, implicit si referatele privind
necesarul de materiale care le transmite spre aprobare primarului ori viceprimarului dupi caz.

3. Ori de cate ori considerd necesar informeaza conducatorul institutiei publice, in spetd primarul sau viceprimarul,
despre situatia ivitd la nivelul compartimentului din care face parte.

4. Propune primarului sau viceprimarului masuri de eficientizare a muncii la nivelul serviciului din care face parte.

5. Intocmeste proiectul de buget al comunei, dupa consultarea primarului §i la indicaiile acestuia, pentru a fi supus
aprobirii Consiliului Local. ~
6. Pregdteste lucrérile privind executia bugetara si conturile sintetice de venituri si cheltuieli, pentru raportarea care
trebuie semestrial ficutd de citre Primar, Consiliului Local.

7. Procedeazi la elaborarea previziunilor economice pe termen scurt (sub un an) si termen lung (peste un an) prin
mijloace specifice de prospectiune economici, elaborand impreund cu compartimentul fiscal proiectul de Hotirére a
Consiliului Local privind taxele si impozitele locale, pe care il depune la secretarul comunei spre avizare in termenul
legal.

8. Urmdreste executia cheltuielilor prevazute in bugetul local al comunei informand periodic conducerea institutiei
publice a cdrei angajat este, despre modul de realizare al acestora si propune masurile necesare, atunci cind considers
necesar.

9. Analizeazd necesitatea si oportunitatea rectificarii bugetului propriu al comunei, in situatiile redistribuirii cotelor
defalcate din impozitele indirecte de la institutiile publice judetene si centrale si in alte situatii. Ori de céte ori este
solicitat intocmeste referate de specialitate pentru proiectele de hotdrari ce se supun spre aprobarea Consiliului local
GARDA DE SUS ;

10. Asigura exercitarea controlului financiar preventiv, doar in situatiile expres prevazute prin dispozitia primarului si
cu mentiunea ca cel care executd controlul financiar preventiv si nu se afle in situagiile de incompatibilitate previzute
de lege pentru exercitarea acestei atributii.

11. Secretul de serviciu fiind o caracteristicd fundamentald a acestei functii, asa cum este consacrat in prevederile
legale si doctrina de drept, nefiind abilitat a da relatii publice doar cu acceptul primarului sau dupid caz a
viceprimarului.




: 4 ’ ; . ; :
Oca], 12. Pastreazi, elibereaza §i conduce evidenta chitantierilor si formularelor cu regim special;

13. Are obligatia de indeplini si alte sarcini de serviciu stabilite de conducitorul ierarhic al institutiei publice din care
face parte, cu menfiunea ca aceste sarcini sd concorde cu prevederile legale in vigoare si cu regulamentul de
funcfionare intern al institutie publice.
14. Are si alte atributii stabilite de prevederile legale in vigoare.
15. Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici conform Legii nr. 7/2004, Regulamentul de
Ordine Interioara a functionarilor publici din cadrul primariei GARDA DE SUS .
Pe linie de financiara, buget, contabilitate, salarizare
1. fundamentarea si elaborarea anuala a proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al comunei GARDA DE SUS ;
2. rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli;
3. elaborarea unei strategii economice de ansamblu la nivelul administratiei locale, privind gestionarea judicioasi si
eficientd a fondurilor publice, care include elemente de cheltuieli si de venituri;
4. intocmirea Contului de incheiere a exercitiului bugetar anual;
5. supunerea spre aprobare a contului de executie consiliului local.
6. intocmirea §i urmdrirea derularii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de calcul a redeventei si
achitarea In termen a acestora;
7. semnarea de legalitate si conformitate a contractelor din care rezultd plati din bugetul local;
8. transpunerea n practicé din punct de vedere financiar a propunerilor formulate privind diverse activitéti si actiuni;
9. elaborarea de documentatii economice impreund cu alte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al
Priﬂmarului in vederea obtinerii de fmprumuturi si .sume nerambursabile pentru realizarea unor proiecte in comuna
GARDA DE SUS ;
10.asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturd economicd in cadrul institugiei;
11.intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii; intocmirea la termen a documentelor de
angajare bugetara si de platd ale activitafilor din coordonarea biroului;
12. asigurarea inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor banesti ce aparfin
comunei si administrarea corespunzitoare a acestora;
13. urmdrirea punerii in aplicare de catre compartimentele institutiei a hotdrérilor consiliului local;
14. crearea unui sistem unitar de prelucrare a datelor care au influenta asupra bugetului de venituri si cheltuieli;
15. intocmirea diverselor proiecte de hotérari cu continut economico-financiar,
16. organizarea conducerii la zi a registrului datoriei publice si registrul garantiilor locale, informarea Ministerului
Finantelor Publice cu privire la hotdrarile consiliului local GARDA DE SUS privind contractarea de imprumuturi
pentru investitii;
17. tinerea evidentel tuturor com:ractelor incheiate de citre institutie;
18. intocmirea, actualizarea si punerea in aplicatie a procedurii privind angajarea si decontarea a cheltulehlor bugetare.
19. intocmirea documentelor de plata si asigurarea pligilor cheltuielilor bugetare, in limita creditelor deschise si a
disponibilitatilor aflate in cont; verificarea conditiilor de acceptare a documentelor de platd; verificarea concordaniei
intre Ordinele de plati emise si extrasele de cont eliberate de Trezorerie, banci, §.a.;
20. planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentei contabile bugetare;
21.intocmirea si rectificarea bugetului cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local, angajarea §i ordonantarea
cheltuielile din aceste bugete;
22. intocmirea balantelor lunare, darilor de seamd contabile trimestriale si anuale si a oricéror altor situafii financiare
cerute de Directia Judeteani a Finantelor Publice sau Trezorerie;
23. conducerea evidentei contabile a veniturilor, pe baza situatiilor centralizate primite de la Directia de Finante
Publice Locale si a cheltuielilor bugetare;
24. intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;
25 verificarea periodici a evolutiei incasarilor si efectuarea platilor;
26. urmdrirea i inregistrarea contabila a derularii creditelor luate de administratia locala;
27. evidentierea si urmdrirea oricdror avansuri platite si a decontarii lor;
28. verificarea activitatilor de casierie a Primiriei;
29, intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;
30. intocmirea si evidenta facturilor emise de Primarie pentru vinzari, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc.;
31. evidenta contractelor si a incasarilor din concesiuni, inchirieri, asocieri, vinzari, etc.;




32. evidenta documentelor cu regim special §i a altor valori;
33. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitagilor proprii; intocmirea la termen a docume;
angajare bugetara si de plati ale activitatilor din coordonarea compartimentului;
34. elaborarea proiectelor bugetelor locale echilibrate si anexelor la acestea, pentru anul bugetar urmator, pr
estimarile pentru urmatorii 3 ani ;
35. intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general local, care dupa consolidare, prin eli

transferurilor dintre aceste bugete, va reflecta dimensiunea efortului financiar public la nivel de oras; '
36. consultarea si analizarea propunerilor de buget ale institutiilor subordonate (ordonatorilor terfiari de cr
centralizarea acestora in vederea cuprinderii lor in bugetul general; .
37. repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in funcfie de posibilitatile reale de incasare a veniturilor '
prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor;
38. intretinerea relatiilor de colaborare profesionala cu institutiile finantate de la bugetul local.
39. organizarea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru fiecare subdiviziune a clasific
bugetare;
40. organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare precum gi
modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificarilor de buget; E
41. organizarea evidentei angajamentelor bugetare si compararea datelor angajamentelor bugetare aprobate sia cel

angajate pentru a putea determina creditele bugetare disponibile care pot fi angajate; G'Ra?
47 confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta serviciului buget cu cel din contul de executie emis T'S? "
trezorerie; 8 e
43, angajarea si ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative; m\‘e;
44. efectuarea deschiderilor de credite (finantari), atdt pentru conturile proprii cat §i pentru conturile unitatil ?osh
subordonate, verificarea incadririi acestora in planurile aprobate; m;

45. inregistrarea, verificarea i centralizarea conturilor de executie lunare ale E‘iecérei unitati subordonate; re;:
46, intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al Comunei GARDA DE SUS , péna la data de 31 mai a \
fiecarui exercitiu financiar, a conturilor de executie ale bugetului local, ale imprumuturilor interne §i externe precum si "

ale cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local;
47. intocmirea si promovarea catre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii proiectelor de hotérdri din
domeniul propriu de activitate; raport de specialitate privind: rectificarea bugetului de venituri §i cheltuieli, ca urmare
a unor propuneri foarte bine fundamentate ale ordonatorilor de credite; utilizarea fondului de rezerva si a fondului de
rulment; alocarea unor sume pentru actiuni culturale, religioase si sportive; contractarea de fmprumuturi, etc,
48. urmarirea, respectarea i punerea in aplicare a hotardrilor consiliului local privind alocarea unor sume pe diferitele
destinatii;
49 urmirirea, respectarea i finerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului de stat pe destinatii
precise stabilite prin Legea bugetului de stat;

50.intocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul Judetean in situatia in care aceste
sume sunt insuficiente (salarii personal din inviitamant, crese, asistenti personali, persoane cu handicap, s.a.m.d.);

ACTIVITATEA PRIVIND EXERCITAREA CONTROLULUI FINANCIAR PREVENTIV

Responsabilul CFP are urmatoarele atributii:

1. Acorda viza de control financiar preventiv,in conditiile legii.

5. Refuza acordarea vizei de control financiar preventiv daca considera ca nu sunt indeplinite conditiile
legale;

3. Inregistreaza documentele supuse vizei in Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control

financiar preventiv;

4, Monitorizeaza incadrarea angajamentelor legale in limitele si destinatia bugetului de venituri si cheltuieli
aprobat;
5. Persoanele in drept sa exercite controlul financiar preventiv raspund,potrivit legii,in raport de culpa

lor,pentru legalitatea,regularitatea si incadrarea in limitele prevederilor bugetare aprobate,in privinta operatiunilor
pentru care au acordat viza de control financiar preventiv;



. 6.  Persoanele in drept sa exercite viza de control financiar preventiv au obligatia de a tine evidenta
proiectelor de operatiuni refuzate la viza de control financiar preventiv.
7.

ACTIVITATEA PATRIMONIU SI CONTRACTE

|, Urmdreste indeplinirea la timp a obligatiilor contractuale cu caracter pecuniar §i economic ale institutiei publice,
putdnd pentru aceasta cere relatii de la toate serviciile din componenta aparatului tehnic al consiliului local.

2. Tine la zi evidenta contabild a institutiei publice, consemnand intrarile si iesirile din patrimoniul acesteia pe baza
documentelor justificative, face dispozitii de plata catre serviciul casierie, intocmeste documentafia necesara pentru
depunerea si ridicarea de numerar la trezoreria statului, executd platile si obligagiile financiare ale institutiei prim
mijloacele financiare de platd operand deconturile contabile. '

3. intocmeste si tine la zi registrele si inregistrérile contabile ale autoritatii administrative din cadrul careia face parte
intocmind la zi registrul inventar consemnand patrimoniul public al Consiliului Local distinct si cel privat al
Consiliului Local, distinct conform prevederilor legale consacrate in materie.

4. intocmirea si urmdrirea deruldrii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de calcul a redeventei si
achitarea in termen a acestora,

5. Semnarea de legalitate §i conformitate a contractelor din care rezultd plati din bugetul local;
6.Rispunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public §i privat al comunei;
7.Se vor inventaria elementele de activ si pasiv aflate in proprietatea publica si privata a Comunei
8. Intocmirea si tinerea la zi a registrului inventar document contabil obligatoriu in care se inscriu rezultatele
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, grupate dupa natura lor, conform
posturilor din bilant, actualizate cu intrarile si iesirile de bunuri din perioada cuprinsa intre data inventarierii si data
incheierii exercitiului financiar.

9. Organizeaza inventarierea patrimoniului primériei, valorificarea rezultatelor obtinute §i asigurd masuri pentru
recuperarea eventualelor lipsuri in gestiune de la cei vinovati;

10. Organizeaza §i verifica modul de gestionare a valorilor materiale, a fondurilor fixe. a decontarilor cu debitorii si
creditorii;

11.Tine la zi evidenta mijloacelor fixe sia obiectelor de inventar.

ACTIVITATEA IMPOZITE SI TAXE LOCALE
1. agezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza cdrora se vor putea estima veniturile fiscale ale
bugetului local; _
2. gestionarea pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate si

mijloace auto; .
3. 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;
4. organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor facute de contribuabilii, persoane fizice, n sensul depistarii
neconcordantelor existente intre declaratiile facute i situatia din teren a materiei impozabile de orice natura (teren,
ocupare domeniu public, publicitate), nedeclarate;
5. confruntarea autorizaiilor de construire emise de Serviciul Urbanism si Amenajare a Teritoriului, si cu baza de date
a Comp. Impozite si Taxe Locale, pentru identificarea imobilelor nou construite, care nu au fost declarate dupd
expirarea termenului de valabilitate a autorizatiilor de construire;
6. verificarea persoanelor juridice, urmirindu-se §i modul de aplicare a procentelor de impozitare la cladirile
nereevaluate;
7. eliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care acestia le efectueaza;
8. gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din comuna GARDA DE SUS , atat persoane fizice cat
gi persoane juridice;
9. efectuarea evidentei fiscale a veniturilor; efectuarea incasarilor in numerar de la contribuabili reprezenténd impozite
si taxe locale;

10.efectuarea descarcérii rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie:

11. intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele locale ;




12. intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si juridice ; efectuarea pli 10. - pant
reprezenténd restituiri de sume; E gpecifice i
13. solutionarea neconcordantelor aparute cu contribuabilii persoane Juridice in cazul platilor prin ban AL “{m
contribuabililor persoane juridice; -'} conﬁa?‘iaf)a.
14. intocmirea zilnica a jurnalului de casd cu privire la incasarile zilnice, predarea numerarului incasat la sférsituf_, 113‘,- as’
de lucru casieriei centrale urmand a fi depuse zilnic la Trezorerie; emiterea zilnic, a borderourilor de incasiri pe "!;, 14- Int
de impozite; gunctional®
- organizarea activititii de Executare Siliti:Comisia de executare silita ! 15-ul
. identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie sau a Registrului Comertului, o in GiMP utl;
instantelor; 1?{1
2. aplicarea procedurii executdrii silite, prevazuta de actele normative in vigoare, pentru recuperarea debitelor resta 1\ g-. .
de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri executorii in cazul neplatii la termenele legale, iar in c 19.-
depagirii termenelor dupd deschiderea procedurii, trecerea la urmitoarele forme de executare silitd si anume: infiinta 20.
de popriri asupra conturilor contribuabililor persoane Juridice, intocmirea de procese verbale de sechestru etc @ Yaf
valorificarea bunurilor prin licitatie; ]
3. efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasarilor rezultate din executarea silita; intocmire ocupa\;
situatiilor centralizatoare analitice privind societitile, respectiv sumele rimase de recuperat; 4.valorificarea bunurilg consu:
sechestrate prin modalitati previzute de dispozitiile legale in vigoare; avans
- organizarea activitatii de incasare amenzi: funct
1. evidenta si incasarea amenzilor de circulatie, etc;
2. identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie, Registrului Comertului sau a peb
instantelor; '
3. identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munci ale debitorilor, cu ajutorul bancilor si a Inspectoratului
Teritorial de Munca, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile bancare;
4. aplicarea procedurilor executarii 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 4
bénci sau pe salarii;
5. efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;
6. evidenta dosarelor de insolvabili;
7. oferirea de relatii altor unitati administrative, politie, banci, contribuabili;
8. evidenta incasarilor rezultate din executare silitd amenzi;
9.intocmirea situatiilor centralizatoare pentru amenzile aplicate/incasate;
ACTIVITATEA PERSONAL N

1. - intocmirea statelor de platd si calcularea oricdror indemnizatii sau drepturi salariale ale angajatilor:

2. -face propuneri privind numarul de personal necesar desfasurarii activitatii,

3. -Intocmeste proiectul organigramei si al statului de functii pe care le supune avizarii Primarului si aprobarii
Consiliului Local. '

4. -asigura gestiunea functiilor publice si a functionarilor publici din aparatul d specialitate al Primarului
comunei Gérda de Sus si serviciilor publice subordonateConsiliului Local Garda de Sus.

5. - intocmeste Planul anual de perfectionare a personalului,

6. - colaboreaza cu ANFP , comunica acestei institutii dispozitiile emise cu privire la functionarii
publici( numire in functie publica, functie de conducere, sanctionare, modificare, suspendare ori incetare i
raporturi de serviciu). e

7. - solicita de la ANFP avizele prevazute de lege pentru organizare concursuri in vederea recrutarii !
functionarilor publici, a concursurilor pentru promovare, pentru exercitarea temporara a unor functii de
conducere vacante,

8. - face propuneri pentru scoaterea la examen sau concurs a posturilor pentru promovarea salariatilor din cadrul
aparatului propriu care indeplinesc conditiile prevazute de lege.

9.- intocmeste darile de seama statistice si alte forme de raportare ce privesc structura organizatorica, in limita \
documentelor detinute. -
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10. - participa la sedintele comisiilor si cele ale Consiliului Local in masura in care are de sustinut materiale
specifice activitatii.

11.- intocmeste, actualizeaza si pastreaza dosarele profesionale ale angajatilor (functionari publici si personal
contractual) , precum si Registrul de evidenta a functionarilor publici.

12.- face propuneri de trecere in transe superioare a sporului de vechime.

13.- asigura intocmirea condicii de prezenta .

14- Intocmirea pontajului pentru personalul din cadrul aparatului propriu. in colaborare cu compartimentele
functionale, intocmeste graficul privind concediile de odihna.

15- urmareste felul cum se tine evidenta concediilor de odihna si intocmirea formelor legale pentru plata acestora
in timp util.

16- tine evidenta concediilor fara plata, a absentelor nemotivate si a sanctiunilor.

17.-elibereaza in conditiile legii, adeverinte de salarizare, la solicitarea salariatilor.

18- elibereaza adeverinte in vederea pensionarii unor salariati din cadrul aparatului propriu.

19.- intocmeste registrul general de evidenta a salariatilor in format electronic.

20.-raspunde, potrivit legii de intocmirea actelor privind incadrarea, transferarea.delegarea, detasarea, incetarea,
etc a raporturilor de serviciu pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului comunei Girda de Sus.

21- raspunde, potrivit legii de pregatirea documentatiei privind desfasurarea concursurilor organizate in veerea
ocuparii functiilor publice vacante din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Girda de Sus si asigura
consultanta in acest domeniu

22- raspunde, potrivit legii de pregatirea documentatiei privind desfasurarea concursuril
avansarea in trepte de salarizare superioara a salariatilor, promovarea in grade, functii publice

functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Girda de Sus.
3 . in functie de necesitati, primeste de la celelalte compartimente referatele privind oportunitatea angajarilor si

pe baza dispozitiei ordonatorului principal de credite,
4. -redacteaza anunturile privind organizarea concursur
25. -asigura secretariatul concursurilor de angajare ori numire in functie publica;
26. - intocmeste si depune la Agentia Judeteana de Ocupare a Fortei de Munca ofertele pentru posturile vacante

scoase la concurs ;
27. - se preocupa de publicarea anunturilor privind posturile vacante sco
de larga circulatie si le comunica prin afisare la sediul primariei precum si pe site-ul primariei;
8. urmareste respectarea actelor normative privind salarizarea personalului din aparatul propriu.

29 - intocmeste statele de plata.
30.- stabileste drepturile lunare

munca si boli profesionale).
31.- stabileste sporurile aferente fiecarui salariat: spor de vechime, s
Junare, spor audit, spor CEP.

spor fidelitate, spor merit, indemnizatie de conducere, premii
17 calculeaza retinerile pe stat: CAS, CASS, contributiile pentru somaj, impozit salarii, deduceri personale de

baza, deduceri suplimentare, asigurari facultative, rate credit, sindicat, CAR, garantii.
33.- actualizeaza lunar modificarile de salarii de baza cand este cazul, sporuri de

vechime, deduceri suplimentare.

or, examenelor privind
superioare a

ilor pentru ocuparea posturilor vacante;
ase la concurs intr-un cotidian

brute (CO, concedii de boala, concedii de maternitate, concedii pentru accidente de

por calculator, spor antena, spor conditii grele,

34 - intocmeste si raporteaza DJS dari de seama statistice lunare, trimestriale, anuale,
denta nominala lunara a asiguratilor

35. -raporteaza la Casa de Sanatate evi
36. -raporteaza la Casa de Pensiit evidenta nominala a asiguratilor la sisteul asigurari sociale de stat.

37.- raporteaza la AJ OFM evidenta nominala a asiguratilor la bugetul asigurarilor pentru somaj.
38 .- intocmeste si raporteaza la DGFP monitorizarea fondului de salarii lunar.
39.- intocmeste: state de salarii, centralizatoare,

40.- intocmeste fise fiscale. o
41 .-pe baza fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale, stabileste salariul de baza, ind emnizatia

de conducere, dupa caz si alte elemente de salarizare pentru personalul contractual din cadrul aparatului propriu si le
supune spre aprobare ordonatorului principal de credite (primarului), intocmind in acest sens, referatul .

ACTIVITATEA DEPUNERII DECLARATIILOR DE AVERE SI INTERESE

a declaratiile de avere si declaratiile de

Persoanele responsabile cu implementarea prevederilor referitoare |

interese indeplinesc urmitoarele atributii:

a) primesc, inregistreazd declaratiile de avere si declaratiile de interese §i elibereaza la depunere 0

dovada de primire;

b) la cerere, pun la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale declaratiilor de

55




interese;
¢) ofera consultanta pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru depunerea intermena
acestora;

d) evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracter public,
denumite Registrul declaratiilor de avere i Registrul declaratiilor de interese, ale cdror modele se
stabilesc prin hotérére a Guvernului, la propunerea Agentiei;

e) asigura afisarea si menginerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, previzute in
anexele nr. 1 si 2, pe pagina de internet a institutiei, dac aceasta exista, sau la avizierul propriu, in
termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia
localitatii unde sunt situate, adresei institutiei care administreaza activele financiare, a codului numeric
personal, precum si a semnéturii. Declaragiile de avere si declaratiile de interese se pastreazi pe pagina
de internet a institutiei si a Agentiei pe toat durata exercitarii functiei sau mandatului si 3 ani dupa
incetarea acestora §i se arhiveaza potrivit legii;

f) trimit Agentiei, in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, copii certificate ale declaratiilor de
avere si ale declaratiilor de interese depuse si céte o copie certificatd a registrelor speciale previzute la
lit. d), in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

g) intocmesc, dupa expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu au depus declaratiile
de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de indata aceste persoane, solicitindu-le
un punct de vedere in termen de 10 zile lucrétoare;

h) acordi consultan referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea i
evaluarea averii, a conflictelor de interese si a incompatibilitafilor si intocmesc note de opinie in acest
sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de avere si a declaratiilor de
interese.

ACTIVITATEA URBANISM
1.Emiterea Certificatului de urbanism, cu urmatoarele atributii specifice:

- verificarea continutului documentelor depuse, respectiv a proiectului de certificat de urbanism;
- determinarea reglementarilor din documentagiile de urbanism, respectiv a directivelor cuprinse in planurile de
amenajare teritoriald, legal aprobate, referitoare la imobilul pentru care se solicita certificatul de urbanism;

- analizarea compatibilitatii scopului declarat pentru care se¢ solicita emiterea certificatului de urbanism cu
reglementirile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse in planurile de amenajare a
teritoriului, legal aprobate; B

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

- stabilirea avizelor si acordurilor legale strict necesare autorizarii;

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

- avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii Certificatului de urbanism;

- eliberarea Certificatului de urbanism, asigurarea caracterului public al listei Certificatelor de urbanism emise;

2. emiterea Autorizatiilor de constructie/desfiingare, cu urmatoarele atribugii specifice:

- verificarea documentelor depuse, sub aspectul prezentdrii tuturor actelor necesare autorizarii, redactarea si semnarea
acestora; '

- inregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare in registrul unic de evidenta prin atribuirea unui numar;

- avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii autorizaiei de construire/desfiintare i eliberarea
acestora; eliberarea autorizafiei; :

3. intocmirea si avizarea de studii §i documentatii de urbanism si amenajare a teritoriului, verificarea documentatiilor
de urbanism (PUZ, PUD), monitorizarea documentatiei de urbanism aprobate de catre Consiliul local al comunei
GIRDA DE SUS ; y

4. asigurarea respectarii prevederilor legale in domeniul disciplinei in constructii, prin intocmirea planurilor anuale de
control;

5. %n termen de 15 zile de la data expirarii termenului de executie, someaza in scris proprietarul constructiei in vederea
regularizarii taxei de autorizagie si urmdrirea incasarii eventualelor diferente;
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6. daca f.:ste lm[?utemicita de catre primar-constatd, sanctioneazi contraventiile in temeiul Legii nr 50/1991 completata
si actualizatd; si incheie in acest sens procesele verbale;

7. elaborarea rapoartelor de specialitate aferente proiectelor de hotdréri initiate de primar in domeniul lor de
- competentd;

8. intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie pentru publicarea lor;

9. urmarirea punerii in aplicare a hotérarilor Consiliului local din domeniul Iui de activitate;

10. Urmareste incasarea corecta a taxelor pentru autorizare ,

11. Intocmeste autorizatiile de desfiintare pentru lucréri in conformitate cu prevederile Legii 50/1991 republicata;

12. Elibereaza certificate de urbanism si le supune spre avizare primarului si secretarului comunei;

13. Urmireste respectarea disciplinei in constructii;

14, inregistreaza certificatele de urbanism si autorizafiile Intr-un registru special;

15. transmite potrivit Legii situatiile privind autorizatiile emise , locuintele terminate si miscarea fondului de locuinte
la Directia de Statistica;

16. Propune masuri de intrare in legalitate a constructiilor executate fard autorizatie sau prin nerespectarea
autorizatiilor;

17.Are obligatia de indeplini si alte sarcini de serviciu stabilite de conducdtorul ierarhic al institutiei publice din care
face parte, cu mentiunea ca aceste sarcini si concorde cu prevederile legale in vigoare si cu regulamentul de
functionare intern al institutie publice;

18. Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici conform Legii nr. 7/2004 si a Regulamentul de
Ordine Interioara a functionarilor publici din cadrul primariei GARDA DE SUS ;

19.Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insarcindri date de Consiliul local ori primar.

ACTIVITATEA CASIERIE

Referentul, agent fiscal din aparatul propriu al primarului comunei GARDA DE SUS , indeplineste in
conditiile legii urmatoarele atribufii principale:
1. intocmeste zilnic borderoul desfisurator al incasérilor,cu respectarea clasificatiei bugetare si a sumelor inscrise in
copia chitantelor emise;
2. raspunde de depunerea incasdrilor in conturile deschise la Trezorerie conform legislatiei in vigoare;
3. intocmeste zilnic evdenta incasdrilor si platilor cu ajutorului registrului de casé pe baza documentelor justificative in
doua exemplare din care un exemplar se detaseaza si se preda compartimentului financiar —contabil in aceeasi zi sau
cel mai tarziu a doua zi,sub semniturd in registrul de casa; ,
4. si efectuieze plitile numai persoanelor inscrise in documentele de platd sau celor imputernicite de acestea pe bazd

de procuri autentificata;
5. sa asigure in permanenia securitatea valorilor din gestiunea sa,informénd la timp ordonatorul principal de credite

despre unele nereguli constatate;

6.Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici conform Legii nr. 7/2004 si a Regulamentul de
Ordine Interioard a functionarilor publici din cadrul primériei GARDA DE SUS

7.Indeplinegte si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul local ori de primar.

8.Asigura evidenta magaziei de materiale, este rapsunzator de inregistrarea si eliberarea materialelor, complectarea
bonurilor de consum si conducerea registrului de evidenta a materialelor.

9.Rispunde de expedierea corespondentei;
10.Are obligatia de indeplini i alte sarcini de serviciu stabilite de conducatorul ierarhic al institutiei publice din care

face parte, cu menfiunea ca aceste sarcini sa concorde cu prevederile legale in vigoare §i cu regulamentul de
functionare intern al institutie publice;

11. Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici conform Legii nr. 7/2004 si a Regulamentul de
Ordine Interioara a functionarilor publici din cadrul primariei GARDA DE SUS ;

12.indeplineste si alte atributii previizute de lege sau insarcinari date de Consiliul local ori primar.

5




ACTIVITATEA REGISTRUL AGRICOL AGRICOL a
Referentul, agent agricol, din aparatul propriu al primarului comunei GARDA DE SUS , indep
conditiile legii urmatoarele atributii principale:

1. Asigura inregistrarea si tinerea la zi a registrului agricol al comunei, date referitoare la terenuri,
obtinute pe categorii de proprietari, efectivele de animale, utilaje agricole si constructii definute in gospodarii, e
tinute in conformitate cu prevederile legale;-conduce si tine la zi evidenta in registrul agricol a persoanelor fj
juridice,-asigurd inscrierea in registrul agricol a detindtorilor de terenuri, pe categorii de folosin{d. -asigura ins
in registrul agricol a efectivelor de animale detinute de proprietari
si migcarea si evolutia acestora -asigurd inscrierea in registrul agricol a suprafetelor cultivate de catre defind

terenuri. -asigurd inscrierea in registrul agricol a constructiilor de ori ce fe -conduce la zi registrul centrali

datelor ce rezulta din registrul agrico -inscrierile §i modificirile in registrul agricol se vor efectua de agentul

. . . . . . I
numai cu aprobarea primarului si asecterarului comunei MO
DE'
2. Indeplineste activitatile cu caracter agricol din cadrul institutiei publice din care face parte;
Yot
3. Ori de citre ori considerd necesar informeazi conducitorul institutiei publice, in spetd primarul
2,

viceprimarul, despre situatia ivita la nivelul compartimentului din care face parte;

4. Propune primarului sau viceprimarului mésuri de eficientizare a muncii la nivelul serviciului din care f;
parte; :
5, Urmareste indeplinirea la timp a obligailor contractuale cu caracter agricol ale institutiei publice, putﬁri
pentru aceasta cere relatii de la toate serviciile din componenta aparatului tehnic al consiliului local;

6. Tine la zi evidenta producitorilor agricoli si exploatagiilor agricole de pe raza comunei; :

7. Raspunde pentru completarea si tinerea la zi a Registrului pentru evidenta Atestatelor de producator , a
Registrului de evidenta a Carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agricol , precum si de verificarea in‘:-
Registrul agricol si in teren a suprafetelor de teren,respectiv a efectivelor de animale pentru care solicita eliberarea E
atestatului de producator si pentru intocmirea si eliberarea atestatului de producator ,urmatorul functionar public din
cadrul aparatului de specialitate al primarului:Stan Dorel referent.

Se imputerniceste functionarul public Stan Dorel- refrent in cadrul aparatului de specialitate al primarului,
pentru a comunica trimestrial catre Agentia Nationala de Administrare Fiscala ,informatii cu privire la beneficiarii
carnetelor de comercializare emise precum si datele cuprinse in acestea.

8. intocmeste situatiile cu specific agricol care sunt necesare si pertinente institutiei din care face parte sau
institutiilor cu care exista relaii de colaborare, subordonare sau tuteld administrativa;

9. Elibereaza diferite adeverinte in conformitate cu Registrul agricol;

10. In vederea efectuirii recensamantului general agricol intocmeste listele cu persoancle fizice si juridice care
defin si folosesc terenuri agricole pe raza comunei GARDA DE SUS si participa efectiv la aceastd actiune ca membru
in comisia locala de recensamént;

11. Constata (la cerere) pagubele produse la culturile agricole (prin distrugerea de citre animale sau prin
fenomene naturale);

12. Efectueaza transcrierea proprietaii asupra animalelor instrainate;

13. Elibereaza, la cerere, adeverinte pe baza datelor cuprinse in Registrul agricol;

14.Asiguri completarea formularelor statistice si raportarea datelor cuprinse in registrul agricol;

15.inregistreaz intr-un registru special contractele de arendare;

16. arhiveazi copiile contractelor de arendare;

17.Are obligatia de indeplini §i alte sarcini de serviciu stabilite de conducatorul ierarhic al institutiei publice din
care face parte, cu mengiunea ca aceste sarciri sa concorde cu prevederile legale in vigoare si cu regulamentul de

functionare intern al institutie publice;

18. Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici conform Legii nr. 7/2004 si a
Regulamentul de Ordine Interioara a functionarilor publici din cadrul primériei GARDA DE SUS ;
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19. Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insarcinari date de Consiliul local ori primar.

Raspunde pentru completarea si tinerea la zi a Registrului pentru evidenta Atestatelor de producator , a Registrului de
~ evidenta a Carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agricol , precum si de verificarea in Registrul agricol
si in teren a suprafetelor de teren,respectiv a efectivelor de animale pentru care solicita eliberarea atestatului de
producator si pentru intocmirea si pentru intocmirea si eliberarea atestatului de producator ,urmatorul functionar public
din cadrul aparatului de specialitate al primarului:Stan Dorel referent.

20.Se imputerniceste functionarul public Stan Dorel- refrent in cadrul aparatului de specialitate al primarului,
pentru a comunica trimestrial catre Agentia Nationala de Administrare Fiscala ,informatii cu privire la beneficiarii
carnetelor de comercializare emise precum si datele cuprinse in acestea.

MODIFICAREA SUPRAFETELOR DE TEREN DIN REGISTRELE AGRICOLE ALE COMUNEI GIRDA
DE SUS.

1. se vor solicit_a date de la APIA Cimpeni privind suprafetele de teren declarate de fiecare gospodarie din comuna

2.a fost stabilita suprafata aferenta fiecarei parcele APIA si totalul suprafete pe comuna .
3 se vor intocmi tabele comparative, pentru fiecare gospodarie, suprafete registru agricol/suprafete APIA

4unde rezulta diferente va fi invitat capul gospodariei pentru clarificarea suprafetelor, unde se impune
majorarea/diminuarea suprafetelor de teren se va proceda astfel

-se va majora/diminua suprafata de teren in baza extraselor de carte funciara, a contractelor de vanzare cumparare sau a
altor acte

-in lipsa actelor modificarea datelor in registrul agricol in a carui raza administrativ-teritoriald isi are domiciliul capul
gospodiriei se face pe baza declaratiei date pe propria raspundere de capul gospodariei sau, in lipsa acestuia, de un alt
membru major al gospodariei care dispune de capacitate deplind de exercitiu. Pentru persoanele juridice datele se
inscriu in registrul agricol pe baza declaratiilor date de reprezentantul legal respectiv, insotite de documente.

Pentru a se evita supradeclararea terenului fata de APIA , se vor lua masuri ca pentru suprafatele de teren declarate in
plus, per bloc fizic, sa nu se depaseasca suprafata acestuia.In nici un caz nu se va accepta modificarea suprafetelor
peste cele declarate la APIA. )

Se va lua cererea si declaratia pe propria raspundere a solicitantului, copie CI .

In toate cazurile in declaratia solicitantuli se va specifica cazurile in care acesta sau membrii familiei beneficiaza de
drepturi ce se acorda in functie de suprafata de teren pe care 0 detine sau impozitul pe teren (burse, alocatii, ajutoare
sociale sau altele), in caz afirmativ care sunt acestea si de la ce instiutie.

Pe baza documentatiilor astfel intocmite, aprobate de catre primar si secretar, referentul responsabil cu registrul
agricol va efectua modificarile in registru agricol si va comunica de urgenta modificarile efectuate la institutiile
mentionate la alineatul precedent(prin adresa).Va clibera, la cerere, adeverinte sau alte acte in baza registrului agricol
cu precizarea perioadei la care se refera.

Se va comunica de urgenta la biroul contabilitate pentru stabilirea impozitului orice moodificare survenita in registru
agricol.

5.In paralel se va tine o evidenta pe parcele astfel incat sa nu se depaseasca suprafata declarata a fiecarei parcele.In caz
de supradeclarare nu se vor mai efectua modificari de suprafete pana cand toti proprietarii din acea parcela nu cad de
acord.

Suprafetele astfel stabilite vor mai putea fi modificate in urmatoarele conditii




-la intabularea terenurilor, caz in care modificarile se vor efectua sau in baza extrasului de CF sau in baza exper
tehnice vizate de cadastru 4

-in cazul vanzarii cumpararii, pe baza contractului 50C

-prin modificari ale terenurilor in cazul deschiderilor de pozitii noi sau transferului de terenuri de la o pozitie la aita,-- ex

Se vor lua masuri astfel incat sa nu se depaseasca suprafetele declarate la APIA.

ACTIVITATEA DE ASISTENTA SOCIALA

Art. 1. - Compartimentul de asisten{d sociala este structura specializatd in administrarea §i acorda
beneficiilor de asistenta sociala si a serviciilor sociale, infiinfatd la nivel de compartiment functional in aparatul dg
specialitate al primarului, denumit in continuare Compartiment, cu scopul de a asigura aplicarea politicilor sociale i
domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor vérstnice, persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoang
grupuri sau comunitdti aflate in nevoie sociala. |

Art. 2. - in aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice,
persoanelor cu dizabilitafi, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie sociala Compartimentul
indeplineste, in principal, urmatoarele functii: ‘

a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitatii administrativ - teritoriale respective, prin evaluar
nevoilor sociale ale comunititii, realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea potentialului comunitatii
vederea prevenirii §i depistdrii precoce a situatiilor de neglijare, abuz, abandon, violentd, a cazurilor de risc de’
excluziune sociald etc.;

b) de coordonare a misurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere sociald in
care se pot afla anumite grupuri sau comunitati; 3

¢) de strategie, prin care asigurd elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale i a planului anual de
actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local; 1

d) de comunicare §i colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si institugiilor care au
responsabilitati in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistentd sociald, precum s§i cu &
reprezentantii societatii civile care desfasoard activitdti in domeniu, cu reprezentantii furnizorilor privati de servicii
sociale, precum si cu persoanele beneficiare; 1

¢) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor, grupurilor vulnerabile. ;

Art. 3. - (1) Atributiile Compartimentului in domeniul beneficiilor de asistentd sociald sunt urmatoarele:

a) asigura si organizeazi activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistentd sociald;

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

¢) verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform procedurilor
prevazute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotardre a consiliului local, si pregiteste documentatia necesard in
vederea stabilirii dreptului la masurile de asistentd sociala;

d) intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupi caz, de modificare/suspendare/incetare a beneficiilor
de asistentd sociald acordate din bugetul local si le prezintd primarului pentru aprobare;

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

legii;

f) urmareste §i raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele indreptitite la
beneficiile de asistenti sociald;

g) efectueazi sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune sociald 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 sociald administrate;

i) participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de asistentd
sociala;

j) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementrile legale in vigoare.

(2) Atributiile Compartimentului in domeniul organizirii, administrarii si acordarii serviciilor sociale sunt
urméatoarele:

a) elaboreaza, in concordantd 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 perioadd de 5 ani, respectiv de 10
ani, pe care 0 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
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de b.e:ll'eﬁma.rl, SEI‘VIC?I]B sqmale existente, servi.ciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a
serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;

o ¢) initiaza, coordoneaz_a si aphcé: maésurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere
sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

. d) 1de‘nt1ﬁca familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile de risc de
excluziune sociali;

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

‘ f) propune primarului, in con.dl.;'nle leg.ii, incheierea contractelor de parteneriat public - public si public -
privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

g) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

o 'h) C(.Jlf:.cteazﬁ,‘prelucreazé si a_dm'inistreazé 'datele s.i“informa‘;iile privind beneficiarii, furnizorii publici si
privati si .serwcule administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistenta sociala de la nivelul judetului,
precum §i Ministerului Muncii i Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

i) monitorizeaza si evalueazi serviciile sociale;

j) elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationala si internationald in domeniul serviciilor sociale;
‘ ‘f) e_labovreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu planul anual de
actiune, si asigurd finangarea/cofinantarea acestora; .

o )] as‘lguré ‘mforr_m:lrea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile sociale si
serviciile sociale disponibile;

m) furnizeazid si administreazi serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu dizabilitati,
persoanelor vérstnice, precum §i tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege, fiind responsabil de calitatea
serviciilor prestate;

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

0) sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiinfat 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) planificd si realizeazi activitatile de informare, formare §i indrumare metodologicé, in vederea cresterii
performantei personalului care administreaza si acordd servicii sociale;

q) colaboreazi permanent cu organizatiile societafii civile care reprezintd interesele diferitelor categorii de
beneficiari;

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

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

Art. 4. - (1) Strategia de dezvoltare a serviciilor sociale contine cel putin urmitoarele informatii: obiectivul
general si obiectivele specifice, planul de implementare a strategiei, responsabilitdgi 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 atributiilor prevézute la art. 3 alin. (2) lit. d), h) si i).

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

a) caracteristici teritoriale ale unitatii administrativ - teritoriale;

b) nivelul de dezvoltare socioeconomica si culturald a regiunii;

¢) indicatori demografici cum ar fi: structura populatiei, dupd varsta, sex, ocupatie, speranta de viata la
nastere, speran{a de viatd sdnitoasa 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;
e) tipurile de servicii sociale care ar putea rdspunde nevoilor beneficiarilor identificati si argumentatia alegerii

acestora.

Art. 5. - (1) Planul anual de actiune prevazut la art. 3 alin. (2) lit. b) se elaboreazi Tnainte de fundamentarea
proiectului de buget pentru anul urmator, in conformitate cu strategia de dezvoltare serviciilor sociale proprie, precum
si cu cea a judefului 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 infiinate, 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.

) &g)
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(2) Planul anual de actiune cuprinde, pe langa activitatile prevazute Ia alin. (1), planificarea activititilop ,
informare a publicului, programul de formare si indrumare metodologici in vederea cresterii performantei personalyjy
care administreaza si acords servicii sociale, ]

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

(4) La elaborarea proiectului de buget anual aferent serviciilor sociale acordate la nivelul unitatii administratjy

- 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 Urmeazj

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, Compartimenty] i[.;

transmite spre consultare consiliulu; Judetean,

(6) In situatia in care planul anual de actiune prevede si infiintarea de servicii sociale de interes |
Intercomunitar, prin participarea si a altor autorititi ale administratiei publice locale, planul anual de actiune se -

transmite spre consultare $i acestor autoritai.

Art. 6. - (1) In vederea asigurdrii eficientei §i transparentei in planificarea, finantarea $i acordarea serviciilor =

sociale, Compartimentul are urmatoarele obligatij principale:
a) asigurarea informarii comunitatii;

b) transmiterea citre serviciul public de asistentd sociali de la nivel judetean a strategiei locale si a planului ',

anual de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobirii acestora;

¢) transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciuluj public de asistenta sociali de Ia 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 §i evaluare a serviciilor sociale:

€) comunicarea informatiilor solicitate sau, dupa caz, punerea acestora la dispozitia institutiilor/structurilor cu
atributii in monitorizarea §1 controlul respectarii drepturilor omului, in monitorizarea utilizirii procedurilor de
prevenire si combatere a oriciror forme de tratament abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor
sociale si, dupé caz, institutiilor/ structurilor cu atributii privind prevenirea torturii, precum si acordarea de sprijin in
realizarea vizitelor de monitorizare, in conditiile legii.

(2) Obligatia prevazuta la alin. (1) lit. a) se realizeazi 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.

Art. 7. - In administrarea si acordarea serviciilor sociale, Compartimentul realizeaza urmatoarele:

a) solicitd acreditarea ca furnizor de servicii sociale i licenta de functionare pentru serviciile sociale ale
autoritdtii administratiei publice locale din unitatea administrativ - teritorials respectivi;

b) primeste si inregistreazi solicitirile de servici; 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;

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

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

€) realizeazi diagnoza sociala la nivelul grupului si comunitatii si elaboreaza planul de servicii comunitare;

f) acorda servicii de asistenfd comunitari in baza masurilor de asistents social incluse de Compartiment in
planul de actiune;

g) recomanda realizarea evaluirii complexe si faciliteaza accesuyl persoanclor beneficiare la serviciile sociale;

h) acordi direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care detine licenta de functionare, cu
Tespectarea etapelor obligatorii previzute la art. 46 din Legea nr. 292/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, a
standardelor minime de calitate si a standardelor de cost.
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Art 8. - _(1) Servmn}e soc1al§: acordate de Compartiment avind drept scop exclusiv prevenirea si combaterea
araciei si riscului de excluziune sociald sunt adresate persoanelor si familiilor fard venituri sau cu venituri reduse
ersoanelor fard adapost, victimelor traficului de persoane, precum si persoanclor private de libertate si pot f';
u‘rmétoarele: B N

a) servicii dfe“cons.lhere si mfomare, servicii de insertie/reinsertie sociald, servicii de reabilitare si altele
emenea, pentru familiile si persoanele singure, fara venituri sau cu venituri reduse;

b) servicii_ sociAaIe adecvate copiil?r strazii, persoanelor varstnice singure sau fard copii si persoanelor cu
izabilitati care traiesc in strada: adaposturi de urgenta pe timp de iarna, echipe mobile de interventie in strada sau
ervicii de tip ambulanta sociald, adaposturi de noapte, centre rezidentiale cu gizduire pe perioada determinati;
¢) centre multifunctionale care asigurd condiii de locuit si de gospoddrire pe perioada determinata pentru
tinerii care parasesc sistemul de protectie a copilului;

: d) cantine sociale pentru persoanele fird venituri sau cu venituri reduse;

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

: f) consiliere adresata familiei persoanei private de libertate aflate in custodia sistemului penitenciar privind
serviciile sociale existente in comunitatea in care aceasta isi va avea domiciliul sau resedinta dupa eliberare, precum si
servicii de consiliere acordate persoanei care a executat o masuré 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, locuinge protejate, centre de consiliere pentru prevenirea §i 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 familiald, 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 dizabilitdti, precum §i centre de zi
adaptate nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite prin legile speciale;

b) servicii de asistentd si suport.

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

a) monitorizeaza §i analizeaza situatia persoanelor cu dizabilitai 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; '

¢) creeazi conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor individuale ale
persoanelor cu handicap;

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

e) asiguri ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale;

f) elaboreaza documentagia necesara pentru acordarea serviciilor;

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

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

f) asigurd instruirea in problematica specifica persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a asistentilor
personali;

i) incurajeazi si sustine activitatile de voluntariat;

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

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

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

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

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




(7) Complementar acordarii serviciilor prevazute la alin. (6), in domeniul protectiei copi & _viziteaza!
Compartimentul: :

e ; " .. . . L L ) edic:
a) monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ - teritoriald, precum si mody] m

respectare a drepturilor copiilor, asigurind centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante, in baza _Urmarest
fise de monitorizare aprol?aFe prin ordin al ministrului muncii si justitiei sociale; _identifice
b) realizeaza activitatea de prevenire a separrii copilului de familia sa;
¢) identifica si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de asistentd sociald pepg si suprave
prevenirea separdrii copilului de familia sa; - exista me
d) elaboreazd documentatia necesard pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acorda aceste se :
si/sau beneficii de asisten(a sociala, in conditiile legii; -Organiz
e) asigurﬁ consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor acestq _Colaboi
asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local; :
f) asigura i monitorizeazi aplicarea masurilor de prevenire $i combatere a consumului de alcool si droguri, alcoolic
prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului delincvent; nationa’
g) viziteazd periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiazi de servicii si beneficii de asisten ;
sociald si urmireste modul de utilizare a prestaiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii cu parinti plecati -Identif
muncd in striinitate: -1denti
h) inainteazd propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de protectie speciala,
conditiile legii; vulner
i) urméreste evolutia dezvoltirii copilului si modul in care périntii acestuia isi exercitd drepturile § _Efect
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o0 masura de protectie speciald si a fost reintegrat
familia sa; -Real
j) colaboreazi cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul protectiei copilului s
transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu; local
k) urmareste punerea in aplicare a hotérarilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tuteld referitoare
la prestarea de citre parinii apti de munca a actiunilor sau Iucrarilor de interes local, pe durata aplicarii masurii de baze
protectie speciala.
Atributii specifice asistentului medical comunitar: care
-Identifica familiile cu risc crescut din cadrul comunittii;
2)
-Determina nevoile medico-sociale ale populatiei cu risc; do
-Culege date despre starea de sanatate a familiilor din teritoriul unde isi desfisoara activitatea; '_
ul
-Pledeaza pentru starea sanatatii populatiei §i stimuleaza actiuni destinate protejirii sanatatii;
-Planifica si monitorizeaza programe de sinitate; I

-Identifica, urméreste §i supravegheazi medical gravidele cu risc medico-social in colaborare cu medicul de familie si € ¥
asistenta din cadrul CMI pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltarii nou nascutului;

-Viziteaza la domiciliu lauzele, recomandand masurile necesare de protectie a sanatatii mamei si nou nascutului;

-In cazul unei probleme sociale ia legatura cu serviciul social din primarie si din alte structuri, cu mediatorul sanitar din
comunitatile de romi pentru prevenirea abandonului;

- Supravegheaza in mod activ starea de sanatate a sugarului si copilului mic;

-Promoveaza alaptatea si practicile corecte de nutritie;

-Participa, in echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitatii: vaccinari, programe de
screening populational, implementarea programelor nationale de sanatate;

-Participa la aplicarea masurilor de lupta in focar;

-Indruma toti contactii depistati pentru controlul periodic;

-Semnaleaza medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia activitatilor in teren;
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-Viziteaza sugarii cu risc medico-social tratati la domiciliu si urmareste aplicarea masurile terapeutice recomandate de
medic;

-Urmareste si suprvavegheaza, in mod activ, copiii din evidenta speciala (TBC, HIV/SIDA, prematuri, anemici, etc.);
-Identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la inscrierea acestora; preia din maternitate

si supravegheaza activ nou nascutii ale caror mame nu sunt pe listele medicilor de familie sau din zonle in care nu

exista medici de familie;
-Organizeaza activitati de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii populationale;
_Colaboareaza cu ONG-uri si alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseaza unor grupuri tinta (varstnici,

alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburari mintale si de comportament) in conformitate cu strategia

nationala;
-Identifica persoanele de varsta fertila; disemineaza informatii specifice de planificare familiala si contraceptie;

_Identifica cazurile de violenta domestica, cazurile de abuz, persoanele cu handicap, bolnavii cronici din familiile

vulnerabile;
_Efectueaza activitati de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de viata sanatos;

-Realizeazi si alte sarcini dispuse de primarul comunei sau de Consiliul local .

Art. 9. - (1) Structura organizatorica si numarul de posturi aferent Compartimentului se aproba de consiliul
local, astfel incét functionarea acestuia si asigure indeplinirea atributiilor ce i revin potrivit legii.
(2) Consiliul local aproba, prin hotérére, regulamentul de organizare si functionare al Compartimentului, pe

baza prevederilor prezentului regulamentului - cadru.
(3) Atribugiile Compartimentului , prevdzute la art. 3, se completeaza cu alte atributii , in functie de

caracteristicile sociale ale comunei, cu respectarea prevederilor legii

Art.10.(1)Finantarea Compartimentului se asigurd din bugetul local.
(2) Finantarea serviciilor sociale i beneficiilor de asistentd sociald se asigurd din bugetul local, bugetul de stat, din

donatii, sponsorizari si alte forme private de contributii banesti, potrivit legii.

Art. 11. - (1) Structura orientativa de personal pentru asigurarea functiondrii Compartimentului este

urmatoarea:
a) persoana/persoanele responsabili/responsabile de evident

b) persoana/persoanele cu atribugii in domeniul serviciilor sociale,
personali;
¢) persoana cu atributii in domeniul asistentei medicale comunitare, dupd caz.

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

a) realizarea evaluirii initiale §i a planului de interventie de cétre asistentul social:

b) realizarea atributiilor privind asistenfa medicala comunitard de citre asistentul medical comunitar sau

mediatorul sanitar.
(3) In vederea exercitdrii atributiilor ce i revin, primarul va asigura incadrarea in Compartiment, cu prioritate,

a asistentilor sociali, cu respectarea prevederilor art. 122 alin. (2) din Lecea nr. 292/2011, cu modificarile si
derilor Legii nr. 466/2004 privind Statutul asistentului social, cu modificarile ulterioare,

a si plata beneficiilor de asistentd sociald;
inclusiv monitorizarea asistenfilor

completirile ulterioare, a preve
s a prevederilor art. 4 din hotirare.
(4) Primdria va facilita accesul personalului la programe de formare profesionala.
ACTIVITATEA SITUATII DE URGENTA
A DE SUS ,

In domeniul situatii de urgentd, persoana din aparatul propriu al primarului comunei GARD
indeplineste in conditiile legii urmitoarele atribugii principale:
1. planificd si desfasoara actiuni de prevenire privin
elului de sigurantd al cetétenilor si bunurilor in situatii de urgenta:
de caitre cetdteni a tipurilor de risc specifice

de urmat pe timpul situatiilor de urgenta;

d modul de aplicare a prevederilor legale si stabileste

masurile necesare pentru cresterea niv
2. desfasoara activitdfi de informare publica pentru cunoasterea

sectorului de competenta , masurilor de prevenire , precum si a conduitei




2 participd la elaborarea reglementarilor specifice sectorului de competentd in domeniul preveni

interventiei in situatii de urgentd:
4 monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;
5.participa la claborarea si derularea programe
6.participa la «dentificarea resurselor umane §i materialelo

lor pentru pregatirea autoritagilor precum sia popula‘;ici;
r disponibile pentru raspuns in situatii de urgen

{ine evidenta acestora; |
crative (planul de protectie civil

7.asigurd planificarea, actualizarea, pastrarea si aplicarea documentelor op
planul de aparare fmpotriva dezastrelor, planurile de protectie si altele) ;

Consiliului Local si primarului cu privire la organizarea, Tncadrarg

ie civild, a salariatilor si populatiei de pe terito

planul de evacuare,
8. asigurd indeplinirea atributiilor c¢ revin

formatiunilor de protect ord

inzestrarea §i pregitirea comisiilor i a

comunei GARDA DE SUS ;
9. gestioneaza bunurile materiale de protectie civild, prezintd propuneri de declasare §i casare a mijloacelor \ ort
durata expiratd de functionare, degradate ca urmare a depasirii normelor de functionare;
10.raspunde de de promovarea documentelor (referate, rapoarte, dispozitii, etc.) pe segmentul sau de activitate
N

11.pregateste, desfagoard si participd la activitati demonstrative, consfatuiri, instructaje, controale, aplicati

exercitii, antrenamente, convociri de pregatire, etc.;

12-elaboreaza documente operative si tine la zi planul de protectie civila, planul de dispersare §i evacuar
planul de protectie si de interventie 1a accident chimic, planul de protectie si interventie in caz de inundatii, fenome
uloase §i accidente la constructii hidrotehnice;

meteorologice peric
13. conduce pregatirea subunitatilor de serviciu, executa verificarea acestora

vederea mentinerii starii de operativitate gi de interventie in caz de dezastre;

14. asigurd colaborarea cu formatiunile de paza, pompieri si de cruce rosie pentru realizare
protectie cup tirii de protectie civila in special, pe timp

rinse in documentele operative si pentru desfasurarea pregd
aplicatiilor, exercitiilor si alarmarilor;
15.duce la indeplinire sarcinile ce decurg din actele normative ce reglementeaza:
16. asigurd respectarea pormelor de prevenire si stingere a incendiilor in imobilele din proprietatea primariei;

17.intocmeste planul de evacuare, in caz de incendiu, si asigurd instruirea intregului personal privind regulile
re a incendiilor;

generale §i specifice de prevenire si stinge
18. stabilegte conceptia de interventie i elaboreaza , in timp util, documentelor operative de raspuns;
19.planificd si desfasoard exercitil , aplicatii si alte activitati de pregatire , pentru verificarea viabilitatii

prin exercitii de alarmare, in

a masurilor de:

documentelor operative;
20.organizeaza evidenta pr
21.participa 1a cercetarea ca

producerea accidentelor §i 2 dezastrelor;
22.constatd prin personalul desemnat ,
73.acorda sprijin unitatilor de invitamant in 0

ivind interventiile analizeazd periodic situatia operativa si valorificd rezultatele;
uzelor de incendiu , 3 conditiilor si imprejurdrilor care au determinat orl au favorizat

incélcarea dispozitiilor legale din domeniul de competentd;
rganizarea si desfasurarca activitatilor de pregatire si

concursurilor de elevi;

24 asigurd informarea organelor competente §1 raportarea actiunilor desfasurate:

25.Are si alte atributii stabilite de prevederile
26. Respectd normele de conduitd profesionalé prevazuie de Codul de conduitad a personalului contrac

autoritati si institutii publice — Legea nr.477/2004 si Regulamentul de Ordine Interioard pentru personalul contractual
din primaria GIRDA DE SUS .

legale in vigoare.
tual din

ACTIVITATEA ACHIZITIL PUBLICE

Responsabilu] cu achizitii publice. din aparatul propriu al primarului comunei G

in conditiile legii urmétoarele atributii principale:
1. asigurd receptia cantitativa si calitativa a lucrérilor si actiunilor cu incadrarea in articolele de deviz;
9. verifica, urmareste si receptioneaza Jucrarile executate, confirma suprafetele si cantitatile din situatiile de
lucrari si propune decontarea acestora;
3. solicita oferte de pret insotite de dev

ie din punct de vedere tehnic;
ra lucrarilor c€ urmeaza

ARDA DE SUS . indeplineste

ize estimative pentrt lucrarile ce nu s¢ supun licitatiei si le analizeaza

prin comparaf
¢ de sarcini elaborate;

4. elaboreaza proiectele asup a i executate in baza caietelo
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5. fundamenteazi si avizeaza documentafia necesara organizarii licitatiilor de lucrari publice;

6. intocmeste caietele de sarcini pentru fiecare licitatie;

7. intocmeste procesele verbale la fiecare sedin(a de licitatie i le prezinta comisiei Sspre semnare;

8. Intocmeste contractele de prestari servicii si le supune avizarii;

9. solicita oferte de pret , selecteazi oferta cea mai avantajoasa si o supune aprobarii ordonatorului de credite;
10. intocmeste proiectul de caiet de sarcini pentru lucrarile de iluminat public i achizitii de componente si
echipamente electrice si electronice;

I'1. in urma licitatiilor intocmeste proiectul de contract de furnizare de bunuri si servicii si le supune aprobarii
ordonatorului de credite;

12. redacteaza contractele conform, propunerilor serviciilor de specialitate si aprobdrilor ordonatorului de
credite;

13. intocmeste acte aditionale pentru prelungiri de contracte, cesiune extinderi:

14. inainteaza spre incasare, toate contractele, Serviciului impunere $i constatare persoane juridice si alte
venituri nefiscale;

17. intocmeste adresele inaintate petentilor pentru ridicare in termen a contractelor semnate;

18. rezolvé in limita atributiilor ce-i revin cererile si sesizarile petentilor;

19. In baza Hotararilor Consiliului Local intocmeste caietele de sarcini .

20. intocmeste procesele verbale la fiecare sedinti de licitatie si le prezintd comisiei spre semnare:

21. transmite Serviciului Impunere si Constatare céte o xerocopie dupd fiecare contract, act aditional, etc.,
incheiat in urma licitatie;

22. organizarea activitatilor in domeniul investitiilor si achiziiilor publice in conformitate cu programul anual;

23. propunerea de modificdri sau completiri ulterioare in programul anual al achizitiilor publice, conform
necesitdtilor si priorititilor;

24. Elaborarea sau, dupi caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire.

25. organizarea procedurilor de atribuire a contractului de achizitie publica in vederea realizarii investitiilor
cuprinse in lista de investitii, dupa aprobarea acesteia;

26. organizarea procedurilor de atribuire a contractului de achizitie publici in vederea achizitiilor bunurilor,
inclusiv de natura mijloacelor fixe, cuprinse in programul anual, dupd aprobarea acestuia;

27. pregatirea documentatiilor necesare organizirii procedurilor de atribuire a contractului de achizitie publica
si desfasurarea acestora in conditiile reglementarilor in vigoare la data organizirii lor;

28. verificarea, dacd actele normative care reglementeazi achizitiile publice previd termene pentru diverse
activitdi ce se desfisoara cu ocazia achizitiilor, si asigurarea desfasurarii lor in cadrul termenelor stabilite;

h 29. verificarea daci actele normative care reglementeazi achizitiile publice prevad ca, anterior lansarii
documentatiilor pentru efectuarea achizitiilor, acestea sa fie studiate de anumite institutii si organisme, asigurarea
indeplinirea acestei conditii.

30. Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de ordonanta de urgenta

31. elaborarea documentatiei de atribuire conform prevederilor actele normative din domeniu;

32, precizarea In documentatia de atribuire a informatiilor, cerintelor, instructiunilor stabilite in actele normative
din domeniu precizarea in cadrul documentatiei de atribuire orice cerintd, criteriu, regula si alte informatii necesare
pentru a asigura ofertantului/candidatului o informare completa, corectd si explicitd cu privire la modul de aplicare a
procedurii de atribuire;

33. asigurarea transparenfei atribuirii contractelor de achizitie publica si incheierii acordurilor-cadru;

34. intocmirea §i transmiterea spre publicare a anunturilor de intentie, de participare si de atribuire dupa caz;

35. transmiterea documentelor de adjudecare a achizitiilor publice solicitantilor in actele normative in baza
cérora s-au organizat achizitiile si/sau in reglementari interne.

36. Aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

37. asigurarea instructiunilor pentru ofertanti in vederea organizarii procedurilor de achizitii publice (produse,
servicii si executia lucrdrilor) din bugetul comunei de catre institutiile si serviciile publice finantate din bugetul local;
38. propunerea numirii comisiei de evaluare pentru evaluarea ofertelor depuse in cadrul procedurii atribuirii

contractelor de achizitie public;
39. intocmirea proceselor verbale si prezentarea acestora comisiei de evaluare spre semnare;




Intoct
40. informarea ofertantilor despre deciziile referitoare la atribuirea contr:

actului de achizitie publica, la anu]
procedurii de atribuire i eventuala initiere ulterioara a unei noi proceduri;
41. Intocmirea contractelor de achizitie publica;

Intocmeste
solicitate de

Veril
42. intocmirea de acte aditionale pentru suplimentarea si prelungirea contractelor; prenumelui
43. Intocmirea adreselor inaintate ofertantilor castigatori pentru ridicarea in termen a contractelor pregj .
pentru semnare; Ins
44. intocmirea actelor de reziliere a contractelor; din Bucure
45. rezolvarea in limita atributiilor cererile, sesizarile si contestatiile; maternitat
46. asigurarea demersurilor necesare verificarii, urmaririi si receptiei lucrarilor efectuate in baza contractelor g schimbare
chizitie publica incheiate. : modificart
48. Constituirea §i pastrarea dosarului achizitiei publice Ak
49. intocmirea dosarului de achizigie pentru fiecare contract atribuit incluzand elementele previzute in acte] Intocmes!
1ormative din domeniu; 1n‘
50. Pastrarea dosarului de achizitie atat timp cat contractul de achizitie publica produce efecte juridice si i i
rice caz nu mai putin de 5 ani de la data finalizarii contractului respectiv, pRest.AST
51. Acordarea de asistenta celorlalte compartimente ale autoritatii contractante in legétura cu activitatea d
chizitii publice, in functie de specificul documentatiei de atribuire si de complexitatea problemelor care urmeazi s tivita
ie rezolvate in contextul aplicarii procedurii de atribuire. _ ‘;‘;:a Pe
52. Colaborarea cu institutiile publice de interes local, stabilite prin legea bugetului de stat, ale caror invest gCOPL
unt finantate din bugetul local si aprobate de Consiliul Local, turistic
53. Are si alte atributii stabilite de prevederile legale in vigoare. OBIEC
54. Respectd normele de conduitd profesionala prevazute de Codul de conduita si Regulamentul de Ordine =transy
iterioard din primaria GARDA DE SUS . -trSI;S;
- Stab
ACTIVITATEA STARE CIVILA -Cent
Ofiterul de Stare Civild din aparatul propriu al primarului comunei GARDA DE SUS , indeplineste in bazel
onditiile legii urmatoarele atributii principale: -Ava
Verifica, din punct de vedere al respectarii legalitatii, actele necesare inregistrarii nasterilor de pe teritoriul de U‘i
omunei GARDA DE SUS , intocmeste actele de nastere in registrele exemplarul I si II, completeaza si elibereaza ; ;&
rtificatele de nastere; apat
Verifica, din punct de vedere al respectarii legalitatii, actele necesare incheierii casatoriilor (in conditiile in care Re
wl dintre viitorii soti, au domiciliul sau resedinta pe teritoriul comunei GIRDA DE SUS intocmeste actele de
satorie  in  registrele exemplarul 1 si I, completeaza si elibereaz certificate de casatorie;
erifica, din punct de vedere al respectarii legalitatii, actele necesare inregistrarii deceselor de pe teritoriul comunei pu
ARDA DE SUS , intocmeste actele de deces in registrele exemplarul I si II, completeaza si elibereaza certificatele de ”
>ces si adeverintele de inhumare; ' -
Oficiaza casatoriile incheiate la acest serviciu de stare civila; o

erifica, din punct de vedere al respectarii legalitatii, actele necesare inregistrarii actelor de nastere, casatorie si deces'
tocmite in strainatate de cetatenii romani care au domiciliul in comunei GIRDA DE SUS , urmand ca dupa aprobarea
ta de Inspectoratul National pentru Evidenta Persoanelor din cadrul Ministerului Administratiei si Internelor, acestea
fie transcrise in registrele de stare civila romane:

Verifica, din punct de vedere al respectarii legalitatii, actele necesare in vederea inregistrarii adoptiilor, in baza
tararilor judecatoresti, definitive si irevocabile;

Inregistreaza nasterile tardive, in baza hotararilor judecatoresti, definitive si irevocabile;

Verifica actele necesare, intocmeste si elibereaza livrete de familie cetatenilor care incheie casatoria la acest
“viciu si la cerere, reprezentantilor familiilor care au domiciliul pe teritoriul Comunei GARDA DE SUS ;

Intocmeste si elibereaza certificate de stare civila (pierdute, sustrase, degradate), solicitate de cetateni si de
mariile din tara, in situatia in care actele de stare civila respective au fost inregistrate de acest serviciu;

Inregistreaza cererile depuse de cetatenii care au domiciliul sau resedinta pe teritoriul comunei GARDA DE

'S , prin care solicita procurarea certificatelor de nastere, casatorie, deces, la primariile din tara care au inregistrat
ele respective si fac interventii in acest sens;




Intocmeste  si  elibereaza dovezi de stare civila, atribuie coduri numerice personale;
Intocmeste si transmite extrase pentru uzul organelor de stat, de pe actele de stare civila inregistrate de acest serviciu,
solicitate de Ministerul Administratiei si Internelor, instante de judecata, parchete, notari publici si alte primarii;

Verifica actele necesare si intocmeste dosare pentru schimbarea pe cale administrativa a numelui si/sau
prenumelui si le transmite spre aprobare politiei;

Intocmeste dosare in vederea reconstituirii si a intocmirii ulterioare a actelor de stare civild;

Inscrie pe actele de stare civila, inregistrate la acest serviciu, mentiunile primite de la alte primarii din tara si
din Bucuresti, pentru: casatorii, decese, desfacerea sau anularea casatoriilor, recunoasterea paternitatii, recunoasterea
maternitatii, stabilirea filiatiei, tagada paternitatii, incuviintarea purtarii numelui, adoptii sau desfacerea acestora,
schimbarea numelui si/sau a prenumelui, dobandirea, redobandirea, retragerea sau renuntarea la cetatenia romana,
modificarea, rectificarea, completarea sau anularea actelor de stare civila;

Intocmeste  si  transmite  mentiuni de  stare  civila, solicitate ~ de  alte  primarii;
Intocmeste, inscrie si transmite mentiuni pentru actele de casatorie si deces inregistrate de acest serviciu;

Intocmeste tabele cuprinzand certificatele de stare civila anulate si le transmite lunar SPCLEP;

Intocmeste borderouri cuprinzand datele de stare civila ale persoanelor ale caror decese au fost inregistrate de

acest serviciu si care au avut ultimul domiciliu pe teritoriul comunei .

ACTIVITATEA TURISM

Activitatea TURISM este organizata atat ca centru de informare turistica cat si ca activitate de ghid turistic pentru cele
doua Pesteri din Comuna Ghetar-Scarisoara si Poarta lui Ionele ,
SCOPUL Promovarea turistic a zonei, atit din punct de vedere al potenialului natural/antropic, cét si al infrastructurii
turistice.
OBIECTIVE Asigura informatiile necesare pentru turistii care viziteazd zona;
-transmite informatiile solicitate celor interesati;
_transmite toate informatiile cu profil turist informator si agentilor de turism.
- De asemenea, centrul poate da informatii despre structurile de cazare din zona in functie de solicitérile vizitatorilor.
- Stabileste contacte cu centre similare pentru promovaread in comun a unei regiuni turistice. -
-Centrul asigurd toate informatiile cu caracter furistic privind localitatea, regiunea sau fard. in acest sens creeaza toate
bazele de date necesare pentru a raspunde solicitarilor existente.
-Avand in vedere ci activitatea de baza este promovarea, de aceea este necesard o colaborare intre acest centru si ghizi
de turism .
_Colaborarea acestui centru va fi in viitor cu asociatiile profesionale de turism cu agentii economici de turism .
STRUCTURA Activitatea TURISM este in subordinea Consiliului Local al comunei GARDA DE SUS in cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei , prin infiintarea unui compartiment numit ,, TURISM,,
Relatii 1. lerarhice: a) Este subordonat primarului -

2. Functionale: a) Interne: cu toate compartimentele din institutie

3. De colaborare: a) Interne: cu toate compartimentele din institugie b) Externe: agentii de turism, institutiile

publice ONG -urile

in compartimentul de informare turisticd cuprinde 2 persoane si angajati ce presteaza activitatea de ghid turistic pentru
cele doua Pesteri.

« participarea directd la organizarea actiunilor promotionale

* 4 se poarte respectuos cu turistii

« 54 cAstige respectul turistilor, sd le inspire incredere

« sa-si indeplineasca atributiile cu demnitate

« 54 informeze grupul de turisti cu masurile de securitate §i siguranta personald i a obiectelor de valoare

+ 54 puna la dispozitia turigtilor informatii despre telefoane utile, asistentd turistici, ambasade, politie, asistenta
medicald

» s intretind dialog decent cu turistii si s& conduca derularea actiunilor turistice, a vizitelor documentare si a
manifestarilor conform planului incredintat

« sa faca propuneri de imbunatatirea programului turistic in functie de sugestii

« intocmeste programele actiunilor turistice,

FINANTARE Principalele surse de finantare pentru ACTIVITATEA TURISM sunt: - taxele de intrare la cele doua
Pesteri.

Ghidul turistic pentru pesteri este persoana care conduce grupurile de turisti in pesteri turistice amenajate pentru
public, cu exceptia zonelor care necesita echipari cu corzi si tehnici de parcurs specifice speoturismului.




idul turistic pentru pesteri amenajate anima grupurile pe care le conduce in pesterile turistice, stie s conserve si sg

tejeze mediul. Acesta poate concepe programe de ghidare si are cunostinte despre ecosistemul subteran, formarea .in nventarul

sterilor, amenajarea pesterilor turistice si posibilitatea promovarii acestora, marketing. ob-‘ective\el

1idul turistic pentru pesteri amenajate are 0 responsabilitate importanta in conducerea in subteran a unot grupuri de

rsoane foarte diferite sub aspectul conditiei fizice si psihice, echiparii pentru conditiile mediului subteran speologic, :
sesta trebuie sa fie capabil s& conduca vizitele in pesterile turistice ale grupurilor de persoane in conditii depline de (1)At!"1b“t'“le 5

surantd.De asemenea, are urmétoarele atributii:

e i invafa pe turisti s protejeze spatiul pesterii, sd inteleagd si sa respecte mediul subteran speologic,
intretindnd, in acelasi timp atmosfera in cadrul grupului de vizitatori,

ofera informatii cu privire la pesterd i raspunde eventualelor intrebari ale vizitatorilor,

_ya cunod

-pastreai

Pregiteste grupul pentru derularea activitatii, actele masin’

Asigurd un climat favorabil in interiorul grupului de turisti avand cunostinte de animator, u par

Ghideaza grupul pe traseele stabilite,

. - : S _ g s . -nu Ve
Se asigurd cd membrii grupului sunt echipati corespunzator pentru conditiile de temperatura sl umiditate din oy

pesterd, care redu

e Initiaza procedura de alarmare in caz de accident si acordd primul ajutor.
-5e C

ATRIBUTIILE GHIZILOR DE TURISM DE LA PESTERA GHETAR SI POARTA LUI JONELE _ata

Locurile de munca al paznicilor chizi sunt cele doua Pesteri.
- ntocmeste zilnic evdenta incasarilor si platilor intr-un registru pe modelul registrului de casa pe baza documentelor
justificative in doud exemplare din care un exemplar se detaseazi i s€ predd compartimentului financiar —contabil

,saptamanal, sub semnaturd in registrul de casd si cu respectarea plafonului de casa;

=

uper'\or

- sd asigure n permanentad securitatea valorilor din gestiunea sa,informand la timp ordonatorul principal de credite
despre unele nere guli constatate;
-Respecta prevederile Regulamentul de Ordine Interioara din cadrul primariei GARDA DE SUS .;

-indeplineste si alte atribufii prevazute de lege sau insarcindri  date de primar.

- sa poarte ecusonul de ghid de turism in timpul desfasurarii activitatii si sa detina asupra sa atestatul de ghid de
turism, pe care sa-] prezinte la cererea persoanelor imputernicite sa-i controleze activitatea
. sa se poarte respectuos ct turistii si sa-si indeplineasca atributiile cu demnitate si intr-un mod care sa. inspire
increderea si respectul turistilor;
. sa realizeze un serviciu  de primire de  informatii turistice s animatie  eficace;
- sa asigure informarea turistilor privind masurile de securitate si siguranta personala a obiectelor de valoare sia
lucrurilor personale;
- sapuna la dispozitie wuristilor informatii de baza, respectiv: telefoane utile, puncte de informatii / asistenta turistica,
ambasade si consulate. politie, servicii de asistenta medicala, alte servicii de urgenta disponibile;

- sa intretina un dialog corect si decent cu turistii si sa conduca derularea actiunilor turistice: vizite, circuite, (BT

in

manifestari etc., conform programului incredintat;
- sa modeleze (potrivit competentelor acordate) programul si sa impuna un anume ritm de desfasurare a actiunii, in
functie de structura turistilor participanti la actiune si de circumstante;

_ sa faca propuneri de imbunatatire 2 programelor turistice, in functie de sugestiile turistilor;

-sa gestioneze corect biletele predate in yederea taxarii turistilor i

- sa faca dovada unei stari de spirit compatibile cu exigentele profesiei.

- sa efectueze curatenia in Pestera, in afara acesteia precum si in refugiul turistic si grupul sanitar de la Ghetar si Casa

de bilete de la Poarta lui Tonele.

FUNCTII SENSIBILE asa cum sunt definite de ORDIN Nr. 946 din 4 ‘ulie 2005 *** Republicat pentru aprobarea
Codului controlului intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial 1a entitatile publice si

pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial
Functiile ghizi de turism sunt considerate ¢ fiind sensibile si se impune 0 politica adecvatd de rotatie a salariagilor

care ocupa astfel de functii.

- in entitatea publica se intocmesc:
- inventarul functiilor sensibile -ghizi de turism de la Pesteri
- prin dispozitia primarului se va intocmi planul pentru asigurarea rotatiei salariagilor din functii sensibile, astfel

incat un salariat s& nu activeze intr-o astfel de functie, de reguld, mat mult de 5 ani;
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- {n inventarul functiilor sensibile sunt reflectate, de reguld, acele functii care prezi

-In nta risc semnificativ in raport cu
obiectivele;

ACTIVITATEA GOSPODARIRE COMUNALA
(1)Atributiile soferilor

_va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;

-pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum si

actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

-nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea primarului;
-nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor, etc. ,
care reduc capacitatea de conducere;

-se comporta civilizat cu superiorii ierarhici si organele de control;

-atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului, inclusiv anvelopele.
- nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anunta imediat s
uperiorul pentru a se remedia defectiunile;

-nu circula fara ca aparatul tahograf / contorul de inregistrare a km-lor sa fie in functiune;

.la sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de Parcurs completata corespunzator;

-la incheierea unei curse verifica:

-comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulatie

in care este implicat;

-soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite e la seful de birou.
(Z)Responsabilitatile soferilor

Soferul raspunde personal de:

-integritatea autovehiculului pe care il are in primire:

-siguranta persoanelor transportate;

-cheltuirea judicioasa & sumelor primite ca avans de deplasare;

-intretinerea autovehiculului, ceea ce presupunc:

-efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita aceasta operatiune;
-exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a acestuia;
-tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si vyerificarilor vehiculului,

-tine legatura cu operatorul de transport care-1 coordoneaza direct, transmitand informatii despre

desfasurarea cursei;

-tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor vehiculului;

-tine legatura cu operatorul de transport care-1 coordoneaza direct, transmitand informatii despre
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desfasurarea cursei;

CAPITOLUL IV:REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE .‘

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din aparatul
specialitate al Primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de luc 1
generale stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate intocmai de catre toti salariatii pentru a asigura buna’
functionare a aparatului de specialitate al Primarului. !

Elaborarea si aprobarea Bugetului de venituri si cheltuieli al comunei GARDA DE SUS are la baza:

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

- Legea bugetara anuala;

- Legea nr. 215/2001 republicatd, actualizat, privind administratia publica local. ]

Procedura privind elaborarea, continutul si structura bugetului local sunt cele stabilite in Legea nr. 273/2006:
privind finantele publice locale, Cap. 11, Sectiunea 1.

Calendarul de elaborare al bugetului local vor respecta prevederile din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, Cap. 111, Secfiunea 2. d

- in perioada noiembrie-decembrie a fiecarui an calendaristic toate compartimentele din cadrul aparatului de ':
specialitate al Primarului comunei GARDA DE SUS vor inainta Sefului Serviciului Finaciar, Buget, Contabilitate si E
Sefului Serviciului Urbanism, Amenajarea Teritoriului, dupa caz, necesarul de fonduri pentru buna functionare a :;
compartimentului (Studii de prefezabilitate, Studii de fezabilitate, costuri, dotdri, lucrari de investitii, cheltuieli cu
salariile, etc,.) :

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.

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 comunei GARDA DE SUS ,
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare i legale, aprobate prin Dispozitie a Primarului.

Procedura de efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrari stabilegte 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 Anexanr. 3.

Procedura de elaborare, incheiere §i urmdrire a contractelor stabileste modul de initiere, intocmire, semnare,
urmarire, publicare si gestionare a contractelor economice, de achizitii publice, de vanzare sau cumpdrare, inchiriere,
concesiune, asociere, etc., incheiate de autoritatea administratie publice locale in numele comunei GARDA DE SUS ,
conform procedurii descrise in Anexa nr. 4.

Procedura privind inregistrarea, circulatia si operarea documentelor stabileste modul de inregistrare,
repartizare, evidentd, rezolvare a raspunsurilor, eliberarea documentelor si raspunderea personalului pentru
documentele inaintate primériei comunei GARDA DE SUS .

Modul de functionare al Registraturii primariei comunei GARDA DE SUS , circuitul documentelor, sarcinile $i
responsabilitatea personalului sunt stabilite in Regulamentul de functionare privind inregistrarea, circulagia §i péstrarea
actelor in cadrul Primariei comunei GARDA DE SUS , prezentat in Anexa nr. 5. Ja prezentul Regulament.

Persoana care redacteaza documentul (adeverinia, referat, dispozitie, etc., are obligatia de a semna in dreptul
initialelor pe exemplarul care raméne in institufie.

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. conform Anexa nr. 6.

Procedura privind participarea cetatenilor la procesul de claborarea a actelor normative si la procesul de luare a
deciziilor, conform Legii 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd, stabileste modul de
intocmire si publicitate a documentelor si organizarea dezbaterilor privind participarea cetatenilor in procesul de luare
a deciziilor, conform Anexa nr. 7.
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P‘rocedura privind publicarea anunturilor in mijloacele mass-media stabileste modalitéfile de initiere, selectare a
informatiilor necesare a se publica in mass-media locald sau nationald si procedurile si rispunderea comandarii si
transmiterii lor.

Informatiile care se publicd obligatoriu, sub forma de anunt, in mass-media locald si, de la caz la caz, in mass-
media centrald, sunt:

- data, locul, ora si ordinea de zi a sedintelor Consiliului local al comunei GARDA DE SUS ;

- ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din structurile administratiei publice a comunei GARDA DE
SUS :

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

- anunturi privind dezbaterea publicd a unor poiecte de hotéréri cu caracter normativ sau alte dezbateri publice
de interes general; ,

- hotirari cu caracter normativ ale Consiliului local al comunei GARDA DE SUS ;

- anunfuri privind restrictionari in furnizarea unor servicii publice, modificari in traficul rutier;

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

Transmiterea anunturilor se face prin Birou contabiliate, in baza unui referat , care va cuprinde: textul
anuntului, data aparitiei, numarul de aparitii si zilele de aparitie.

Procedura privind declararea averii si a celei de interese. Asigurarea exercitarii funcfiilor si demnitagilor
publice in conditii de impartialitate, integritate, trasparentd, prin organizarea in mod unitar §i institufionalizat a
activitatii de control al averii dobéndite in perioada exercitarii mandatelor sau a indeplinirii functiilor respective si a
verificrii conflictelor de interese, precum si de sesizare a incompatibilitatilor este reglementatd de Legea 144/2007
privind infiinfarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, conform Anexa nr. 9.

Procedura privind perfectionarea profesionald a salariatilor stabileste modalititile de selectare si participare a
angajatilor la cursurile de perfectionare, in vederea asigurarii formarii profesionale conform prevederilor Legii nr.
188/1999/R privind Statutul functionarilor publici.

Formele prin care se realizeazi formarea profesionald a salariatilor sunt:

- programe de formare profesionale organizate de catre furnizorii de programe autorizati,
- instructaje interne,
- participarea la conferinte $i seminarii, in fard sau in strilinatate.

Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionald se suporta din bugetul local, conform
planului anual intocmit in cursul lunii ianuarie a fiecdrui an calendaristic.

Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizeaza de cétre sefii de compartimente, luand
in calcul evaluarile performantelor profesionale individuale, a modificarilor intervenite. in legislatie, respectiv
necesitatile de pregitire profesionald ale compartimentului. '

Organizarea si desfagurarea formarii profesionale a salariatilor se desfasoard conform Regulamentului de
perfectionare profesionald a salariafilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei GARDA DE SUS ,
prezentatd in Anexa nr. 8 la prezentul Regulament.

CAP. VALTE REGLEMENTARI

Salariatii din aparatul de specialitate al primarului comunei GARDA DE SUS , precum si cei din serviciile i
institutiile publice din subordinea Consiliului local GARDA DE SUS , au obligatia de a respecta programul de lucru
care se stabileste astfel:

Program de lucru: luni — vineri : 8% - 16
Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare — calculatoare, imprimante, copiatoare —
in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

Accesul la internet se face in interes de serviciu. .

Compartimentul resurse umane completeazi lunar foile colective de prezentd in care inscriu timpul efectiv
lucrat (conform programului de lucru aprobat) si timpul nelucrat (pe cauze: maternitate, concediu de odihn#, concediu
medical, concediu pentru evenimente deosebite, invoiri, delegatii, absente nemotivate etc.) de citre fiecare salariat.

Foile colective de prezentd constituie documentele primare care stau la baza determindrii si stabilirii drepturilor

salariale ale salariatilor pentru munca prestata
in subordinea Consiliului local al comunei GARDA DE SUS se organizeazi si functioneazd



Biblioteca comunei GARDA DE SUS, bibliotecd de drept public fira personalitate juridica, finan{atd integra]

din bugetul comunei GARDA DE SUS , care organizeazd activitatea de lecturd si oferd servicii de documentare gj

informare comunitara. £ eadh
Biblioteca comunei GARDA DE SUS , ca institutie infodocumentara si culturala ce face parte integrantd din 5. .

sistemul informational national indeplineste conform legii urmatoarele atributii si functii: ', n
- constituie, organizeaza, prelucreaza, dezvolta, conservd §i pune la dispozitia utilizatorilor colec‘;i Bpy

enciclopedice de documente in functie de dimensiunile si structurd socio-profesionald a populatiei din comung 9

GARDA DE SUS , de cerintele reale si potentiale ale acesteia; 1 ré

- evidentiazd, organizeaza, catalogheaza, clasificd si indexeaza colectiile bibliotecii. Evidenta documentelor sel
face in sistem traditional astfel:

a) evidenta globala - in R.M.F.(registru de migcare a fondului);

b) evidenta individuald - in R.I.(registru inventar); :

¢) evidenta publicatiilor seriale, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unitati de inventar. Transcrierea,
instrumentelor de evidentd se face numai in cazuri exceptionale, cu aprobarea institutiei tutelare. Orice operatiune de -
intrare sau de iesire a documentelor se face numai in baza unui act insotitor.

- asigurd servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in sala de lecturd, documentare,
lecturd si educatie permanenta; :

- achizitioneaza, constituie si dezvoltd baze de date, organizeaza cataloage si alte instrumente de comunicare a
colectiilor, in sistem traditional si/sau automatizat, formeaza si indruma utilizatorii in folosirea acestor surse de
informare; _
- desfasoara §i oferd la cerere activitagi/ servicii de informare bibliografica si de documentare in sistem
traditional; ]
- faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii prin imprumut'
interbibliotecar intern;

- initiaza, organizeaza sau colaboreaz la programe si actiuni de valorificare a colectiilor de documente sia
traditiilor culturale, de animatie culturald si de educatie permanenta.

Pentru indeplinirea atributiilor Biblioteca GARDA DE SUS realizeazd actiuni specifice prin care:

- completeazd curent si retrospectiv colectiile prin achizitii, donatii i schimb interbliotecar;

- realizeaza evidenta globala si individuald a documentelor;

- efectueaza operafiuni de imprumut al documentelor pentru studiu, informare si lecturd la domiciliu sau in sala
de lectura, cu respectarea regimului de circulatie 2 documentelor si a normelor de evidentd a activitatii zilnice;

- asigurd, potrivit solicitarilor primite, imprumutul interbibliotecar, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;
- intreprinde operaiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizica sau valoricd a documentelor deteriorate
ori pierdute de utilizatori, in conditiile legi;

- elimina periodic din colectii documentele uzate moral sau fizic;

- organizeaza activitati de marketing si publicitate, specifice activitatii bibliotecilor publice;

- efectueaza operafiuni de conservare, igiend §i patologia cartii;

- initiaz programe speciale prin care ofera informatii de interes public pentru si despre comunitatea locala;

- organizeazd activitati specifice de formare si informare a utilizatorilor.

Din activitatea Primariei sunt inregistrate §i pastrate obligatoriu urmatoarele carti si documente:

a) publicatiile contindnd hotararile Consiliului local al comunei GARDA DE SUS ;

b) Monitorul Oficial al judetului Alba;

¢) Cartile, albumele, publicatiile, pliantele, mapele, afisele editate de Primaria comunei GARDA DE SUS ;

d) Cartile, albumele, publicatiile achizitionate de Primaria comunei GARDA DE SUS 3

¢) Cartile sau albumele primite ca §i donatii sau cadouri pentru institutie;

f) Materialele pe suport electronic (CD-uri) contindnd:

- materiale promo;ionale ale oragelor, regiunilor, manifestarilor culturale, evenimentelor, etc.;

- diferite documentagii §i materiale de prezentare;

- fotografii si alte materiale inregistrate electronic despre evenimente, actiuni, proiecte, lucrari, etc., ale comunei

GARDA DE SUS ;
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g) orice alt material tiparit sau inregistrat pe suport electronic, transmis pentru inregistrare si pastrare de catre
conducerea institutiei sau sefii de servicii si birouri din cadrul aparatului de specialitate al Primarului.

CAPITOLUL VI DISPOZITI FINALE
in termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, se vor actualiza Fisa postului pentru fiecare post
aprobat in Organigrama aparatului de specialitate al Primarului, i Sarcinile de serviciu pentru fiecare angajat din
subordine. : :
(2) Redactarea Fiselor postului §i a Sarcinilor de serviciu se va face pe suport electronic i pe suport de hartie in
trei exemplare: cte unul pentru salariat, unul pentru primar si unul pentru Compartimentul Personal.
(3) Fisa postului si sarcinile de serviciu cuprind in mod obligatoriu urmitoarele atributii:
- organizarea activitatii luarea masurilor necesare in vederea realizarii atributiilor ;
. urmarirea si raspunderea pentru elaborarea corespunzitoare si in termen a tuturor lucrdrilor si sarcinilor
incredintate
- asigurarea respectarii disciplinei in munca de citre toti salariatii ; aducerea la cunostintd a salariafilor a tuturor
reglementarilor specifice domeniului de activitate, a dispozitiilor Primarului, a hotararilor Consiliului local;
- elaborarea, modificarea fisei postului urmare a modificarilor legislative apdrute;
- intocmirea figelor anuale de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor ; elaborarea propunerilor de
modificare a functiilor publice, avansari in trepte, grade profesionale;
- atributiile generale comune , conform art. 11 din prezentul Regulament.
Art.39. (1) Toti salariatii Primariel comunei GARDA DE SUS sunt obligati sa cunoascd, sa respecte §i sa aplice
prevederile prezentului Regulament de Organizare i Functionare.
(2) Prezentul Regulament de Organizare §i Functionare se publicd pe pagina de internet a comunei GARDA DE
SUS.
Art.40. Prezentul Regulament s€ completeazd, 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
prin hotarare a Consiliului local al comunei GARDA DE SUS .
Art.41. Prevederile prezentului Regulament de Organizare §i Functionare se completeaza cu prevederile
Regulamentului Intern.

Anexa nr. 1 Modalitatea de intocmire a Proiecteler de hotdriri de consiliu, a Referatelor de specialitate sia
Expunerii de motive

La elaborarea actelor normative, respectiv a hotararilor Consiliului local §i & dispozitiilor primarului, trebuie sa
se tind seama de normele de tehnicd legislativa reglementate prin Legea nr.24/27 martie 2000, republicatd si actualizatd
precum si de prevederile Legii 215/2001, republicatd, actualizatd privind administratia publica locala.
Proiectul de hotarére se supune spre aprobare Consiliului local trebuie insotite de urmitoarele documente de
motivare;Nota de fundamentare, de Raportul compartimentuiui de resort din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, care este elaborat in 30 de zile de la de la fnregistrarea proiectului, precum si de raportul comisiei de
specialitate a consiliului astfel cum prevede art.44 al Legil 215/2001/R si Lg. Nr.24/2000/R/A la art.6 alin.3 si art.29.
Totodata trebuie insofite de solicitarea persoanei fizice sau juridice, de documentatia care sté la baza inifiativei( extrase
de carte funciard, planuri de sitiatie, schite etc.) in functie de fiecare caz in parte. Acolo unde este necesar
documentatiile trebuie sa cuprind si avizele cerute prin reglementari specifice.
Referatul compartimentului trebiue sa cuprinda;
motivul emiterii actului normativ — cerintele care reclama intervenia normativa cu referire la insuficientele si
neconcordantele situatiei actuale, principiile de baza cu finalitatca reglementarilor propuse, cu evidentierea elementelor
noi; concluziile studiilor, luerdrilor de cercetare, evalugrilor statistice daca este cazul, etc.

impactul socioeconomic — efectele asupra mediutui social, asupra mediului inconjurator, evaluarea costurilor si
beneficiilor, dupd caz,

impactul financiar asupra bugetului pentrd anul curent si pe termen lung dacd este cazul, - consultdrile derulate
in vederea elabordrii proiectului de act normativ, esenta recomandarilor primite,

activitatea de informare publicd privind elaborarea proiectului de act normativ,

masuri de implementare — modificarile institutionale si functionale la nivelul administratiei
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forma finala a instrumentelor de prezentare si motivare trebuie si cuprindd referiri la avize, dacd este cazul,
temeiurile juridice pe baza si in executarea cérora a fost emis actul.

La elaborarea proiectelor de hotarari si a dispozitiilor se va avea in vedere caracterul lor de acte subordonar
legii, hotdrarilor §i ordonantelor Guvernului §i altor acte de nivel superior.

Textul actului trebuie sa fie formulat clar si precis, concis, sobru, fluent si inteligibil, cu respectarea stricti a
regulilor gramaticale §i de ortografie si fara pasaje obscure sau echivoce. Forma i estetica nu trebuie sd prejudicieze
stilul juridic, precizia si claritatea dispozitiilor. ':

Partile constitutive ale actului:titlul actului, formula introductiva,preambulul, partea dispozitiva :

Titlul actului cuprinde denumirea genericd a actului si obiectul reglementarii exprimat sintetic. Titlul se
intregeste dupd adoptarea actului cu un numdr de ordine la care se adauga ziua luna si anul in a care a fost adoptat.

Formula introductiva constd intr-o propozitie care cuprinde denumirea autorititii emitente de ex.”Consiliul local
adopti prezenta hotdrdre” si in continuare un alt aliniat “ Avénd in vedere....” Sau “ Primarul comunei GARDA DE
Sus ”.

Preambulul enunta in sinteza motivele de fapt, scopul reglementdrii, motivele de drept ce impune recurgerea la
aceasti cale de reglementare. De asemenea in preambul se mentioneazi si avizele prevazute de lege.

Partea dispozitiva a actului reprezintd continutul propriu-zis al reglementdrii.

Articolul este elementul structural de bazi al partii dispozitive si cuprinde de reguld o singurd dispozitie' :
normativa aplicabila unei situatii date. - .

Aliniatul, ca subdiviziune a articolului, este constiuit, de reguld, dintr-o singurd propozitie sau frazd, prin care se :
reglementeaza o ipoteza juridica specificd ansamblului articolului.

Partea dispozitiva cuprinde si dispozitii finale care cuprind misurile necesare pentru punerea in aplicare a
actului normativ, data intrarii in vigoare, publicare, daca este cazul, precum si implicatiile asupra altor acte normative
ca; abrogiri, modificari, completari, dupd caz.

Ca parti componente a actului normativ se pot folosi anexe ce contin prevederi ce cuprind exprimari cifrice,
tabele, planuri sau altele asemenea.

Pot constitui anexe la un act normativ reglementdri ce trebuiesc aprobate de autoritatea publica competenta,
cum sunt; regulamente, statute, metodologii sau norme cu caracter predominant tehnic. Anexa trebuie s aibd un temei
cadru in corpul actului normativ. Textul cadru trebuie sa faci mentiunea ci anexa face parte integrantd din actul
normativ.

Anexa nr. 2 Procedura de efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrdri

(1) Procedura de efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrari stabileste modul de efectuare a L
achizitiilor publice pentru dotirile, serviciile sau lucrdrile 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 atras.

(2) Directia, serviciul sau compartimentul emitent va elabora un referat de necesitate cu indicarea sursei de
finanfare si poziia in programul anual si oportunitate pentru orice achizitie publicd, care va cuprinde:

- denumirea serviciului, produsului sau lucrdrii;

- 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, lucrdri, servicii solicitate;

- valoarea estimata in lei sau in Euro, farda TVA; in cazul in care valoarea estimatd nu se poate defini, se va
defini si angaja o valoare orientativa calculatd conform procedurii descrisa in OUG 34/2006;

- capitolul din prevederea bugetara pe anul in curs, unde exista prevazute fondurile pentru achizitie.

(3) Referatul se semneazi de citre seful compartimentului care solicitd achizifia si se vizeazd de Seful
Serviciului Buget. Referatul aprobat de Primar/Viceprimar se transmite Compartimentului Achizitii Publice in vederea
cuprinderii in planul anual de achizitii publice si intocmirii documentatiei pe procedura de achiziie publicd legala.

(4) Referatul va fi insotit de nota justificativa privind valoarea estimatd a produselor serviciilor sau a lucrérilor
care fac obiectul achizitiei, document intocmit de compartimentul care solicitd achiziia.

&
Publice
(
compar
specific

din cac

achizil

partic
Prim
cadr

mer
mel

Cc
cu

n

—_y



&

33

(5) Pe baza referatului §i a notei justificative privind valoarea estimata a achizitiei, Compartimentul Achizitii
Publice intocmeste nota justificativa pentru alegerea procedurii, dacd aceasta este alta decét cea de licitatie deschisd.
(6) Cerintele, criteriile de calificare si factorii de evaluare cu ponderile lor vor fi stabilite de comun acord intre
compartimentul care solicita achizitia, Biroul Achizitii Publice si alte compartimente din cadrul autoritagii care prin
specificul activitatii lor pot ajuta la determinarea acestora.
(7) Caietul de sarcini va fi intocmit de compartimentul care solicitd achizitia cu sprijinul altor compartimente
din cadrul autoritatii care prin specificul activitatii lor pot ajuta la intocmirea acestuia.

(8) Modelul de contract pus la dispozitie de catre Compartimentul Achizitii Publice va fi adaptat specificului
achizitiei prin introducerea de clauze speciale de catre compartimentul care solicité achizitia.
(9) Fisa de date 2 achizitiei se intocmeste de citre Compartimentul Achizitii Publice.
(10) Lansarea achizitiei se realizeazd de catre Compartimentul Achizitii Publice prin publicarea anuntului de
participare.
(11) Pentru fiecare procedurd de atribuire a contractului de achizitie publica se numeste prin dispozifia
Primarului la propunerea Compartimentul Achizitii Publice 0 comisie de evaluare a ofertelor.
(12) in functie de complexitatea procedurii de achizitie comisia de evaluare este constituitd din 1, 2 membrii din
cadrul Compartimentului Achizitii Publice, 1, 2 membri din cadrul compartimentului care a solicitat achizitia, un
membru din cadrul Compartimentului Juridic, un membru din cadrul Compartimentului Financiar-Contabilitate, 1, 2
membri din cadrul altor compartimente cu pregatire in specificul achizitiel lansate.
(13) Presedinti ai comisiilor de evaluare a ofertelor sunt: inspectori, referenti cu experienta in domeniu.
(14) Atributiile comisiei sunt prevazute de OUG 34/2006, HG 925/2006.
(15) Procesul de evaluare a ofertelor se incheie cu elaborarea raportului procedurii, care este transmis
Compartimentului Achizitii Publice in vederea: comunicarii la toti operatorii participanti la licitatie, aducerea la
cunostin{d publicului prin afisarea rezultatului procedurii pe site-ul institutiei.
Comunicarea rezultatului compartimentului care a solicitat lansarea achizitiei in vederea efectuarii demersurilor
necesare in vederea intocmirii contractului.
(16) Contractul — care in aceastd etapd este O propunere de angajament legal se intocmeste conform modelului
publicat, si se semneaza de: seful compartimentului care & solicitat achizitia, sef serviciu juridic, sef serviciu buget care
intocmeste propunerea de angajament, persoana desemnati cu viza CFP, Primarul, respectiv Viceprimarul dupd vaz..
Angajamentul legal inainte de a fi supus vizei CFP va £ inaintat Serviciului Buget in vederea angajarii. ' '
(17 Contractul semnat de ambele parti contractante si inregistrat se comunica de catre compartimentul care a
initiat achizitia, compartiment care are atributii §i In urmarirea deruldrii si finalizarii obiectului contractului, cu:
Serviciul financiar, contabilitate, Biroul Achizitii Publice, persoana desemnata pentru CFP, precum si compartimentele
de specialitate care au atributii in realizarea obiectului contractului. -
(18) Intocmirea actelor aditionale la contractele incheiate se face numai cu respectarea prevederilor legale
prevézutd in Jegislatia privind achizitiile publice.
(19) Procedura privind intocmirea actului aditional, circuitul, semnarea, comunicarea parcurge aceleasi etape ca
sia contractului de achizitie.
(20) Compartimentul care a lansat achizitia are obligatia ca la ferminarea obiectului contractului si intocmeasca
documentul constatator Primar, documentul constatator final cu obligatia comunicarii acestuia catre: COmpartimentul
Achizitii Publice, contractant, ANRMAP.
(21) Procesul verbal final de receptie se intocmeste de catre comisia de receptie numita prin dispozitia
Primarului, §i se comunica cu: Qerviciul Financiar, Contabil in vederea inregistrarii in contabilitate.
(22) Dosarul achizitiei publice aga cum este definit prin lege, s€ intocmeste s s€ gestioneaza de citre
compartimentul care a solicitat achizitia, de catre responsabilul nominalizat de seful de compartiment care deruleazd
achizitia public, pe toata durata desfagurarii ei, si se preda dup finalizarea contractului Biroului de achizitii publice.
(23) Predarea la Arhiva se face dupd receptia finald 2 obiectului contractului de catre Compartimentul pentru

achizitii publice.

Anexa nr. 3 .Procedura de elaborare, incheiere si urmirire a contractelor
(1) Procedura de elaborare, incheiere si urmdrire a contractelor stabileste modul de initiere, intocmire, semnare,

urmirire, publicare gi gestionare a contractelor economice, de achizitii publice, de vénzare sau cumparare, inchiriere,
concesiune, asociere, €tc., incheiate de autoritatea administratie publice locale in numele Comunei GARDA DE SUS.
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(2) Contractele se incheie de autoritatea contractantd comuna GARDA DE SUS , reprezentata de Primar, f
conformitate cu prevederile Legii 215/2001/R/A privind administrafia publici locala.

(3) Contractele incheiate de autoritatea contractantd comuna GARDA DE SUS cu persoane fizice sau juridig
vor fi initiate, elaborate i redactate de cétre fiecare compartiment de al cirui domeniu de activitate apartine obiec
contractului si vor purta initialele persoanei care l-a intocmit. Pentru facilitarea identificarii lor ele vor avea obligatori
si un titlu, nu numai numarul de inregistrare.

Folosirea modelului de contract-cadru este utili dar trebuie adaptata la obiectul concret al contractului in cauza,
prin eliminarea pe cat posibil a prevederilor inutile.

(4) Contractele se semneaza obligatoriu de citre:

- seful serviciului financiar, contabil;

- Primarul (sau Viceprimar) comunei GARDA DE SUS .

(5) Contractele vor fi semnate pe fiecare pagina de ambele parti §i vor purta viza CFP, dupd caz.

(6) Modificarea contractelor incheiate se va realiza numai prin act aditional care va purta semndturile celor i
mentionati 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 modificirilor intervenite la actul respectiv. Referatul va purta
semndtura:

- sefului Serviciului Buget care vizeaza sub aspectul incadrarii in fondurile bugetare alocate.

(7) Contractele semnate se inregistreazad intr-un registru special al contractelor, cu numerotatie speciald si se 3
transmite sefului Serviciului Buget, care raspunde de evidenia, pastrarea,completarea cu toate actele aditionale
ulterioare si arhivarea tuturor contractelor incheiate, respectiv compartimentelor care au elaborat actul respectiv, n
vederea demardrii procedurilor de urmdrire $i gestionare a acestuia.

(8) Urmarirea respectdrii obiectului, conditiilor, termenelor si clauzelor contractului este sarcina
compartimentului care a elaborat documentul i a compartimentului cu atributii in derularea acestuia.

' Anexa 4
Regulament de functionare privind inregistrarea, circulatia si pistrarea actelor in cadrul Primiriei
comunei GARDA DE SUS

I. Organizarea activitatii de registraturd

Art.]. Activitatea de registraturd a Primariei comunei GARDA DE SUS , respectiv inregistrarea, distribuirea i
expedierea actelor si documentelor si al corespondentei, precum si evidenta circulatiei acestora in cadrul institutiei, se
face de catre referent desemnat de catre primar.

Art.2 Activitatea de inregistrare se face intr-un Registru General, pe suport de hartie, in ordinea cronologici a
primirii sau expedierii lor. Registrul General cuprinde toate actele intrate, respectiv jesite din institutie, precum si
actele care sunt generate de institutie avind regim de circulatie intern §i pentru care existd obligativitatea inregistrarii.
Fiecare act primit sau intocmit de institutie primeste un numdr de inregistrare.

I1. Primirea si inregistrarea actelor

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

Art.4 Inregistrarea se face imediat intr-un registru general, pe suport de hirtie, a intririi sau iesirii
corespondentei, cu atribuirea unui numir de inregistrare unic imediat urmator, cu data inregistrarii, indiferent de

operator.

Art.5 Corespondenta primita sau expediatd prin postd, fax sau e-mail face obiectul activitatii de registratura.

Art 6. Solicitdrile pentru eliberarea de autorizatii, acorduri, avize, adeverinte etc. care necesitd anexarea de
documente, se vor inregistra, dupa verificarea existentei tuturor actelor necesare, de catre compartimentul de
specialitate. in scopul rezolvarii 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.7. Cererile si alte documente prezentate personal la Compartimentul Secretariat se inregistreaza pe loc,
petentul urmand sa primeascd un bon pe care sunt inscrise : numarul de inregistrare, data i ora depunerii.

Art.8. Pe fiecare document primit se aplicd in coltul din dreapta sus parafa de inregistrare. fn cazul in care
solicitarea depusd se compune dintr-un dosar cu mai multe file, parafa se aplica doar pe primul document. Se

mentioneaza si numérul de file depuse.
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Art.9 Actele adresate gresit se inregistreazd si se expediazd in termen de 5 zile institutiei sau organului
competent, comunicandu-se acest lucru emitentului, respectiv petiionarului.

Art.10 Petitiile anonime, respectiv fard adresa expeditorului se inregistreaza, insa sunt clasate conform legii.

Art.11 Registrul General pe suport hértie, se numeroteaza fild cu fila, se snuruieste si se sigileazd, pe fiecare
volum se vor scrie intervalul cu numerele de inregistrare continute, anul, luna si numarul volumului. Numarul
volumului se numeroteaza de la 1 la numarul total de dosare pe anul respectiv, in ordine cronologica.

Art.12. Dispozitiile primarului se numeroteaza pe ani calendaristici, in ordine cronologicd si se inregistreazé in
registru separat. _

Art.13. Se pot constitui registre separate pentru diverse documente de acelasi tip in functie de necesitati, cu
condifia ca toate documentele si fie inregistrate i in Registrul General.

[11. Repartizarea, predarea, rezolvarea si expedierea documentelor

Art.14. Repartizarea actelor se face zilnic. Dreptul de repartizare a actelor intrate in institutie o au dupd caz:
Primarul sau Viceprimarul si Secretarul.

Art.15 Fiecare compartiment are un indicativ conform nomenclatorului prin initiale. Repartizarea actelor se face
scriindu-se in coltul din dreapta sus, indicativul sau initialele compartimentului de activitate.

Art.16 Corespondenta inregistrata cu rezolutia Primarului sau a Viceprimarului , respectiv a secretarului, este
reluata de registratura si predatd compartimentelor de specialitate indicate in rezolutie.

Art.17. Din dispozitia celor ce repartizeazi corespondenta, anumite categorii de acte pot fi trimise direct
compartimentelor de specialitate. _

Art 18 Corespondenta transmisa gresit compartimentelor, se restituie pe calea inversa, dovada restituirii actelor
facandu-se tot prin registrul de intare-iesire.

Art.19 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 sd se studieze actul
respectiv in vederea emiterii unui punct de vedere sau a unui aviz comun, acesta va fi transmis intre compartimentele
care concurd la rezolvarea problemei, operandu-se traseul actului in registrul general .

Art.20. Evidenta actelor intrate respectiv iesite de la compartimente se face prin registrul general.

Art.21. Compartimentele respectiv functionarul care expediaza actul, va trece la expediere pe actele intocmite
numai numarul dat din registrul general.

Art.22. Functionarul din cadrul compartimentului caruia i s-a incredintat sarcina primirii corespondentei este
obligat sa verifice inainte de a semna de primire, exactitatea numerelor de inregistrare ale actelor si anexele care le
insotesc. Functionarului caruia i s-a incredintat de catre seful compartimentului rezolvarea lucrdrilor se va ocupa si de
expedierea, clasarea si pastrarea actelor, péna la predarea lor in arhiva.

Art.23. 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 noteaza numerele si datele de inregistrare ale actelor
ce le cuprinde. Actele conexate nu pot fi scoase din coala de conexare pentru a fi consultate in mod izolat. Numarul de
inregistrare al primului act din coala de conexare este numarul de baza, care determina locul de arhivare a intregii
lucrari.

Art.24. In cazul pierderii fizice a unui document, Secretarul Comunei GARDA DE SUS va lua masurile
necesare reconstituirii lui. Actul reconstituit poartd numarul de inregistrare al actului pierdut si se vizeaza de Secretarul
Comunei GARDA DE SUS .

Art.25. Expedierea actelor prin posta se face de catre registraturd, actele respective avénd un numir de iesire.

Art.26. Dupa semnarea corespondentei de citre persoanele competente, aceasta se preda functionarului
desemnat si rezolve si sd expedieze lucrarea. Obligatia punerii actelor expediabile prin postd in plicuri adresate si
inchiderea plicurilor revine compartimentelor care solicitd expedierea.

Art.27. Pentru actele expediate prin posté de cétre registratura se aplicd parafa cu data expedierii..

Art.28. in cazul in care actele rezolvate se predau personal petentului salariatul in cauza se va ingriji ca petentul
sa se legitimeze i sd semneze de primire. in cazul in care actele se ridica de persoane imputernicite, pe langd
semnatura de primire se va atasa procura notariald de reprezentarée sau delegatia speciald datd de conducdtorul
persoanei juridice in cauzd.

Art.29. Dupd rezolvarea si expedierea raspunsului, compartimentul claseaza actele in dosare, pe probleme, si
predi spre arhivare in anul calendaristic urmator.
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Art.30. La Registraturd, corespondenta se sorteazi pe destinatari, dupd care se verificd dacd pe plicuri eg
trecut numarul, respectiv numerele de inregistrare (in cazul mai multor acte) numele |
destinatarului si adresa completd. Denumirea institutiilor, organizagiilor, agentilor economici etc., se

va scrie complet si nu prin initiale. Pentru destinatarii din comuna GARDA DE SUS , expedierea se poate fac: pr
si prin curier completdndu-se un borderou de expeditie, care va purta semndtura persoanei careia i s-au predé
documentele. Expedierea prin postd se va face pe baza unui borderou de expeditie prin posta care va purta stampilg
oficiului postal unde s-au dus documentele. a

Art.31. Fluxul privind circulatia unui document este considerat incheiat cand au fost executati toti pasii necesarj
rezolvarii (favorabile sau nefavorabile) documentului, inclusiv expedierea lui. k-

Art.32. Actele a caror afisare la sediul institutiei este obligatorie prin lege sau alt act normativ se inregistreazﬁ
prin procedura normala , eliberandu-se o dovada in acest sens depunitorului. 7
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Anexanr. 5
Procedura Gestiondrii si Comuniciirii 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 S
informatiile de interes public. }‘ '

(2) Orice persoand are dreptul si solicite si sd obtina de la autoritatile si institutiile publice, in conditiile \
prezentei Legi 544/2001, informatiile de interes public. |

(3) Institutia este obligata si asigure persoanelor, 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 incét sa permitd autoritatii 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 sd raspunda in scris la solicitarea informatiilor de interes public in termen de 10 zile
sau, dupd caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitdrii, in functie de dificultatea, complexitatea, volumul
lucririlor 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 conditia
instiintarii acestuia in scris despre acest fapt in termen de 10 zile. _

(6) Refuzul comunicérii 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 functionarii din cadrul Biroului Registraturd au obligatia s@ precizeze
conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile de interes public si pot furniza pe loc informatiile solicitate.

(9) n cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este indrumata sa solicite in scris
informatia de interes public, urméand ca cererea sd ii fie rezolvata in termenele prevdzute de lege.

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

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

(12) Daca in urma informatiilor primite petentul solicita informatii noi privind documentele aflate in posesia
autoritafii sau a institutici publice, aceasta solicitare va fi tratata ca o noud petitie, raspunsul fiind trimis in termenele
prevazute de lege.

(13) Persoanele care efectueazi studii §i cercetari in folos propriu sau in interes de serviciu au acces la fondul
documentaristic al autorita{ii sau al institutiei publice pe baza solicitdrii personale, cu acordul conducatorului
institutiei.

(14) Se excepteazi de la accesul liber al cetatenilor, prevazut la art. 1, urmétoarele informatii:

a) informatiile din domeniul apardrii nationale, siguranei §i ordinii publice, daca fac parte din categoriile
informatiilor clasificate, potrivit legii:




37

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

c) ipforma];iile privind activitagile comerciale sau -financiare, dacd publicitatea acestora aduce atingere
- principiulm concurentei loiale, potrivit legil;

d) informatiile cu privire la datele personale, potrivit legi:

¢) informatiile privind procedura in timpul anchetei penale sau disciplinare, daca se pericliteaza rezultatul
anchetei, se dezvaluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata, integritatea corporald, sanitatea 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 oricireia dintre partile implicate in proces;

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

(15) Institutia are obligatia sa informeze in timp util mijloacele de informare in masa asupra conferinelor de
presd sau oricaror alte acfiuni publice organizate de acestea.

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

(17) Pentru a asigura informarea eficientd §i corecta a cetdtenilor care se adreseaza institutiei, toate
compartimentele institutiei vor furniza Biroului Registraturd informatiile de interes public din cadrul
compartimentului, imediat dupd producerea lor sau periodic, de la caz la caz, compartiment care raspunde de
publicarea lor prin afisare si/sau prin publicare in presa locald si de organizarea dezbaterii publice, de la caz la caz.

(18) Aceste informatii vor fi comunicate si Administratorului de Retea in vederea publicarii/actualizﬁrii pe
pagina web a Comunei .

(19) Hotarérile consiliului local cu caracter normativ se aduc la cunostin{d publica prin grija Secretarului
Comunei prin afisare la sediul institutiei. '

(20) Documentele produse sau gestionate in cadrul Primiriei comunei GIRDA DE SUS , de interes public, sunt
in principal urmatoarele:

« Actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea Consiliului local si a Primariei comunei
GIRDA DE SUS ;

« Componenta Consiliului local al comunei GIRDA DE SUS ;

. Hotararile Consiliului local al comunei GIRDA DE SUS ;

« Proiectele de hotdrari supuse dezbaterii publice;

« Coordonatele de contact si programul de functionare al Primariei comunei GIRDA DE SUS ;

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 GIRDA DE SUS;

« Organigrama si Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei

GIRDA DE SUS ;
» Bugetul de venituri si cheltuieli al comunei GIRDA DE SUS ; balanta i bilanful contabil; executia bugetard

anuald;
« Programele anuale ale lucrarilor de investitii, de servicii publice §i intretinerea domeniului public al comunei

GIRDA DE SUS ;

« Lista cu Certificatele de Urbanism si Autorizaiile de Construire/Desfiintare:

« Planul Urbanistic General al comunei GIRDA DE SUS ; Planurile Urbanistice Zonale si de Detaliu;

« Impozitele §i taxele locale; zonarea teritoriald a comunei GIRDA DE SUS pentru plata impozitelor si taxelor
locale;

« Lista cuprinzand asociagiile de proprietari din comuna GIRDA DE SUS si administratorii de asociatii de
proprietari atestati de Primaria comunei GIRDA DE SUS ;

« Contractele de achizitie publica;

. Adeverintele de notare si de radiere a constructiei;

« Certificatele de nomenclaturd stradald;

« Acordul Unic pentru constructii;

« Adeverintele de atribuire a terenurilor in baza Legii nr 18/1991;




- Certificatele de atestare fiscald;

« Autorizatiile de fungionare pentru firme;

« Instiintarile de platd, somatii de plata, titluri executorii;

« Certificatele de producitor agricol;

« Adeverintele privind evidenta proprietafii (terenuri, animale) inscrise in Registrul Agricol;

+ Adeverintele de schimbare a categoriei de folosinta a terenului;

« Procesele verbale de contraventie;

« Orice alte documente solicitate de orice persoana fizicd sau juridic interesatd, daci ele nu sunt clasificate, ny
au caracter secret i nu sunt documente care ofera informatii cu privire la date personale 1

Anexa nr. 6 .Procedura privind participarea cetitenilor la procesul de elaborarea a actelor normative si la
procesul de luare a deciziilor

(1) Procedura privind participarea cetdfenilor 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 luaré
a deciziilor,

(2) in cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative institutia are obligatia si publice un anunt
referitor la aceastd actiunesi sd-1 afiseze la sediul propriu, intr-un spatiu accesibil publicului, . Precum si tuturor
persoanelor care au depus o cerere peniru primirea acestor informatii.

(3) Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ va fi adus la cunostinta publicului, cu cel putin 3
30 de zile inainte de supunerea spre analizd, avizare si adoptare in sedinta Consiliului Local. Anuntul va cuprinde o
nota de fundamentare, o expunere de motive sau, dupi caz, un referat de aprobare privind necesitatea adoptérii 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 primeste propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectul de act
normativ propus.

(6) La dezbatere participd conducerea Primariei, consilierii locali, seful compartimentului direct interesat,
cetiitenii interesati, etc.

Procesul verbal al dezbaterii se asigurd de catre compartimentul care a elaborat proiectul, se inregistreaza,
arhiveazi si se comunica Biroului Registraturd si compartimentului care a initiat dezbaterea publici.

(7) Proiectul de act normativ se transmite spre analiza §i avizare autoritatii publice locale cu propunerile si

observatiile formulate in cadrul dezbaterii.
(8) Hotarérile de consiliul local care au fost supuse dezbaterii publice vor fi comunicate din oficiu Biroului

Registraturd.

(9) Institugia are obligatia sa intocmeascd i si publice prin grija Secretarului un raport anual privind
transparerita decizionala, care va cuprinde cel pufin urmatoarele elemente:

a) numirul total al recomandarilor primite;

b) numirul total al recomandarilor incluse in proiectele de acte normative si in continutul

deciziilor luate;

¢) numrul participantilor la sedintele publice:

d) numarul dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative;

¢) situatia cazurilor in care autoritatea publicd a fost actionata in justitie pentru nerespectarea prevederilor
prezentei legi;

f) evaluarea proprie a parteneriatului cu cetatenii §i asociatiile legal constituite ale acestora;

g) numarul sedintelor care nu au fost publice si motivatia restrictionarii accesului.

(10) Raportul anual privind transparenta decizionala va fi ficut public prin afisare la sediul propriu intr-un
spatiu accesibil publicului sau prin prezentare in sedinga publica.

Anexa nr.7. REGULAMENT INTERN Privind procesul de identificare a necesititilor de instruire i a
programului anual de perfectionare a personalului din cadrul institutiei

mod
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'Ar.t.l Regulamentul descrie procesul de identificare a necesitatilor de instruire, congtientizare a personalului si
modal@tlle de acc?es. la programele de perfectionare in vederea imbunitiirii continue a abilitatilor si pregtirii
profesionale a salariatilor.

Art.2 In sensul prezentului regulament, termenii utilizati sunt definifi dupd cum urmeazi:

B 'a. be.r}eﬁciar d.e formare - autoritatea care alocd resurse financiare, umane, informationale si de timp, in scopul
achizitionarii de servicii de formare profesionali a salariatilor,

b. formare profesionald — proces de instruire de tip formare continua, destinat dezvoltdrii de competente
determinate, in vederea imbunatétirii calitéii activitatilor profesionale individuale desfisurate de salariati,

c. formare specializatd — formare profesionald destinatd dezvoltarii acelor competente si aptitudini necesare
exercitarii unei functii de nivel ridicat de complexitate si care necesita abilitati si aptitudini specifice, desfasurate intr-
un cadru organizat, pe o duratd de timp relativ extinsi, cu grupuri definite si constituite limitativ, de regula pe baza de
selectie.

Art.3. Principiile aplicabile sistemului de fomare profesionali a salariagilor din cadrul autoritatii sunt:

a. eficientd — principiu potrivit cdruia autoritatea are obligatia de a asigura atingerea obiectivelor formérii cu un
consum rational de resurse,

b. eficacitatea — principiu, potrivit cdruia beneficiarii de formare au dreptul de a obtfine rezultate superioare
resurselor alocate,

c. coeren{d — principiu conform caruia regulile din prezentul regulament se aplica tuturor salariatilor,

d. egalitatea de tratament — principiu potrivit cdruia, in contractarea serviciilor de formare partile contractante
au obligatia de a nu face discriminari intre categoriile de beneficiari, respectiv furnizori de formare,

Art.4. Instruirea si perfeciionarea profesionala a personalului reprezintd fundamentul obfinerii si menginerii
sistemului de management al calitatii.

1. Identificarea necesitatilor de instruire, formare profesionaldi a personalului se face in urma analizei
semestriale de cétre: primarul sau viceprimar.

2. Analiza cuprinde urmatoarele aspecte.

1. necesarul de personal calificat

2. deficiente in ceea ce priveste calitatea muncii, semnalate din interior in urma auditului sau din exterior.

Art.5. Formele de realizare a formdrii profesionale a salariatilor sunt:

a. programe de formare organizate si desfasurate de cétre furnizorii de formare profesionald, finalizate cu
certificat de participare, diploma de absolvire,

b. programe de formare organizate si desfasurate in cadrul implementarii de proiecte cu finantare externd,

c. instructaje interne

Art.6. Pentru instruirea, formarea profesionald a salariagilor se aplicd urmatoarele metode:

-. instruirea persoanelor nou angajate - are la bazd o formare initiald de speciaiitate atestatd cu documente
specifice §i verificatd printr-un concurs. in primele 3 luni personalul nou angajat este coordonat de un salariat unde isi
desfasoar activitatea, perioada finalizata cu test de verificare a cunostintelor si aptitudinilor dobandite.

-. programele de formare organizate de catre furnizorii de formare profesionala pot fi desfasurate cu participarea
directa a salariagilor, la sediul furnizorului, in alte locatii sau la sediul beneficiarului; ori prin intermediul mijloacelor

electronice
-. participarea la conferinte, seminarii alte tipuri de evenimente similare din tari sau striinitate in domeniile

care se regasesc in fisa postului.

Art.7. Participarea la programele de formare profesionala a salariatilor se finanteaza din bugetul local.
Participarea la programele de formare se realizeaza cu respectarea planului intocmit in cursul lunii ianuarie a fiecérui
an, pentru anul curent, plan intocmit in functie de evaluarile performantelor profesionale individuale a a salariailor.

Anexa privind numarul de salariati care pot participa la programele de formare profesionald, pe tipuri de

programe, finantate din bugetul local se afiseaza la avizierul institutiei si pe site-ul institutiei.

Numirul de salariagi care pot beneficia de programe de formare profesionald mai mare de 90 de zile, finantate
din bugetul local se aduce la cunostinga salariatilor prin afisare la avizierul institutiei si pe site-ul acesteia.

Necesarul de formare profesionala identificat pe baza evaludrii performantelor profesionale se completeaza cu
necesarul de formare profesionald rezultat din modificarile legislative, in domeniile de competenta ale salariatului
precum si din eventualele modificari substantiale ale atributiilor prevdzute in fisa postului.

£/




Art.8. Salariatii care urmeaza forme de perfectionare profesionald cu o durati mai mare de 90 de zile intr- k» in'c
calendaristic, organizate in fard sau strainatate, finantate din bugetul local, sunt obligati si se angajeze in scris cj cadrul autort
lucra in cadrul autoritatii o perioada de 5 ani de la terminarea programelor. i n.um

Art.9. In cazul in care raportul de serviciu inceteaza inaintea termenului de 5 ani: prin acordul partilor expri - tipu
in scris, prin destituirea din functia publica, prin demisie, prin condamnare printr-o hotdrare judecitoreasci definit i fum.
pentru savarsirea unei infractiuni contra umanititii, statului sau autoritatii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, og = P
urmare a interzicerii exercitdrii profesiei sau functiei, ca masura de siguranta ori ca pedeapsa complementari, de |, Rapc‘
data raménerii definitive a hotararii Judecitoresti prin care s-a dispus interdictia, pentru incompetenta profesional, i Ar.t.
cazul obtinerii calificativului nesatisficitor la evaluarea performantelor profesionale, sau in cazul in care nu a abso] aparatulul (
din vina lui salariatul se obliga si restituie contravaloarea cheltuielilor efectuate de institutie pentru perfec;iona; An.c

proportional cu perioada ramasa pand la implinirea termenului de 5 ani. } Ast
Art.10. Nu constituie forme de perfectionare profesionald si nu sunt finanfate din bugetul local studii prin Orgar
universitare sau studiile de doctorat. mandatelc
Art.11. Autoritatea comunica anual Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, planul de perfectionarg inco‘mpalﬂ
profesionali a salariatilor, precum si fondurile prevézute in bugetul anual. Naponale
Art.12. In relatia cu furnizorii de formare autoritatea are urmatoarele drepturi si obligatii: (1
* sa solicite i sd primeasca toate documentele care atesti calitatea de furnizor de formare abilitat, ] 2'
* si solicite si sd primeascd toate documentele care atestd buna desfasurare a programului si atingerea -y
obiectivelor pentru care a fost incheiat contractul, _ <.;arel s
* sd solicite restituirea sumelor platite pentru participarea la programele de formare profesionald daci salariatu msutu’;l:
face dovada finalizarii acestuia din clipa furnizorului de servicii, ‘
* 54 puna la dispozitia furnizorilor toate informatiile relevante pentru organizarea si derularea
programelor de formare,
* sd asigure participarea salariafilor selectati la formare conform planificarii,
* 53 asigure transparenta procesului de achizitionare a serviciilor de formare, dovad
* sd asigure plata la termenele si conditiile previizute in contractul incheiat.
Art.13. In relatia cu salariafii participanti la programele de formare autoritatea are urmitoarele drepturile
Irepturi si obligatii: acest
* sd solicite si sd primeasca toate informatiile necesare analizarii necesitatii si oportunitatii aprobarii, finantarii '
articiparile, programele de formare, _ Regi
* sd aprobe sau si refuze justificat participarea la programele de formare si finantarea cheltuielilor cu Guv
articiparea,
* 5 solicite organizarea evaluarii rezultatelor participdrii la programele de formare, inst
* sd solicite restituirea sumelor cu participarea la programele de formare, dacd salariatul nu face dovada
inalizarii acestuia din culpa sa, dec
* s planifice i sd asigure participarea la programe de formare profesionale a salariatilor in functie de necesitati, pri
* sd asigure formarea salariatilor in mod echitabil, prioritar in domeniile de competenta materiala din fisa
ostului, de
* sd aduca la cunostinta salariailor planui anual de formare profesionald, modalitatile de acces, criteriile
* sa asigure intocmirea, conform legii a tuturor actelor administrative in vederea respectdrii drepturilor si "

sumdrii obligatiilor salariatilor in domeniul formarii profesionale.
Art.14. Salariatii participanti la programele de formare au urmitoarele obligatii specifice:

* sd participe la toate activitatile din cadrul programului de formare si la toate formele de evaluare a
rogramului

* sd sesizeze autoritatea privind neregulile si abaterile constate in derularea contractului, in ceea ce priveste
bligatiile furnizorului deformare,

* sa restituie in conditiile legii, sumele cheltuite cu participarea la programele de formare, in situatia in care nu- 1
| indeplineste obligatiile asumate, i
* sé utilizeze in activitatea curenia cunostintele dobandite, respectiv competentele obtinute si abilititile i
czvoltate, si asigure transferul acestora. '

Art.15. in limita fondurilor alocate in bugetul de venituri si cheltuicli pentru programele de formare _
‘ofesionale, planul anual de formare profesionala poate fi reanalizat si modificat. | r
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La incheierea exercitiului bugetar se intocmeste raportul anual privind formarea profesionald a salariatilor din
cadrul autorititii cu evidentierea urmatoarelor elemente: '

- numarul salariatilor care au participat la programe de formare, pe categorii,

- tipurile de programe de formare profesionala urmate,

- furnizori de programe de formare profesionald contactai §i modalitétile de achizitionare a serviciilor,

- propuneri de imbunitatire a sistemului de formare,

Raportul de formare profesionale a salariatilor este parte integranti din raportul de activitate al autoritatii.

Art.16  Prezentul Regulament face parte integranti din Regulamentul de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate .

Anexa nr. 8.Procedura privind declaratia de avere si interese

Asigurarea exercitarii functiilor si demnitatilor publice in conditii de impartialitate, integritate, transparenta,
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 verificérii conflictelor de interese, precum si de sesizare a
incompatibilitatilor este reglementatd de Legea 144/2007 privind infiintarea, organizarea si funciionarea Agenfiei
Nationale de Integritate.

(1) Urmatoarele categorii de persoane au obligatia declardrii averii i a intereselor:

1. alesii locali;

2. persoanele cu functii de conducere si de control, precum si functionarii publici, inclusiv cei cu statut special,
care isi desfasoara activitatea in cadrul tuturor autoritatilor publice centrale ori locale sau, dupd caz, n cadrul tuturor
institutiilor; ‘

3. personalul incadrat la cabinetul Primarului. :

(2) Declaratiile de avere si declaratiile de interese se depun'de'cétre:

1. consilierii locali, primar si viceprimar, functionarii publici - la secretarul comunei GARDA DE SUS

(3) Atributiile persoanelor care primesc aceste declaratii, sunt:

a) primesc, inregistreaza declaratiile de avere i declaraiile de interese si elibereaza imediat depunitorului o
dovada de primire;

b) la cerere, pun la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si de interese;

¢) oferd consultanta pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in termen a
acestora;

d) evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale, cu character public, denumite
Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, al caror model se stabileste prin hotdrére a
Guvernului, la propunerea Agentiei;

¢) asigura publicarea si mentinerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, pe pagina de internet a
institutiei, sau la avizierul propriu, in termen de cel mult 30 de zile de la primire.

f) trimit Agentiei, in termen de cel mult 10 zile de la primire, copii certificate ale declaratiilor deavere si ale
declaratiilor de interese primite, pe care Agentia le publica pe pagina proprie de internet, in termen de 30 de zile de la
primirea acestora, si le mentine publicate pe durata prevazutd de dispozitiile lit. e);

g) afiseaza 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) acordd consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si verificarea
averilor, conflictele de interese si incompatibilitatile si intocmeste note de opinie in acest sens, la solicitarea
persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor.

(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 aflagi in intrefinere, potrivit formularului adoptat prin lege in
acest scop

(6) Declaratia de interese se face, in scris, pe proprie raspundere §i 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 atribugii in acest sens.

(8) Salariatii au obligaia sa depuna sau sa actualizeze declaratiile de avere si de interese anual, cel mai tarziu la
data de 15 iunie, pentru anul fiscal anterior.



(10) Daci in termen de 10 zile de Ia primirea declaratie;, Persoanele responsabile ¢y aplicarea prevederijy,
Legii 144/2007 Sal persoana care Seémneaza declaratia sesizeazi deficiente In completarea acesteia vor recomand, ﬁ{
scris, persoanei in cauza r ectificarea decizratiei, i termen de cel mult 20 de e, Declaratia rectificata poate fi insopjy &

de documente Justificative. Declaratia rectificats depusa impreuns cy eventualele documente se trimit de indagy
Agentiei Nationale de Integritate. :

PRIMAR. «



