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1. PREZENTAREA GENERALA

Art. 1. Autoritatile administratiei publice din orasul Ghimbav sunt CONSILIUL LOCAL ca
autoritate deliberativd si PRIMARUL ca autoritate executiva.

Art. 2. Consiliul Local si Primarul sunt alesi in conditiile legii privind alegerile locale.

Art. 3. Primarul, viceprimarii, secretarul orasul si aparatul de specialitate al primarului
constituie o structura functionala cu activitate permanentd, denumitd PRIMARIA ORASULUI
GHIMBAYV, care duce la indeplinire hotidrarile consiliului local si dispozitiile primarului,
solutionénd problemele curente ale colectivitatii locale.

Art. 4. PRIMARIA ORASULUI GHIMBAYV este organizatd si functioneazd in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizdrii serviciilor publice, eligibilitatii autoritétilor
administratiel publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor
locale de interes deosebit.

Art. 5. In relatiile dintre Primaria oragului Ghimbav si Consiliul Judetean, pe de o parte, precum si
intre Consiliul Local si Primar, pe de alta parte, nu existé relatii de subordonare.

Art. 6. Sediul Primariei este situat in orasul Ghimbav, pe Str. Lungé nr. 69, cod 507075.

2. SISTEMUL DE MANAGEMENT

2.1. SUBSISTEMUL METODOLOGIC

Art. 7. In cadrul administratiei publice a oragului Ghimbav, autoritatile au dreptul si capacitatea
efectivid de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatii locale, treburile
publice, in conditiile legii si utilizeaza managementul pe baza bugetului de venituri si cheltuieli.

In contextul principiilor generale de buna practicd care compun acquis-ul comunitar,
controlului i se asociazd o acceptiune mult mai largd, el fiind privit ca o functie manageriald, i nu
ca o operatiune de verificare. Prin functia de control, managementul constatd abaterile rezultatelor
de la obiective, analizeazd cauzele care le-au determinat si dispune masurile corective sau
preventive care se impun.

Activitatile de control sunt prezente pe toate palierele institutiei si se manifestd sub forma
autocontrolului, controlului in lant (pe faze ale procesului) si a controlufui ierarhic, putdnd fi
concomitent (operativ), ex-ante (feed-forward) si ex-post (feed-back).

Pentru realizarea misiunii si obiectivelor, top managementul are la dispozitie: controlul
intern si auditul public.

Art. 8. Controlul intern avind la baza OMFP nr. 946 / 2005 pentru aprobarea Codului
controlului intern, cuprinzand standardele de management/control intern la entititile publice si
pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial, reprezinti ansamblul politicilor si
procedurilor concepute si implementate de citre managementul si personalul institutiei, In vederea
furnizarii unei asigurdri rezonabile pentru: atingerea obiectivelor intr-un mod economic, protejarea
bunurilor si a informatiilor, prevenirea si depistarea fraudelor si greselilor.
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Art. 9. Auditul intern are ca obiective conform Legii nr. 672 / 2002 privind auditul public intern,
asigurarea obiectiva si consilierea, destinate sa imbunatiteasca sistemele si activititile si sprijinirea
indeplinirii obiectivelor printr-o abordare sistematicd si metodica, prin care evalueazd si
imbundtifeste eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului si a
proceselor administrarii.

In cadrul Primériei Ghimbav este organizat un compartiment de audit public intern, care
efectueaza in conformitate cu planul anual, misiunile de audit dispuse de Primar.

B B s i s b s e s

; 2.2. SUBSISTEMUL DECIZIONAL

Art. 10. in conformitate cu Legea nr.: 52 /2003 privind transparenta decizionali in administratia
publicd, In procesul de emitere a unei dispozitii sau hotdrari normative de interes general, trebuie sa
se asigure circuitul prezentat in figura 1.
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Figura 1 : Schema de principiu a circuitului documentelor normative

Art. 11. Autonomia locald conferd autoritétilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele
legii, sd aibd initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in
competenta altor autorititi publice.

Subsistemul decizional care are in general In compunere deciziile si mecanismele de fundamentare,
adoptare si aplicare a acestora, este caracterizat in administratia publicd locald din Romaénia, de
urmatoarele documente normative cu caracter individual sau general:
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© Hotirarile Consiliului Local — prin care se asigurd comunicarea aprobirii /
neaprobdrii solicitarilor in toate problemele de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin
lege Tn competenta altor autorititi publice, locale sau centrale venite din partea unor directii si
servicii publice, institutii, societdti comerciale si regii aflate sub autoritatea sa/ a aparatului propriu
/ al cetatenilor oragului Ghimbav. “Hotérarile™ sunt expresia autoritdtii deliberative a Consiliului
Local §i sunt emise Tn temeiul art. 36 (atributii) si art. 45 (procedura de vot) din Legea nr.: 215 /
2001 privind administratia publica locala, republicata.

% Dispozitiile - prin care se asigurd comunicarea unor date (functionarilor publici /
cetafenilor) sau comunicarea necesitatii realizrii unor atributii suplimentare de citre serviciile /
birourile / compartimentele organizate la nivelul Primariei orasului Ghimbav. “Dispozitiile” sunt
expresia autoritdtii executive a Primarului si sunt emise in temeiul art. 68 si art. 63 (atributii) din
Legea nr.: 215 /2001 privind administratia publica local, republicati.
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Figura 2 : Schema de principiu a circuitului HCL - urilor

Art. 12, Salariatii Primariei oragul Ghimbav vor permite accesul cetitenilor la sedintele publice s
vor asigura implicarea persoanelor interesate in procesul de elaborare a actelor normative de interes

general.
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Art. 13. Dreptul la initiativi pentru proiectele de hotirdri ale consiliului local apartine
primarului, viceptimarului, consilierilor si cetitenilor, in conditiile legii.

Hotarérea se intocmeste in conformitate cu procedura PL — 07 : Elaborarea hotirérilor Consiliului
Local si este compusa din: “Expunere de motive”, “Raport de specialitate” al serviciului / biroului /
compartimentului de resort din cadrul aparatul propriu si “Proiectul de HCL”, documente ce
trebuiesc redactate In conformitate cu normele de tehnica legislativa.

Schema de principiu este prezentats in figura 2.

Art. 14. Dreptul la initiativd pentru dispozitii apartine primarului, viceprimarilor, sefilor de
servicii / birouri / compartimente.

Dispozitia se intocmeste in conformitate cu procedura PL — 06 : Intocmirea dispozitiilor si este
compusa dintr-un “Referat de aprobare” si o “Dispozitie”, documente ce trebuiese redactate in
conformitate cu normele de tehnica legislativa.

Schema de principiu este prezentati in figura 3.
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Figura 3 : Schema de principiu a circuitului dispozitiilor
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2.3. SUBSISTEMUL INFORMATIONAL

Art. 15. Subsistemul informational care are in general in compunere date, informatii, fluxuri si
circuite informationale este determinat in administratia publici locald de multitudinea si
complexitatea serviciilor pe care le oferi cetatenilor.

Fluxul informational cu exteriorul este bidirectional si se caracterizeazi prin asigurarea informérii
cetatenilor cu privire la obiective, activitatea curenta si realizari, prin conferintele de presa si prin
“Raportul anual” al Primarului.



Fluxul informational din interior se stabileste atat intre structurile organizatorice: directii, servicii si
birouri, cat si direct intre functionarii publici din cadrul acestora, pentru realizarea in conditii de
eficienta si calitate a atributiilor.

Schema fluxurilor informationale este prezentati in figura 4,

( LOCUITORII ORASULUI GHIMBAYV )

Institutii / organizatii (i, = Societati comerciale
publice ; : Regii autonome
locale / centrale ] |Compartimentul ONG - uri
secretariat,
relatii
cu
publicul

N

~»  Compartimentul...

Functionar
public

Art. 16. Subsistemul organizatoric este de tip ierarhic — functional si este constituit din servicii,
birouri §i compartimente,

Organigrama actuald a Primariei oragul Ghimbav este prezentatd in figura 5 si a fost aprobati prin
HCL nr.: 63/2011 privind aprobarea organigramei si a statului de functii ale aparatului propriu de
specialitate al Primarului orasul Ghimbav.
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3. ORGANISME PARTICIPATIVE

Art. 17. Consiliul local functioneazi ca autoritate deliberativd a administratiei publice locale si
rezolva treburile publice din oras, in conditiile legii,

Consiliul local al orasului Ghimbav, este compus din 15 consilieri alesi prin vot universal, egal, direct,
secret si liber exprimat, in conditiile stabilite de Legea privind alegerile locale.

Atributiile $i organizarea decizionald si informala este prezentatd in Regulamentul de organizare si
functionare al Consiliului Local al orasul Ghimbav.

. ""3.2.Commere &1 comisu 7

Art. 18, In cadrul Primdriei orasului Ghimbav sunt organizate urmétoarele organisme colective:

& Comitetul Local pentru situatii de urgenti numit prin HCL nr.: 93/2007, conform
prevederilor HG nr. 1491/2004 pentru aprobarea Regulamentului cadru privind structura
organizatorica, atributiile, functionarea si dotarea comitetelor si centrelor operative pentru situatii de
urgentd si OUG nr. 21/2004 privind Sistemul National de Management al Situatiilor de Urgenta,

% Comisia locald de aplicare a legii 18/1991 numitd prin Ordinul Prefectului nr.
687/17.07.2005, conform Legii nr. 18 / 1991 privind fondul funciar, a Legii nr. 1 / 2000 pentru
reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor forestiere, solicitate potrivit
prevederilor Legii fondului funciar nr. 18/1991 si ale Legii nr. 169/1997 pentru modificarea si
completarea Legii fondului funciar nr. 18/1991,

% Comisia de disciplini si Comisia paritari numite prin Dispozitiile primarului conform
prevederilor HG nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina
st HG nr. 833/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor paritare si incheierea
acordurilor colective.
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4. MANAGEMENTUL DE NIVEL SUPERIOR

T L o e e e e e e e e 4 e e s e L s s e s m e g 7 o e o 6 A s e s et 4 e s

4.1. PRIMARUL

Art. 19. Date generale:

a) Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd.

b) Primarul orasului Ghimbav asigura respectarea drepturilor si libertétilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum s§i punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului, a hotérérilor consiliului local; dispune
masurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectulut,
precum si a hotararilor Consiliului Judetean Brasov, in conditiile legii.

¢) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa, primarul beneficiaza de un
aparat de specialitate, pe care il conduce. Aparatul de specialitate al primarului este structurat in
compartimente i servicii functionale, in care sunt incadrate functionari publici si personal contractual.

d) Primarul reprezintd orasul Ghimbav in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice roméne sau strdine, precum si in justitie. Semnul distinctiv al primarului este o esarfa
in culorile drapelului national al Romaniei. Esarfa va fi purtata, in mod obligatoriu, la solemnitti,
receptii, ceremonii publice si la celebrarea cisatoriilor.

¢) Primarul conduce serviciile publice locale.

f) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul s fsi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor supuse dezbaterii.

g) In exercitarea atributiilor sale primarul emite Dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupd ce au fost
comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

h) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce i
revin din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege primarul actioneazd si ca
reprezentant al statului in orasul Ghimbav.

i) Primarul verifica indeplinirea obligatiilor orasului Ghimbav, care rezulta din legi speciale
a caror realizare constituie un interes national si propune Consiliului Local, adoptarea mésurilor
corespunzatoare.

Art. 20. Atributiile Primarului in calitate de reprezentant al statului, sunt urmitoarele:
a) indeplineste functia de ofiter de stare civili si de autoritate tutelars,
b) asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil,
¢) organizeazi desfisurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului,
d) alte atributii stabilite prin lege.

Art. 21. Atributiile Primarului referitoare la relatia cu consiliul local, sunt urmitoarele:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a unitétii administrativ-teritoriale;

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

¢) elaboreazd proiectele de strategii privind starea economici, sociald si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobdrii consiliului local.
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Art. 22. Atributiile Primarului referitoare la bugetul local, sunt urmitoarele:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

¢) inifiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unititii administrativ-teritoriale;

d) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atét a sediului social principal, ct si a sediului secundar.

Art. 23. Atributiile Primarului privind serviciile publice asigurate cetitenilor, sunt
urmaitoarele:

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

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

¢) ia mdsuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile previzute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr. 215/2001 privind administratia publici
locald, republicata;

d) ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectudrii serviciilor publice de interes local prevdzute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr.
215/2001 privind administratia publica locald, republicats, precum si a bunurilor din patrimoniul public
si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

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

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului
local i actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora:

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative;

h) asigurd realizarea |ucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeani in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.

Art. 24. Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor §i celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din oragul Ghimbayv, precum si cu Consiliul Judetean Brasov.

i 4.2. VICEPRIMARUL

Art. 25. Date generale:

a) Primaria orasului Ghimbav are 1 Viceprimar ales in conditiile legii,

b) Viceprimarul este subordonat primarului si Inlocuitorul de drept al acestuia si exerciti
atributiile ce 1i sunt delegate de catre acesta, inclusiv in caz de vacanti a functiei de primar.

¢) Schimbarea din functie a viceprimarului se poate face de Consiliul Local al orasului
Ghimbav, prin hotdrdre adoptatd cu votul majoritatii consilierilor in functie, la propunerea primarului
sau a unei treimi din numdrul consilierilor locali in functie.
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Art. 26. Viceprimarul coordoneazi activitatea Compartimentului administrativ, a Compartimentului
culturd si recreere si al Serviciului intretinere parcuri si zone verzi.

R A B

Art, 27. Date generale:

a) Secretarul orasului este functionar public de conducere, cu studii supetioare juridice sau
administrative si se bucurd de stabilitate in functie.

b) Secretarul nu este membru al unui partid politic si nu este rudi de gradul intéi cu primarul
sau cu viceprimarul,

¢) Functia de secretar se ocupi pe bazi de concurs sau de examen, dupd caz, iar numirea se
face de catre prefect. Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu
si regimul disciplinar ale secretarului se fac in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia
publici si functionarii publici.

Art. 28. Atributiile Secretarului orasului Ghimbav sunt urmitoarele:

a) avizeazd, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotirarile consiliului local;

b) participd la sedintele consiliului local;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar si intre acestia si prefect:

d) organizeazi arhiva i evidenta statistici a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

e) asigurd transparenta si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele

interesate a actelor solicitate in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public;

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de
secretariat, comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si
redacteaza hotararile consiliului local;

g) pregateste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;
h) alte atributii previzute de lege sau insarcinari date de consiliul local si de primar.

5. MANAGEMENTUL OPERATIV

Art. 29. Managementul operativ este realizat prin intermediul sefilor serviciilor gi birourilor si
responsabililor compartimentelor organizate in cadrul Primiriei orasul Ghimbav si are urmitoarele
atributii:

a) Coordoneazé activitatea serviciului / biroului / compartimentului si defineste functiile,
colaboririle, intrarile si iesirile specifice.

b) Vizeazd rapoartele de specialitate pentru fundamentarea legalitatii si oportunititii
proiectelor de hotérari ale Consiliului Local.

¢) Vizeazi continutul proiectelor de hotirari ale Consiliului Local.

d) Vizeazi referatele de aprobare si dispozitiile initiate in cadrul serviciului / biroului /
compartimentului pentru fundamentarea legalitétii si oportunitatii acestora.
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e) Aprobd metodele, tehnicile si actiunile serviciilor si birourilor, stabilind pentru aceasta
atributii si termene, raportate la resursele umane, materiale si financiare de care dispune.

f) Organizeaza circuitul documentelor in cadrul serviciilor, birourilor si compartimentelor.

g) Participd la concursurile pentru posturile vacante din cadrul serviciilor, birourilor si
compartimentelor.

h) Verificd atributiile trecute In fisele posturilor pentru personalul din subordine si
concordanta acestora cu functia si pregéatirea profesionald necesara.

i) Verificd cunoasterea si aplicarea actelor normative de referintd in administratia publica
locala.

j) Vizeazid pentru realitate si oportunitate, toate documentele care contin solicitéri ce implica
angajarea de cheltuieli, emise in cadrul serviciilor, birourilor si compartimentelor.

k) Asigurd coordonarea aplicérii standardelor de control intern prevdzute de OMFP nr, 946 /
2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzdnd standardele de management/control
intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial, in cadrul activitatilor
pe care le coordoneaza.

) Raspunde legal, de la caz la caz, pentru neaducerea la indeplinire a prerogativelor functiei,
pentru orice abateri de la etica si deontologia profesionala.

6. ATRIBUTIILE SERVICIILOR, BIROURILOR S$I
COMPARTIMENTELOR

Art, 30. COMPARTIMENTUL AUDIT
Atributii :

% Elaboreaza norme metodologice specifice primariei, cu avizul UCAAPI;

% Elaboreazi proiectul planului anual de audit public intern;

% Efectueaza activitdti de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management
financiar §i control ale primdriei sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;.

% Auditeazd, cel putin o datd la 3 ani, fara a se limita la acestea, urmatoarele:

» angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata,
inclusiv din fondurile comunitare;
> platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;
> véanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al
statului sau al primériei,
» concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al primériei;
> constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creantd, precum si a facilititilor acordate la incasarea acestora;
alocarea creditelor bugetare;
sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
sistemul de luare a deciziilor;
sistemele de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
sistemele informatice.

YV VVYVY
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% Transmite la UCAAPI / structurile teritoriale ale UCAAPI, sinteze ale recomandarilor
neinsusite de citre primaar si consecintele neimplementarii acestora, insotite de documentatia relevanta
in termenele stabilite prin normele generale privind exercitarea activitatii de audit public intern;

& Transmite la UCAAPI/structurile teritoriale ale UCAAPI rapoarte periodice privind
constatarile, concluziile si recomandirile rezultate din activitatea de audit;.

%, Elaboreaza raportul anual al activitétii de audit public intern;

% In cazul identificarii unor iregularititi sau posibile prejudicii, raporteaza imediat primarului
si structurii de control intern abilitate;

% In situatia in care in timpul misiunilor de audit public intern se constatd abateri de la
regulile procedurale si metodologice, respectiv de la prevederile legale aplicabile, instiinteaza primarul
in termen de 3 zile.

% In cazul identificarii unor iregularititi majore auditorul intern poate continua misiunea sau
poate si o suspende cu acordul primarului, daci din rezultatele preliminare ale verificérii se estimeaza
¢ prin continuarea acesteia nu se ating obiectivele stabilite (limitarea accesului, informatii insuficiente,
etel).

Art. 31. SERVICIUL FINANCIAR — CONTABILITATE, IMPOZITE S1 TAXE
Atributii legate de activitatea de CONTABILITATE :

% Inregistreaza operaiunile economico-finaciare in mod cronologic si sistematic, opereazd in
conturi, jurnale, registre si situatii financiare, utilizeazd formularele comune si specifice in conformitate
cu prevederile din normele si reglementarile din domeniul contabilitatii elaborate de catre Ministerul
Finantelor Publice si a normelor proprii si inregistreaza platile de casd si cheltuielile efectuate pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare, potrivit bugetului aprobat;

% Tine contabilitatea imobilizarilor, stocurilor, clientilor si furnizorilor, cheltuielilor si
veniturilor conform prevederilor normelor si reglementarilor in vigoare;

% Intocmeste si pastreazd registrele de contabilitate obligatorii: registrul jurnal, registrul
inventar si cartea mare;

% Tine evidenta angajamentelor bugetare si legale in conformitate cu normele metodologice
elaborate de Ministerul Finantelor Publice;

% Elaboreazi balantele de verificare lunare, executia lunard a bugetului de venituri si
cheltuieli, precum si situatiile financiare trimestriale §i anuale care se compun din bilant, cont de
executie bugetard si anexe;

% Transmite compartimentelor de specialitate in vederea elaborrii propunerii de cheltuieli
detaliate pentru fundamentarea prognozelor si bugetului:

» criteriile privind incadrarea cheltuielilor pe programe;

» documentele de justificare necesare;

» recomandari privind utilizarea indicatorilor de eficienta si eficientizare a serviciilor;

» limitele maxime ale cheltuielilor;

» executia bugetara, pentru perioada anterioard, a cheltuielilor specifice compartimentelor,
a programelor implementate si a programelor multianuale in derulare.

& Centralizeazd si evalueaza propunerile compartimentelor de specialitate privind
cheltuielile si veniturile inscrise In prognoza i in proiectele de bugete anuale;

% Elaboreaza prognoze si proicctele de buget anuale, pe structura clasificatiei bugetare, la
termenele stabilite de catre Consiliul Local si Primarul orasului Ghimbayv;

% Intocmeste propuneri privind virari de credite bugetare insotite de justificari, detalieri si
necesitati privind executia, pana la sfarsitul anului bugetar;

% Elaboreazi proiecte de hotardri, expuneri de motive si rapoarte referitoare la activitatea
economicd a primériei;

% Participd la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar,
mijloacelor banesti ori de céte ori este nevoie.
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+ Efectueazd incasari si plati in numerar pentru persoane fizice si juridice pe baza de
documente legal intocmite.

% Intocmeste statele de platd pentru salariati si consilieri locali, pe baza pontajelor de
prezentd si a referatelor de ore suplimentare si a altor drepturi salariale;

% Calculeazd drepturilor binesti aferente concediilor de odihna si a concediilor de boalid
pentru salariati,

% Intocmeste statele de plata a salariilor cuvenite asistentilor persoanelor cu handicap.

% Intocmeste ordinele de platd pentru virarea la buget a impozitului pe salariu, CAS, fond
somaj, fond de séndtate, etc. atat pentru salariatii institutiei cat si pentru asistentii personali;

% Intocmeste si predd fisele fiscale FF1 si FF2 pentru salariatii institutiei, consilieri locali si
asistentii persoanelor cu handicap.

< Constituie, retine si elibereazd garantiile materiale pentru salariatii care au calitatea de
gestionari.

% Acorda viza de control financiar-preventiv pe toate documentele care stau la baza angajarii
platilor de cétre institutie, precum si a altor documente care necesita aceasta viza.

% Intocmeste si predd decont privind taxa pe valoarea adaugata in baza documentelor legale,
conform legii care reglementeazi aceastd taxa, virarea ei ctre buget la termenul stabilit de lege,

% Intocmeste si verificd, pe baza datelor prezentate de citre serviciul de asistentd si protectie
sociald, a statelor de platd pentru acordarea ajutorului social si a indemnizatiilor de nastere, conform
legii 416/2001 privind venitul minim garantat;

% Intocmeste intrumentele de plata ale institutiei;

%+ Primeste si Inregistreazd in contabilitate documentele care au stat la baza intrarilor si
iesirilor din magazi;

% Intocmeste balanta de verificare lunard, avidnd in vedere concordanta dintre conturile
analitice si sintetice.

Atributii legate de activitatea de IMPOZITE SI TAXE :

% Stabileste, constati, controleaza si incaseaza impozitele si taxe locale, majordri si penalitéti
de intarziere, precum si amenzi, in cazul persoanelor fizice si juridice;

% Elibereaza certificate fiscale, verificd si vizeaza fisele de inmatriculare a autovehicolelor;

++ Tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite si taxe locale, precum
si a platilor efectuate de acestia, pe surse de venit;

% Inventariazd materia impozabild generatd de aplicarea Codului Fiscal, precum si de
reglementdrile in materie, in cazul persoanelor fizice si juridice;

% Efectueazd analize statistice in legéturd cu incasarea si urmérirea impozitelor si taxelor
locale si ia masuri pentru cresterea gradului de incasare a acestora;

% Efectueazi operatiunile de casa si viramentele, potrivit legislatiei in vigoare;

% Asigura integritatea si securitatea numerarului incasat;

++ Urmareste derularea inlesnirilor la plata impozitelor si taxelor locale si a altor venituri ale
bugetului local acordate in conditiile legii de autoritétile administratiei publice locale;

% Aplica sanctiunile prevazute de lege pentru contribuabilii care nu respectd prevederile
legale privind impozitele si taxele locale;

% Colecteazd prin executare silitd creantele bugetare ale bugetului local, provenind din
impozite si taxe locale, amenzi, precum si majorarile si penalitétile de intarziere aferente acestora;

% Aduce la indeplinire masurile asiguratorii in conditiile prevézute de lege;

% Organizeaza valorificarea bunurilor mobile si imobile sechestrate In cadrul executdrii silite
a debitorilor;

% Aplica sanctiunile prevazute de lege pentru contribuabilii care nu respectd prevederile
legale privind impozitele si taxele locale;

% Asigura derularea procedurii specifice in vederea declardrii starii de insolvalibilitate a
debitorilor aflati intr-o astfel de situatie;



Art. 32. COMPARTIMENTUL PROTECTIE CIVILA
Atributii:

<+ studierea §i prezentarea spre aprobare a propunerilor cu privire la conceptia aplicarii
misurilor de Protectie Civila pe teritoriul orasului, in coordonantd cu posibilititile de actiune a
mijloacelor de atac ale inamicului sau in cazul producerii unor dezastre;

% intocmirea si prezentarea spre aprobarea primarului a documentelor operative si de
conducere privind: planul de Protectie Civila, planul de DISPERSARE-EVACUARE, planul de
protectie si interventie la dezastre;

% findrumarea actiunii de actualizare a documentelor operative de catre institutiile publice,
intreprinderi si agentii economici de pe raza orasului Ghimbav, verificind aplicabilitatea acestuia, pe
timpul controalelor, antrenamentelor, aplicatiilor practice si exercitiilor de Protectie Civila;

% pregdtirea si asigurarea infiintdrii si functiondrii POSTULUI de OBSERVARE, a
PUNCTULUI de ingtiintare - alarmare si a Punctului de comanda de Protectie Civild al orasului si al
agentilor economici din Ghimbav;

% coordonarea si indrumarea actiunilor de pregdtire, utilare si dotare a acestora; realizarea
masurilor referitoare la organizarea cercetérii si observarii de Protectie Civild precum si utilizarea
subunitatilor de serviciu de cercetare-observare pe teritoriul orasului;

% indrumarea pregétirii pentru Protectia Civild a personalului, a comisiilor si formatiilor de
Protectie Civild din teritoriul localitétii, pe baza Dispozitiilor Comandamentului Protectiei Civile si
respectiv a Inspectoratului Judetean de Protectie Civila;

% participarea la convocarea de pregatire de specialitate organizati si condusi de
Comandamentul Protectiei Civile si respectiv Inspectoratul Judetean de Protectie Civila;

% sprijinirea pregatirii pentru protectia civild a personalului din formatiunile sanitare de
Cruce Rosie;

% dirijarea, controlarea si indrumarea actiunii de pregétire pe linie de Protectie Civil3 in scoli
generale si licee, indiferent de forma de proprietate;

% analizarea periodicd a rezultatelor pregatirii formatiilor de Protectie Civila, a salariatilor si
a populatiei;

%+ indrumarea, controlarea si avizarea aplicarii masurilor previzute in actele normative
privind protectia populatiei si salariatilor prin adapostire (intretinerea adaposturiloor existente pe
teritoriul orasului si la agentii economici, completarea dotérii acestora, proiectarea si construirea de noi
addposturi la subsolul noilor constructii, amenajarea unor lucrari subterane: garaje, pasaje, tunele, mine,
etc.);

% prezentarea de propuneri Consiliului Local pentru completarea necesarului de adapostire,
instiintare-alarmare, protectic N.B.C, si dezvoltarea capacititii de protectie civila;

% urmarirea impreund cu organele de specialitate a aplicarii masurilor de protectie impotriva
urmarilor accidentelor nucleare si chimice;

% studierea mésurilor privind asigurarea functiondrii retelelor de alimentare cu energie
electricd, apd si gaze a orasului in caz de dezastre sau la razboi;

% ingstinteaza institutiile publice, agentii economici si populatia orasului despre pericolul
atacului inamicului;

%+ organizarea aplicatiilor locale pe linia de Protectie Civila;

% participd la aplicatiile organizate si conduse de Statul Major al Aviatiei Militare i Apararii
Antiaeriene precum si ale Ministerului de Interne, ale Statului Major al Marinei Militare, urmarind in
principal functionarea mijloacelor de transmisiuni, alarmarea si antrenarea personalului in primirea,
exploatarea datelor si informatiilor despre situatia generala (aer, terestra);

“ urmareste permanent mentinerea in stare de operativitate a mijloacelor tehnice pentru
alarmarea populatiei la dezastre;
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% coordoneazi actiunile formatiilor de Protectie Civila din subordine (orasenesti si ale
agentilor economici) pentru localizarea si inlaturarea urmirilor atacurilor din aer sau dezastrelor;

% organizeazd analiza datelor, centralizarea acestora $i prezintd propuneri pentru
intrebuintarea Fortelor si Mijloacelor de Protectie Civild in functie de situatie, informand esaloanele
superioare despre situatia creatd, misurile intreprinse si urmarile produse;

%+ executd actiuni de identificare, neutralizare $i asanare a terenului de munitie rimasa
neexplodatd urmdrind regulile de protectie a muncii privind actiunea pirotehnici;

% prezintd propuneri pentru planificarea in bugetul local de "cheltuieli pe linie de Protectie
Civil, sprijinind aceeasi actiune la nivelul institutiilor si agentilor economici de pe raza orasului;

% intocmeste situatia centralizatoare privind organizarea si inzestrarea de Protectie Civild a
oragului Ghimbayv, a Punctului de Comanda, a adaposturilor, sistemelor de transmisiune — alarmare, a
mijloacelor de protectie N.B.C., stadiul pregitirii de Protectic Civila, etc; pe care le prezintd
Inspectoratului Judetean de Protectie Civila.

Art. 33. SERVICIUL AMENAJAREA TERITORIULUI SI URBANISM

Atributii legate de ELIBERAREA CERTIFICATELOR DE URBANISM :

% verificarea incadririi solicitarilor in Regulamentul Cadru aprobat prin HCL g

< verificarea preludrii conditiilor din Certificatele de Urbanism in documentatiile prezentate
pentru obtfinerea Autorizatiei de Construire;

% verificarea continutului planurilor urbanistice de detaliu inaintate spre avizare §i aprobare,
tindnd seama de: teritoriul din care face parte terenul studiat, amplasamentul in cadrul zonei si
vecinatétile terenului, actul de proprietate si servitutile terenului (in cazul in care existd);

% supunerea spre avizare Comisiei de specialitate a planurilor urbanistice de detaliu:

% pregatirea documentatiilor pentru aprobarea P.U.D.-urilor de citre Consiliul Local.

Atributii legate de activitatea de AUTORIZARI IN CONSTRUCTII :

% verificarea si inregistrarea documentatiilor tehnice prezentate de beneficiari;

% verificarea pe teren a legalititii documentatilor tehnice prezentate;

*¢ primirea spre avizare a cererilor privind intocmirea proceselor verbale de receptie si a
notelor de regularizare a taxelor la autorizatia de construire;

% calcularea taxei de regularizare A.C., calcularea taxei de C.U., A.C. si AL in cazuri de
avarii conf. HCL ;

%+ participarea la receptia lucrarilor autorizate;

% intocmirea notei de regularizare a taxei la A.C.:

* Intocmirea proceselor verbale de receptie la terminarea lucririlor in cadrul comisiei de
receptie aprobata conform legii;

% Inregistrarea in registrele de evidentd a lucrarilor eliberate (autorizatii de construire,
autorizatii de demolare, certificate de urbanism, procese verbale de receptie, note de regularizare a
taxelor la A.C., note de constatare a demolarilor, CU. AC, A.L in cazuri de avarii si A.l. pentru
investitii);.

«% Inregistrarea in calculator a evidentei lucririlor eliberate, cu finalizarea acestora prin nota
de regularizare a taxei la A.C. si P.V. de receptie;

* Intocmirea situatiei P.V. de receptie eliberate la constructiile finalizate si naintarea
acestora compartimentului Financiar —contabilitate (biroul impozite si taxe);.

<+ fintocmirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru Directia
de Statistica a judetului Bragov, Camera de conturi, Inspectoratul pentru calitatea in constructii Brasov,
Consiliul judetean Brasov, Prefectura Brasov;

“% inventarierea lucrarilor autorizate §i pregitirea documentatiilor tehnice in vederea

arhivarii.
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Art. 34. BIROU ACHIZITII PUBLICE, INTEGRARE EUROPEAN A SIAUTORIZARI

Atributii legate de activitatea de INVESTITII :
% elaborarea programului anual de achizitii publice;

% analizarea §i urmirirea modului de elaboarare a proiectelor de investitii necesare
dezvoltarii orasului ;

< indeplinirea obligatiilor referitoare la publicarea procedurilor de atribuire si a anunturilor
aferente acestora in Sistemul Electronic al Achizitiilor Publice (SEAP), asa cum sunt prevdzute de
legislatia in vigoare ;

% intocmirea fiselor obiectivelor de investitii previzute in bugetul local ;
urmirirea cheltuirii fondurilor pentru a se asigura incadrarea in alocatiile aprobate;
participarea in comisiile de analizi a ofertelor pentru efectuarea achizitiilor, proiectarii si
executiei investitiilor publice;

% intocmirea actelor administrative pentru avizarea si aprobarea documentatiilor tehnico-
economice ale investitiilor publice;

% confirmarea pe documentele de plati a cheltuirii sumelor pentru obiectivele prevézute in
programul de investitii in limita prevederilor acestuia si conform contractelor incheiate;

& colaborarea cu Consiliul Judetean pentru asigurarea si urmarirea cheltuirii fondurilor din
bugetul de stat care se aloca prin Consiliul Judetean;

% organizarea receptiilor obiectivelor de investitii, primirea cértii tehnice a constructiilor,
predarea obiectivelor in exploatare si administrare dupa finalizare;

% solutionarea corespondentei referitoare la obiectivele de investitii;

% urmareste si coordoneazi activitatea de naturd tehnica pentru proiectele privind utilizarea
eficientd a energiei si reabilitarea termica a cladirilor pe raza orasului.

% fintocmirea si raportarea situatiilor privind investitiile realizate la nivelul orasului Ghimbav

4,
o

o

o

Atributii legate de activitatea de INTEGRARE EUROPEANA :

% Initiazd si coordoneazd actiuni care sa implice autoritdtile publice locale si cetatenii
orasului Ghimbav in procesul de cunoastere si cooperare cu institutiile si statele U.E.

% Informeazi opinia publica locala asupra procesului de integrare europeana;

% Atrage surse de finantare externa si asigurd documentafia necesara pentru cererile de
finantare;

% Mediatizeaza procesul de integrare europeand prin furnizarea de informatii referitoare la
instututii europene, istorie comunitard, legislatie adoptata de tarile membre U.E. , aquis-ului comunitar,
implicarea, responsabilizarea si drepturile cetatenilor UE;

% Organizeaz si participa la intdlniri de lucru, seminarii, conferinte interne si internationale
si ONG-uri, pentru dezbaterea unor probleme comunitare sau privind finantarile externe;

& Colaboreazd cu organismele centrale implicate in organizarea si coordonarea actiunilor
vizand integrarea, inclusiv Agentia pentru Dezvoltare Regionald;

& Elaboreaza materiale informative si documentare pe orice teme de integrare europeana;

4 Asigura raspunsurile la corespondentd si orice alte sesizari repartizate conform
procedurilor interne;

< Elaboreaza, pe baza propunerilor formulate de serviciile §i compartimentele instituiei, a
proiectului strategiei de dezvoltare locala si urmareste ducerea la indeplinire a strategiei aprobate.

Art. 35. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA A PERSOANELOR
Atributii legate de activitatea de NASTERI :
Y primirea declaratiilor §i actelor primare care stau la baza inregistrarii nasterii, verificarea
autenticitatii documentelor prezentate si inregistrarea lor dupé identificarea persoanelor;
% completarea actelor de nastere in registrele de stare civila pentru nou niscuti;
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% completarea certificatelor de nastere si eliberarea lor solicitantilor:

% indosarierea declaratiilor de nastere in ordine cronologica si depunerea lor in arhiva de
documente primare de stare civila;

© completarea actelor de nastere, ca urmare a inregistririi sentintelor judecatoresti rimase
definitive i irevocabile de adoptie ale copiilor si eliberarea certificatelelor corespunzatoare;

© completarea comunicarilor de mentiuni pentru copii adoptati si transmiterea spre operare la
primdriile locurilor de nastere in termen de 10 zile; operarea respectivelor mentiuni in registrele pentru
néscuti ale orasului Ghimbav pentru copiii adoptati i nascuti in orasul Ghimbav, transmiterea apoi spre
operare si la exemplarul II aflat la Consiliul Judetean Brasov;

% completarea actelor de nagtere pentru Inregistrarea copilului gisit, pentru inregistrarea
tardivd a nagterii ca urmare a sentintelor judecatoresti ramase definitive si irevocabile si pentru
nregistrarea persoanelor a céror nastere s-a produs in striindtate si a fost inregistrati la autoritatea
publicd administrativ teritoriald de pe teritoriul statului respectiv si eliberarea certificatelor de nastere
corespunzatoare;

% completarea si transmiterea lunari a:

> buletinelor statistice pentru ndscuti la Directia Judeteana de Statistici;
» comunicdrilor de nasteri pentru evidenta persoanelor pentru niscuti la SPCLEP Brasov ;
> extraselor pentru uz oficial la DJCEP Brasov compartiment transcrieri ;

% atribuirea codurilor numerice personale pentru nou-ndscuti, pe baza datelor inscrise in
actul de nagtere;

% intocmirea opis-ului alfabetic, pentru nou-nascutii din orasul Ghimbav inregistrati anual in
registrele de stare civila.

Atributii legate de activitatea de CASATORII :

% primirea si inregistrarea declaratiilor de cisitorie date de citre soti in fata ofiterului de
stare civild, identificarea persoanelor si verificarea legalitatii documentelor necesare;

% programarea oficierii casatoriei conform legii 119/1999 si afisarea la avizier si pe seit-ul
primériei Ghimbav a publicatiei de cisitorie in extras,

% trimiterea in extras a publicatiei de cisitorie pentru afisare la locul de domiciliu al celuilalt
sot, dupé caz ;

% comunicarea unui extras de pe actul de cdsitorie la RNNRM Bucuresti, precum si, dupa
caz, notarului publiccare a autentificat conventia matrimonial ;

% incheierea ciisitoriei de citre ofiterul de stare civili;

% intocmirea actelor de casdtorie in registrele de stare civila pentru casatorii, dupi luarea
consimtamantului ambilor soti;

L eliberarea certificatului de ciisitorie in urma oficierii;

% completarea si transmiterea buletinelor statistice de césitorie la Directia Judeteand de
Statistic;

% indosarierea declaratiilor de cisitorie, transcrierea in ordine cronologicd si depunerea in
arhiva de acte primare de stare civila;

& completarea si transmiterea comunicérilor de mentiuni de casatorie la primiriile locurilor
de nastere ale viitorilor soti, in termen de 5 zile de la oficierea casitoriei;

% primirea dosarelor cetatenilor ale caror acte s-au produs si inregistrat in striinitate pentru
transcriere si transmiterea spre avizare la DJCEP Brasov-Transcrieri ;

% completarea Registrelor de stare civild,precum si a certificatelor de casitorie
corespunzdtoare in urma avizarii [a DICEP Brasov si a aprobarii primarului orasului Ghimbav;

& completarea extraselor de pe actele de casitorie in cazul in care unul dintre soti este
cetdtean striin si transmiterea Politiei Judetului Brasov - Serviciul Pasapoarte precum si D.G.E.L.P.
Bucuresti - Ministerul Administratiei si Internelor;

% eliberarea certificatelor de casitorie —duplicat, in cazuri de pierdere sau deteriorare dupd
identificarea solicitantului.
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Atributii legate de activitatea de DECESE :

L, primirea si inregistrarea declaratiilor de deces dupa identificarea declarantilor si verificand
actele prezentate;

% completarea actelor de deces in registrele de stare civila pentru decedati in doua exemplare
si eliberarea certificatelor de deces corespunzatoare declarantilor ;

U eliberarea adeverintei de inhumare sau incinerare a cadavrului pe baza ciruia urmeaza sa
se facd inhumarea sau incinerarea ;

% completarea si transmiterea in termen de 10 zile a borderoului cu buletinele decedatilor si
datele de stare civila ale acestora la SPCLEP Brasov — evidenta persoanelor;

U completarea si transmiterea lunard a borderoului cu comunicérile de deces pentru copii
decedati sub 14 ani, cu toate datele de stare civila ale acestora, la Politia Municipiului Brasov;

% completarea si transmiterea lunard a borderoului cu livretele militare ale decedatilor cu
obligatii militare la Centrul Militar Judetean Brasov;

% completarea actelor de deces ca urmare a sentintelor judecdtoresti rimase definitive si
irevocabile de moarte prezumata si eliberarea certificatelor de deces corespunzatoare;

% completarea actelor de deces ca urmare a aprobdrii de transcriere a DJCEP. - Brasov
pentru cetatenii romani decedati in strdinatate si inregistrati la primdriile din statele respective si
eliberarea certificatelor de deces corespunzitoare;

% completarea si transmiterea in termen de 10 zile a comunicdrilor de mentiuni pentru
decedati la primariile locurilor de nastere ale acestora, respectiv cisitorie, iar pentru decedatii nscuti,
respectiv casitoriti in orasul Ghimbav opereazd aceste mentiuni in registrele de nastere, respectiv
casitorie, transmitdndu-le la exemplarul 11 spre operare;

% completarea extrasului de pe actele de deces pentru cetétenii strdini decedati si inregistrati
in registrele de stare civild pentru decedati si transmiterea la O.R.[ ;

% completarea si transmiterea lunard a buletinelor statistice pentru decedati la Directia
Judeteand de Statisticd ;

% inregistrarea, in registrele de stare civila pentru decedati, a cadavrelor neidentificate ;

% operarea comunicarilor de identificare facute de Politie sau Parchet in registrele de stare
civila pentru decedati intocmind mentiunile si eliberarea certificatului de deces corespunzator;

% completarea opisului alfabetic anual privind decedatii inregistrati in registrele de decese;

L eliberarea certificatelor de deces in cazurile de pierdere sau deteriorare ale acestora la
solicitarea cetédtenilor pentru persoanele decedate si inregistrate in orasul Ghimbav.

Atributii legate de activitatea de ARHIVA STARII CIVILE :

% eliberarea certificatelor - duplicat in cazurile de pierdere sau deteriorare la solicitarea
cetdtenilor nascuti in orasul Ghimbay ;

& solicitarea prin corespondentd de la alte primarii a certificatelor de nastere, cdsétorie sau
deces ale persoanelor domiciliate In orasul Ghimbav ;

% finscrierea declaratiilor de recunoastere ulterioard a copiilor si eliberarea certificatelor de
nastere corespunzatoare;

© 1inscrierea In registrele de stare civila de nastere a sentintelor de tdgadd a paternitatii
ridmase definitive si irevocabile si eliberarea certificatelor de nastere corespunzitoare;

% 1inscrierea sentintelor judecitoresti de stabilire de filiatie ramase definitive si irevocabile si
eliberarea certificatelor de nastere corespunzitoare;

% inscrierea sentintelor judecatoresti de incuviintare de nume ramase definitive si irevocabile
si eliberarea certificatelor de nastere corespunzitoare, in registrele de stare civild de nastere;

% finscrierea in registrele de stare civilda de nastere, casitorie sau deces a sentinfelor
judecatoresti rdmase definitive si irevocabile de rectificare, completare sau anulare si eliberarea
certificatelor corespunzétoare ;

% intocmirea dosarelor de schimbare de nume si inaintarea spre aprobare la DICEP Bragov —

Evidenta persoanelor;
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% finscrierea in registrele de stare civila de nastere si cisatorie a deciziilor de schimbare de
nume sau prenume si eliberarea certificatelor corespunzitoare;

% intocmirea comunicdrilor de mentiuni pentru toate modificarile in statutul civil al
persoanei precizate anterior si transmiterea lor spre operare la primiria locului de nastere, respectiv
cisatorie;

© transmiterea in ultima zi a lunii a: situatia privind alte activitati pe linie de stare civila,
statistica principalilor indicatori pe linie de stare civild, statistica privind cdsitoriiile mixte, iar
semestrial statistica activitatilor de stare civili ;

% primirea dosarelor de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civila, iar
dupd semnarea dispozitiei de citre primar, inregistrarea respectivului act;

% finscrierea mentiunilor privind acordarea sau pierderea cetiteniei romane in actele de stare
civild pe baza comunicarilor primite de la Directia Generala de Evidentd Informatizati a Persoanei -
Bucuresti;

% inscrierea mentiunilor de cisitorie, deces, filiatie, primite de la alte primarii, in registrele
de nastere, respectiv casitorie;

% refacerea opiselor alfabetice de nastere. ciisitorie sau deces privind actele de nastere,
cdsatorie sau deces inregistrate in orasul Ghimbav;

% intocmirea inventarului arhivei de registre de stare civila;

% fintocmirea inventarului de documente primare ce stau la baza inregistrarilor actelor de
stare civila.

% Actualizeazi listele electorale permanente.

Atributii legate de activitatea de LIVRETE DE FAMILIE :
% eliberarea livretului de familie la cererea scrisa a reprezentantului familiei.
Atributii legate de activitatea de DIVORTURI :

% inscrierea divorturilor din oficiu (comunicate de citre judecitorii) sau la cererea oricaruia
dintre fostii soti;

% operarea pe registrele de césitorie a inscrierii divortului prin mentiune, transmitand
respectiva mentiune si la exemplarul II - de la Consiliul Judetean Brasov si de asemenea la primiriile
locurilor de nastere ale fostilor soti;

% Intocmirea extraselor de césitorie cu mentiunea de divort si transmiterea lor la SPCLEP
Brasov ;

& primirea, inregistrarea, redactarea corespondentei primite de la organele locale ale
administratiei de stat si alte institutii (primérii, procuratura, politie, D.G.E.L.P. - Bucuresti, notariate),
intocmirea extraselor solicitate si transmiterea lor in termen de trei zile de la primire ;

% intocmirea certificatului de divorf prin acordul sotilor pe cale administrativd, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare.

Art. 36. SERVICIUL POLITIA LOCALA
Atributii:

% Personalul Politiei Locald isi indeplineste atributiile in mod nemijlocit sub autoritatea si
controlul Primarului i nu poate primi insirciniri din partea altor persoane.

% Primarul poate delega prerogativele ce ii revin unei persoane desemnate prin dispozitie.

% Politia Locald este autorizatd sd achizitioneze, sa detind si si foloseascd arme letale si
neletale destinate pentru autoapdrare, precum s$i munitia corespunzitoare, pentru inarmarea
personalului propriu, in conditiile prevazute de lege.

% Politia Locald fsi desfasoara activitatea in scopul apdririi drepturilor si libertatilor
fundamentale ale persoanei, a proprietatii private si publice, prevenirea si descoperirea infractiunilor, in
urmétoarele domenii: ordine si liniste publicd, paza bunurilor, circulatia pe drumurile publice,
disciplina in constructii si afisajul stradal, protectia mediului, activitatea comerciala si evidenta

persoanelor;
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% In cazul savarsirii unor infractiuni ia masuri de conducere si de predare a faptuitorului
structurilor Inspectoratului General al Politiei Romane competente potrivit legii. Daci faptuitorul a
disparut, asigurd paza bunurilor, nu permite patrunderea in cAmpul infractional a altor persoane i
anuntd unitatea de politie competentd, intocmind totodati proces-verbal cu cele constatate;

% Constata contraventiile date in competenta si aplica sanctiunile potrivit legii,

% Face uz de armamentul din dotare numai cu respectarea strictd a prevederilor legale.

Art. 37. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
Atributii:

% Desfasoard activititi de informare si instruire privind cunoasterea i respectarea regulilor si
masurilor de aparare impotriva incendiilor:

> executarea programului de pregitire de specialitate a voluntarilor;

> cunoasterea incilcarilor frecvente ale normelor de prevenire si stingere a incendiilor si a
cauzelor de incendiu;

> sprijind conducatorii institutiilor apartinind primériei pentru instruirea persoanelor care
executd lucrdri cu pericol de incendiu;

> popularizeazi prin instructaje, cit si pe timpul executirii controalelor de
prevenire, actele normative care reglementeazi activitatea de management a situatiilor du
urgenta, cauzele si imprejuririle care duc la izbucnirea incendiilor si consecintele producerii
unor incendii sau explozii.

% Verifica modul de aplicare a normelor, instructiunilor si masurilor de prevenire, prin:

» efectuarea de controale asupra modului in care se aplicd normele de prevenire;

> fac propuneri pentru inldturarea deficientelor;

» informeaza primdria, personalul inspectiei de prevenire din cadrul Inspectoratului
pentru Situatii de Urgenta Judetean Brasov asupra incilcarilor deosebite de la normele de prevenire si
starea de pericol facand propuneri menite si inliture pericolul;

% Formatiunile specializate ale serviciului voluntar al orasului Ghimbav coopereazd cu
formatiunile de pompieri ale serviciului voluntar cu care se incheie conventie atunci cand se executi
actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor si protectia
persoanelor si a bunurilor periclitate de incendiu, explozii si alte evenimente.

Y Planificd, organizeazi si executd instruirea voluntarilor cu modul de interventie;

% Executd aplicatii §i exercitii practice de interventie;

% Asigurd cunoasterea surselor si sistemelor de alimentare cu api;

% Asigurd mentinerea In stare de functionare a mijloacelor de avertizare, anuntfare §i
semnalizare a incendiilor, a instalatiilor de stingere, a surselor de alimentare cu api si a cailor de acces
si de interventie din cadrul localititii;

Y Asigura fortele si mijloacele de interventie in caz de incendiu sau alte situatii prin luarea
tuturor masurilor de protectie pana la inlaturarea stirii de pericol;

% Acorda ajutor persoanelor a céror viatd este pusa in pericol in caz de explozii, inundatii,
alunecari de teren, accidente si in caz de dezastre pe teritoriul localitatii.

% Participa la efectuarea de deblociri si inlaturarea dardmiturilor provocate de dezastre:

> in acest scop trebuie sa cunoasca planurile cladirilor si ale instalatiilor tehnologice din
cadrul localitdii. De asemenea vor fi insusite cunostintele minime necesare despre instalatiile de
alimentare cu energie electrica, gaze, api si canalizare;

> stabileste ipoteze de actiune pentru stingerea incendiilor in situatia in care datorita
diferitelor situatii sunt afectate retelele instalatiilor de apd pentru stingerea incendiilor din cadrul
localitatii;

» participd la salvarea persoanelor de sub daramaturi si la deblocarea cailor de acces, in
vederea asigurdrii deplasarii mijloacelor tehnice, pentru interventii in situatii de dezastre;



23

» participd, dupd caz la alimentarea cu apa a unor instalatii tehnologice sau de stingere a
incendiilor, in situatia deteriorarii instalatiilor cu apa.

X 6.2. COMPARTIME[\TELE SUBO_RDONATE SECiiﬁ:’i‘AﬁﬁLﬁiu

Art. 38. COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE
Atributii legate de activitatea de RESURSE UMANE :

% intocmirea documentatiei de aprobare sau modificare a organigramei aparatului propriu de
specialitate al primarului, statul de functii si de personal;

% organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice vacante, in conditiile legii;

% intocmirea dispozitiilor de incadrare, detasare, transfer, incetare a activitatii, pensionare si
orice alte modificdri apdrute in raporturile de munca/de serviciu;

% intocmirea contractelor de munca si tinerea evidentei fiselor postului ce cuprind sarcinile
de serviciu ale fiecarui angajat;

% coordonarea aplicarii indexdrilor, majorarilor si oriciror modificari privind salarizarea
personalului;

% verificarea lunard a sporurilor de vechime ale personalului angajat si transmiterea acestora
catre Serviciul Financiar Contabilitate in vederea intocmirii statului de plati;

© completarea §i transmiterea registrului general de evidentd a salariatilor, conform
legislatiei in vigoare;

% efectuarea operatiunilor privind incadrarea, drepturile salariale si orice modificare
intervenitd pe parcursul desfasurdrii activitatii pentru salariati i pentru asistentii personali angajati
pentru bolnavii cu handicap grav, in Registrul general de evidenta a salariatilor;

G transmiterea datelor i informatiilor cu privire la evidenta functiilor publice si a
functionarilor publici catre ANFP;

% asigurd suportul tehnic si informational al activititii comisiei de disciplind si a comisiei
paritare In solutionarea cazurilor si pune la dispozitia presedintilor celor doudi comisii toate
documentele solicitate;

& intocmirea, completarea si tinerea evidentei dosarelor personale pentru functionarii publici,
personalul confractual si pentru persoanele care ocupa functii de demnitate publicd alese (primar si
viceprimar);

% intocmirea pe baza referatelor sefilor ierarhici a planului de ocupare a functiilor publice cu
respectarea prevederilor legale si pand la data prevazuta de lege;

% propune spre aprobare planul anual de perfectionare profesionald a functionarilor publici
pe baza propunerilor sefilor de compartimente;

% coordonarea activitdtii de evaluare anuald a performantelor profesionale individuale ale
salariatilor institutiei i de acordare a gradelor profesionale;

% tinerea evidentei cererilor de concedii de odihni, medicale, de studii, fird plati, de
maternitate si intocmirea de comunicdri cétre Serviciul Financiar Contabilitate in vederea calcularii
drepturilor banesti;

& intocmirea darilor de seama statistice, a adeverintelor si a altor situatii solicitate pe linie de

personal salarizare.

Art. 39. COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL
Atributii legate de activitatea de REGISTRUL AGRICOL :
% aplicarea prevederilor art.36 si 23 din legea 18/1991 republicatd, privind atribuirea

terenului aferent imobilelor;
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© actualizarea si completarea inventarului bunurilor care apartin domeniului public si privat
al orasului Ghimbav;

% verificarea si eliberarea adeverintelor necesare persoanelor care beneficiaza de prevederile
Legii 76/2002 ( somaj );

© asigurarea inregistririi efective a persoanelor fizice in Registrul Agricol in conformitate cu
prev. O.G. nr.28/2008;

% eliberarea documentelor de adeverire a proprietiitii animalelor in vederea vanzarii acestora;

% eliberarea Certificatelor de producitor agricol;

& inménarea titlurilor de proprietate intocmite de Comisia Judeteana de Fond Funciar, in
conformitate cu prev. Legii 18/1991, modificata si republicati;

Y verficarea si eliberarea adreselor privind situatia actuala a terenurilor detinute (intravilan
sau extravilan) conform H.C.L., persoanelor fizice proprietare de teren agricol;

% intocmirea evidentei detindtorilor de teren arabil pe categorii de folosinta si proprietari,
necesard accesarii subventiilor agricole;

% participarea alaturi de O.C.P.1. la predarea - primirea suprafetelor de teren arabil in diverse
scopuri ( puneri in posesie);

% asigurarea aplicarii legii fondului funciar - pune la dispozitia Comisiei Locale pentru
aplicarea legilor fondului funciar dosarele persoanelor fizice si duce la indeplinire hotiririle comisiei;
inregistrarea contractelor de arendare;
intocmirea situatiilor in domeniul agricol la solicitarea altor directii din cadrul primariei.
participarea ca delegat din partea Primiriei la constatari si evaludri de pagube in
agriculturd,

intocmirea si eliberarea adeverintelor legate de registru agricol
intocmirea si eliberarea adeverintelor legate de nomenclatorul stradal

EFEF B FEEF

Art. 40. SERVICIUL DE ASISTENTA SOCIALA
Atributii pe probleme de ASISTENTA SI PROTECTIE SOCIALA :

% efectuarea atributiilor ce decurg din aplicarea Legii nr. 448/2006 privind asistenta sociala
a persoanelor cu hamdicap: verificarea indeplinirii conditiilor si intocmirea dosarului la angajarea
asistentului personal/la acordarea indemnizatiei lunare, efectuarea anchetelor sociale, efectuarea de
controale priodice asupra activitatii asistentilor personali, prezentarea de rapoarte semestriale
consiliului local, intocmirea si transmiterea catre directia generala de asistenta sociala si protectia
copilului judeteana a situatiilor si rapoartelor solicitate etc.

% Intocmirea actelor necesare pentru acreditarea serviciului public de asistenta sociala,
conform Legii nr. 292/2011 privind asistenta sociala.

% Indeplinirea atributiilor ce decurg din Legea nr. 292/2011 privind asistenta sociala;

% Efectuarea atributiilor ce decurg din Legea nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru
copii

& Efectuarea atributiilor ce decurg din OUG nr 111/2010 privind indemnizatia pentru
cresterea copilului, din Legea nr. 5/2003 privind incélzirea locuintelor, Legea nr. 277/2010 privind
alocatia pentru sustinerea familiei, Legea nr. 272/2004 privind protectia si drepturile copilului

% primirea si inregistrarea cererilor, intocmirea documentatiilor cerute de legislatia specificd
in vigoare (asigurarea venitului minim garantat conform Legii nr 416/2001);

primirea si Inregistrarea cererilor pentru internarea persoanelor in institutii de ocrotire

sociald (conform Legii 17/2000);

& efectuarea anchetelor sociale pentru solutionarea cererilor adresate serviciului;

% intocmirea referatelor cu propuneri in vederea solutiondrii cererilor;

% operarea si expedierea electronicd a corespondentei;
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% asumarea raspunderii pentru corectitudinea primirii documentatiilor, pentru respectarea
normelor legale in vigoare si pentru corectitudinea si veridicitatea celor constatate in cursul anchetelor
sociale;

% elaborarea si transmiterea de rapoarte lunare si trimestriale citre AJPSIS Brasov,
Consiliul Judetean Brasov —Directia Generala de asistentd sociala si protectia copilului, Consiliile
Judetene din tard ( DGASPC)

% indeplinirea atributiilor pe linie de autoritate tutelara conform Codului Civil 287/2009:
ocrotirea pdrinteascd cea de la domiciliul minorului, tutela persoanei pusi sub interdictie,
curatela,punerea sub interdictie a persoanei fard discernamant;

% efectuarea in teren a anchetelor sociale pentru divorturi, minori infractori, persoane
vérstnice, tutele, curatele bolnavi, aménarea sau intreruperea executérii pedepsei condamnatilor care au
probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii care au domiciliul in Ghimbav la solicitarea altor institutii,
prevenirea abandonului si absenteismului scolar

% asistarea minorilor si persoanelor varstnice la incheierea actelor notariale si participarea la
audierea minorilor care nu au alti reprezentanti legali, de catre organele de cercetare penala;

% verificarea anual sau de céte ori este nevoie a tutelelor minorilor si persoanelor puse sub
interdictie;

& verificarea situatiei copiilor abandonati in institutiile sanitare sau de ocrotire.

Art. 41. COMPARTIMENTUL SECRETARIAT, RELATII CU PUBLICUL
Atributii privind INFORMAREA CETATEANULUI :

L asigurd accesul gratuit si permanent la informatie, atdt in domeniul administratiei locale, cat
si din alte domenii de activitate;

% asigurd scurtarea timpului si a efortului afectat de cetdtean rezolvarii unei probleme
personale sau comune unui grup;

% di relatii si informatii, indrumand solicitantul, cdtre institutia, serviciul sau persoana care i
poate rezolva problema;

Y efectueaza activitatea de registraturd;

% repartizeazd sub semniturd citre compartimente si servicii documentele primite cu ajutorul
Secretarului orasului Ghimbav si verifica rezolvarea in termen a corespondentei;

% asigurd expedierea documentelor;

% se asigurd de respectarea programului audientelor;

& are obligatia de a comunica, telefonic sau in scris, compartimentelor din cadrul Primdriei,
orice problema aparutd, care tine de competenta acestora, astfel incat informatiile pe care le furnizeaza
si fie corecte si actuale;

% urmireste publicarea pe site-ul institutiei a formularelor tipizate, a HCL-urilor adoptate, a
proceselor verbale ale sedintelor si incadrarea in prevederile H.G. nr. 1.723/2004 privind aprobarea
Programului de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul;

% gestioneazd furnizarea informatiilor de interes public, conform Legii 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public:

»in situatia in care informatiile solicitate se inscriu in lista informatiilor pe care priméria
are obligatia sd le comunice din oficiu (art. 5, Legea 544/2001), se va elabora un rispuns scris sau
verbal solicitantului cu informatiile cerute, indicdndu-se si sursele oficiale de informare (afisaj, pagina
de web etc);

» in situatia in care informatia solicitatd se inscrie in prevederile art. 12, Legea 544/2001
(informatii exceptate), se va elabora un raspuns solicitantului, conform legii;

» in situatia in care informatia solicitatd tine de competenta altor institutii publice, cererea
se transmite institutiilor sau autorititilor competente si se va informa si solicitantul;
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> 1In situatia in care solicitarea venitd din partea cetiteanului nu se inscrie in nici unul din
cazurile de la punctele a, b si ¢, persoana desemnata va solicita informatiile necesare, prin adresa de
inaintare, tuturor compartimentelor din Primarie de a caror competenti tine problematica specificati in
cerere, pentru a putea oferi solicitantului date actuale si corecte. Compartimentele specializate din
Primédrie vor analiza informatiile solicitate. care tin de competenta acestora, si vor furniza
compartimentului de Informare Cetiteni, in termenul de rdspuns specificat in Legea 544/2001, in
vederea coroborarii lor si elaborarii raspunsului.

Atributii privind SECRETARIATUL:

©  Asigura serviciul de secretariat la cabinetul Primarului;

% Executi lucrari de tehnoredactare si multiplicare;

% Primeste si transmite mesaje prin telefon, fax si prin E-mail;

% Asigurd activitatea de protocol.

Art. 42, COMPARTIMENTUL APARAT DE LUCRU PERMANENT AL CONSILIULUI LOCAL
Atributii:
Activitatea se desfasoard sub coordonarea Secretarului orasului Ghimbav
Reprezintd in instantele judecatoresti interesele Consiliului Local;
Asigura asistenta de specialitate consilierilor locali;
Verifica redactarea proiectelor de hotdrari;
Multiplicarea si distribuirea materialelor pentru sedintele Consiliului Local Ghimbayv;
Convocarea consilierilor la sedinte;
Redactarea corespondentel comisiilor de specialitate si participarea la sedintele comisiilor;
Indeplineste orice alte sarcini trasate de secretarul orasului si de Consiliul Local.
Atributii legate de activitatea JURIDICA :

© reprezintd interesele orasului Ghimbav in fata instantelor judecitoresti si in raport cu
subiectii de drept comercial si civil cu care autoritatea publicd are incheiate contracte comerciale, de
concesiune si inchiriere sau de colaborare;

% acordd consultantd juridicd si verifici si intocmeste diverse documente ce necesitd
semndtura consilierului juridic;

% vizeazd contractele ce se incheie in urma adjudecirii licitatiilor la care a participat;

% asigurd prelucrarea, analizarea in cadrul serviciului a unor acte normative, documentare
juridica, articole, alte lucrari in vederea pregitirii profesionale de specialitate;

 participd la audientele acordate de cétre primar céruia ii acorda consultants juridica;

% solutioneazd contestatiile si intocmestele referatele si proiectele de dispozitii in vederea
semndrii acestora de cétre primar;

& inainteazd citre instantd plangerile la procesele-verbale de constatare a contraventiei.

SAASAARDS

6.3. COMPARTIMENTELE SUBORDONATE VICEPRIMARULUI

Art. 43. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV
Atributii:

) Asigura paza, ordinea, curatenia i reparatiile curente in institutiei;

& Intocmeste necesarul de materiale consumabile, obiecte de inventar si mijloace fixe pentru
buna desfagurare a activitdtii Consiliului Local si Primariei orasului Ghimbav; rdspunde de
aprovizionarea si gestionarea acestora;

& Efectueaza inventarierea anuala a bunurilor mobile si imobile din gestiune;

% Rispunde de exploatarea si intretinerea mijloacelor fixe din dotare;

% Organizeaza si asigurd accesul publicului in sediul primariei;
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% Efectueazd inscriptionarea numerelor de inventar pe mijloacele fixe si obiectele de
inventar;

% Efectueaza inventarierea lunari a stocului de carburant din rezervoarele autoturismelor din
dotare si completarea corespunzatoare a documentelor privind activitatea de transport.

Art. 44, COMPARTIEMENTUL CULTURA SI RECREERE

Y Asigurd, in limitele competentelor stabilite de lege, conditiile necesare pentru petrecerea
timpului liber al cetatenilor, prin organizarea si desfasurarea de activitati culturale, artistice, sportive,
de agrement;

% Colaboreazi cu institutii de cultura de pe raza administrativ-teritoriald a orasului Ghimbayv,
cu institutii de sport si tineret, in scopul realizérii in comun de actiuni diversificate pentru petrecerea
timpului liber al cetétenilor;

% Asigurd, potrivit competentelor legale, cadrul necesar pentru furnizarea serviciilor publice
locale privind sanatatea, cultura, tineretul, sportul; propune masuri de sprijinire a cultelor religioase;

% Gestioneazid baza de date a organizatiilor neguvernamentale care isi desfdsoard activitatea
in oragul Ghimbav, in alte localitati din tard si din strainatate si asigura colaborarea cu acestea;

% Raspunde de asigurarea materialelor decorative necesare organizirii si desfasurarii
manifestérilor, actiunilor, evenimentelor oficiale si a celor de traditie din orasul Ghimbayv.

Art. 45. SERVICIUL INTRETINERE PARCURI SI ZONE VERZI
Atributii:
% executarea compozitiilor decorative, intretinerea ambientului spatiilor verzi si ingrijirea
materialului dendro-floricol
% intretinerea zonelor verzi (curitire, cosire. plantare )
% executarea operatiunilor de stropire, spalare si intretinere a parcurilor si zonelor verzi

7. DIAGRAME DE RELATII

Art. 46. Pentru prezentarea diagramelor de relatii pentru serviciile si birourile din Primaria orasului
Ghimbayv s-au folosit urmétoarele prescurtari:
I COMPARTIMENTUL AUDIT
1I. SERVICIUL FINANCIAR — CONTABILITATE, IMPOZITE SI TAXE
III. SERVICIUL AMENAJAREA TERITORIULUI SI URBANISM
IV.  BIROU ACHIZITII PUBLICE, INTEGRARE EUROPEANA SI AUTORIZARI
V. POLITIA LOCALA
VI. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
VII. COMPARTIMENTUL PROTECTIE CIVILA
VIII. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA A PERSOANELOR
IX. COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE
X. COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL,
XI.  SERVICIUL ASISTENTA SOCIALA
XII. COMPARTIMENTUL SECRETARIAT, RELATII CU PUBLICUL
XIII. COMPARTIMENTUL APARAT DE LUCRU PERMANENT
XIV. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV
XV. COMPARTIEMENTUL CULTURA SI RECREERE
XVI. SERVICIUL INTRETINERE PARCURI SI ZONE VERZI
Diagramele de relatii au fost elaborate pentru prezentarea principalelor interfete.
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Art. 47. Relatiile de colaborare sunt relatii care se stabilesc:

a) intre compartimentele organizate la nivelul Primariei

b) intre compartimentele organizate la nivelul Primériei si directiile/serviciile publice, regiile
autonome si societatile comerciale subordonate Consiliului Local,

¢) intre compartimentele organizate la nivelul Primériei si institutiile centrale si locale,

d) intre compartimentele organizate la nivelul Primariei si organizatiile si agentii economici
cu care are stabilite legéturi sau dezvoltd patteneriate de tip public - privat.

Diagrama de relatii este prezentatd in figura 5.

Primaria orasului Ghimbav

Biroul ....

Za

23 j LS
Compartimentul ...

i\; ‘IAF
Directii / servicii publice, societati

comerciale si regii autonome, subordonate
Consiliului Local

Figura 5 : Diagrama relatiilor de colaborare

Serviciul ...

;

Institutii centrale

“Institutii locale

Agenti
economici

Organizatii
neguvernamentale

Art. 48, Relatiile de coordonare sunt relatii care se stabilesc:
a) pe linia gestionirii resurselor umane:
- intre Compartimentul Resurse Umane si celelalte compartimente organizate la nivelul

Primiriei pentru asigurarea resurselor umane necesare realizarii atributiilor institutiei;

b) pe linia gestiondrii resurselor financiare:
- intre Serviciul Financiar Contabilitate si restul compartimentelor organizate la nivelul

Primiriei pentru asigurarea resurselor financiare necesare realizarii atributiilor institutiei;

c¢) pe linia gestionirii resurselor bugetare:
- intre Serviciul Financiar Contabilitate si restul compartimentelor organizate la nivelul
Primiriei pentru asigurarea creditelor bugetare necesare realizarii atributiilor institutiei;
d) pe linia gestionarii si amenajdirii teritoriului orasul:
- intre Serviciul pentru Amenajarea Teritoriului si Urbanism si cetdfenii, institutiile i
agentii economici, care doresc sa se extinda sau s construiasca pe domeniul public sau privat al orasul;
- intre Compartimentul Registrul Agricol si cetatenii care detin terenuri pe teritoriul

orasului.

Diagrama de relatii este prezentata in figura 6.
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Primaria orasului Ghimbav

III X

IX

INSTITUTII

APARATULUI PROPRIU AL PRIMARULUI
DIRECTILE/SERVICIILE PUBLICE AFLATE SUB

CETATENI

AUTORITATEA CONSILIULUI LOCAL

Figura 6 : Diagrama relatiilor de coordonare

Art. 49. Relatiile de control sunt relatii care se stabilesc:

a) pe linia auditului:
- intre Compartimentul Audit si restul compartimentelor organizate la nivelul Primariei

pentru verificarea respectérii normelor de gestionare a resurselor materiale si financiare.
b) pe linia respectirii autorizatiilor si normelor de constructie:
- intre Serviciul pentru Amenajarea Teritoriului si Urbanism si cetdteni, pentru
prevenirea indisciplinei In constructii si asigurarea dezvoltarii urbane a orasului.
Diagrama de relatii este prezentata in figura 7.

Primaria orasului Ghimbav

II1

=~ 2

v

CETATENI Agenti economici INSTITUTII

Figura 7 ; Diagrama relatiilor de control

Art. 50. Relatiile de comunicare sunt relatii care se stabilesc:
a) intre Compartimentul secretariat, relatii cu publicul si cetdteni, instituti si agenti

economici, din tard si strdindtate pentru:

asigurarea promovarii imaginii Primariei in rdndul comunitétii;

asigurarea informarii cetatenilor referitor la activitétile din Primérie;

asigurarea evidentei generale a documentelor intrate si iesite din institutie.

b) intre Biroul achizitii publice, integrare europeana si autorizari, care are si atributii privind

integrarea europeand si cetdteni, institutii, organizatii si agenti economici, din tard si striinétate pentru:
- promovarea imaginii oragul pe plan international;

fmbundtétirea vietii comunitétii prin implicarea societétii civile.
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Diagrama de relatii este prezentata in figura 8.

Primaria orasului Ghimbav

Asociatii de
proprietari

Intreprinderi mici Ambasade Cetiteni
si mijlocii Primarii

|1‘

Institutii
Organizatii
Agenti econimici

b4 .s
Organizatii
neguvernamentale

Figura 8 : Diagrama relatiilor de comunicare

Art. 51. Relatiile juridice In interesul cetiteanului sunt relatii care se stabilesc:

a) pe linia autorizdrii: - intre Serviciul pentru amenajarea teritoriului si urbanism si
cetdtenii orasului care doresc sa efectueze lucrari de constructie;

b) pe linia revendicirilor: - intre aparatul de lucru permanent si cetateni pentru asigurarea
rezolvarii solicitdrilor acestora pe baza Legii nr.: 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile
preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989;

¢) pe linia protejarii: - intre Serviciul asistentd sociald, compartimentul resurse umane si
cetdteni pentru asigurarea ocrotirii persoanelor lipsite de capacitate de exercitiu sau cu capacitate
restrdnsd, precum si a celor pe deplin capabili care, din cauza unor imprejurdri previzute de lege
(batranete, boald, infirmitate) nu isi pot apéra interesele in mod corespunzitor;

d) pe linia evidentei: - intre Serviciul public comunitar de evidentd a persoanelor si cetiteni,
pentru asigurarea evidentei nasterilor, casatoriilor si deceselor.

Diagrama de relatii este prezentata in figura 9.

Primaria orasului Ghimbav

XIII VI

CETATENI

Figura 9 : Diagrama relatiilor juridice in folosul cetitenilor

Art. 52. Relatiile de sprijinire a comunititii locale sunt relatii care se stabilesc:
a) pe linia dezvoltirii infrastructurii:
- intre Biroul achizitii publice, integrare europeand si autorizri si comunitatea locali,

care propune principalele sectoare care necesita investitii.
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b) pe linia asiguririi activititilor culturale si protectiei mediului:

- intre Compartimentul culturd, recreere si religie, Politia Locald si cetitenii orasului.

c¢) pe linia protejarii:

- intre Compartimentul protectie civild si Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta si
cetdteni, pentru asigurarea protectiei acestora, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si a factorilor
de mediu, in caz de razboi sau dezastre.

- intre Serviciul Politia locala si cetéteni, pentru asigurarea climatului de ordine si liniste
publicd, a sigurantei persoanelor, integritatii corporale, vietii sau bunurilor cetitenilor sau domeniului
public.

d) pe linia asistentei sociale:

- Intre Serviciul asistentd sociala si cetatenii care solicitd internarea in institutii de

ocrotire sociald sau doresc s beneficieze de drepturile specitice persoanelor cu dizabilitati.
e) pe linia evidentei agricole;

- intre Compartimentul registrul agricol si cetitenii care doresc eliberarea documentelor
de adeverire a proprietdtii animalelor, a existentei unor productii agricole sau date referitoare la
terenurile arabile.

Diagrama de relatii este prezentata in figura 10.

Primaria orasului Ghimbav

L 1 A |

N\ N V' \/
CETATENI

Figura 10 : Diagrama relatiilor de sprijinire a comunititii locale

Art. 53. Relatiile de sustinere a activititii sunt relatii care se stabilesc:

a) Intre Compartimentul resurse umane, serviciul asistentd sociald si celelate
compartimente pentru asigurarea gestionarii resurselor umane necesare realizirii atributiilor;

b) intre Compartimentul secretariat si relatii cu publicul si celelate compartimente
organizate la nivelul Primériei, pentru asigurarea evidentei documentelor si interfetei cu cetitenii;

¢) intre Compartimentul administrativ §i celelate compartimente organizate la nivelul
Primdriei, pentru rezolvarea problemelor de intretinere si administrare ale institutiei;

d) intre Serviciul financiar contabil, impozite si taxe si celelalte compartimente pentru
asigurarea controlului cheltuielilor fondurilor publice;

e) intre Compartimentul aparat de lucru permanent si celelate compartimente organizate la
nivelul Primdriei, pentru asigurarea legaturii cu comisiile Consiliului Local si pentru asigurarea
consultantei juridice necesare activitatilor;

Diagrama de relatii este prezentatd in figura 11.
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Primdria orasului Ghimbav
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Figura 11 : Diagrama relatiilor de sustinere

8. DOCUMENTE
. 8.1. MANAGEMENTUL pocumenteLor ]

Art. 54. Managementul documentelor este constituit din ansamblul activitatilor efectuate de citre
functionarii publici pentru asigurarea controlului documentelor intrate si/sau iesite din institutie, cu
asigurarea identificarii si trasabilitdtii acestora.

Art. 55. Activititile pe care le desfasoard functionarii publici care ocupa functii de conducere sunt:
a) Repartizarea documentelor;
b) Urmdrirea rezolvarii documentelor;
¢) Controlul documentelor elaborate in cadrul compartimentelor pe care le coordoneaza.

Art. 56. Activitatile pe care le desfasoara functionarii publici care ocupd functii de executie sunt:
a) Preluarea documentelor repartizate spre rezolvare;
b) Elaborarea raspunsurilor la documentele preluate spre rezolvare;
¢) Predarea documentelor elaborate dupd asigurarea realizirii circuitului de semnare,
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Figura 12: Managementul documentelor
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Art. 57. Prezentarea activitatilor care se desfdsoara pentru realizarea managementului documentelor
este realizatd in schema din figura 12 .

5 8.2. DOCUMENTE SPECIFICE INSTITUTIEI

Art. 58. “Bugetul de venituri si cheltuieli” este documentul care std la baza efectudrii
cheltuielilor bugetare la nivelul institutiei. Serviciul contabilitate centralizeazi, verificd si urméareste
intocmirea lui. Documentul prezintd in cadrul clasificatiei bugetare veniturile in functie de provenienta
lor si cheltuielile in raport cu obiectivul sau cu functia céreia sunt destinate aceste cheltuieli. Dupa
aprobarea de citre Consiliului Local, bugetul std la baza executiei bugetare, atit in ceea ce priveste
activitatea de incasare a veniturilor cét si in cea de efectuare a cheltuielilor.

Art., 59. “Planul de investitii” este documentul pe baza caruia se realizeaza investitiile la nivelul
institutiei si al orasului. El este intocmit anual de catre biroul de achizitii publice, integrare europeana si
autorizari si este supus aprobarii Consiliului Local odatéd cu bugetul Primariei.

Art. 60. “Planul de achizitii” este documentul pe baza ciruia se realizeazd achizitiile publice la
nivelul institutiei §i al orasului. El este intocmit anual de cétre biroul de achizitii publice, integrare
europeand si autorizari si este supus aprobarii Consiliului Local odata cu bugetul Primériei.

Art. 61. “Planul anual de audituri interne”, prevede tematica si locul de desfisurare al
auditurilor precum si componenta echipelor de audit.

Art. 62. “Planul anual de audituri pentru calitate” este intocmit de cétre responsabilul cu
managementul calitdtii al Primariei, in conformitate cu Manualul managementul calitdtii care este
aprobat de cétre Primarul orasului Ghimbav.

] 8.3. DOCUMENTE SPECIFICE ACTIVITATILOR

Art. 63. In cadrul Primariei orasului Ghimbav la Serviciul Asistenti Sociali sunt avizate contractele
de intretinere ale persoanelor virstnice, in conformitate cu prevederile art. 30 din Legea nr. 17/2000
privind asistenta sociald a persoanelor varstnice.

Art. 64. In cadrul Primariei orasului Ghimbav la Compartimentul Registrul Agricol se elibereazi
adeverinte cuprinzand date din registrul agricol, Bilete de adeverire a proprietdtii animalelor si
Certificate de producitor.

Art. 65. in cadrul Primériei orasului Ghimbav la Serviciul Amenajarea teritoriului si urbanism se
elibereazd autorizatii pentru lucriiri de constructii si certificate de urbanism, in conformitate cu
prevederile Legii nr.: 50 / 1991 privind autorizarea lucrérilor de constructii §i unele mésuri pentru
realizarea locuintelor,republicatd, cu modificarile i completérile ulterioare,
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9. COMUNICAREA

Art. 66. Corespondenta adresatd Primariei orasului Ghimbav precum si toate actele intocmite de
compartimentele de specialitate proprii, se Inregistrazd in Registrul de intrari —iesiri. Documentele
secrete sunt gestionate conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 67. Persoanele care intocmesc documentele poartd intrega rispundere asupra datelor si
continutului acestora, iar in cazul inserdrii unor date sau informatii eronate, vor raspunde conform legii.

Art. 68. Secretarul Primdriei orasului Ghimbav, eliberezi extrase sau copii de pe orice act din arhiva
Primariei sau copii dupd actele de stare civild i semneaza actele previzute expres de lege si
formularele tipizate, care prevad aceastd semnitura.
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i 9.1. COMUNICAREA DOCUMENTELOR SI OBIECTIVELOR

Art. 69. Compartimentul Secretariat va comunica hotardrile consiliului local, Primarului si
Prefectului, de indata, dar nu mai tarziu de 3 zile lucritoare de la data adoptarii.

T 9.2. COMUNICAREA iN INTERIORUL INST]TUT[EI

Compartimentul

EMITENT

INSTIINTARI OBLIGATII
Referate / Note de serviciu / Adrese Dispozitii

Viza de Tegalitate
SECRETAR

APROBARE
PRIMAR

S Z R
R EGISTRATURA
=

~ w
Compartimentul ... ] [ Compartimentul ) ( Compartimentul )

Figura 13 : Schema de principiu a comunicérii interne

Art. 70. Comunicarea 1in scris, in interiorul institutiei, se realizeazd prin intermediul
compartimentului de registratura si se compune din:
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a) Referate / Note de serviciu / Adrese — in cazul cand un compartiment instiinteazi sau
solicitd, de la unul sau mai multe compartiment, date sau activitati.

b) Dispozitii - in cazurile cAnd sunt aduse la cunostinti masuri cu caracter normativ de ciitre
Primar sau cénd sunt solicitdri de realizare a unor activitdti interne de citre mai multe persoane sau
compartimente.

Art. 71. Schema de principiu pentru cazurile in care un compartiment doreste sa comunice cu unul

sau mai multe compartimente este prezentatd in figura 13.

9.3. COMUNICAREA iN AFARA I} ]NSTITUTIEI
_—————————— = e

Art. 72. Comunicarea in afara institutiei, la nivel international se realizeazi atit pentru pistrarea
legdturilor de infrdtire cu alte localitati, cat si pentru promovarea imaginii orasului in scopul atragerii
investitorilor si accesarii fondurilor rambursabile si granturilor.

Art. 73. Comunicarea in afara institutiei, la nivel national, este strict legati de necesitiitile obiective
de functionare ale Primariei Orasului Ghimbav. Principalele interfete sunt prezentate in figura 14.

Art. 74. Perfectionarea continui a acestor relatii este unul din principiile de bazi ale politicii calitatii,
existenta lor crednd premisele imbunatatirii calititii in activitatea de servire a cetdteanului.

GUVERNUL
ROMANIEI

PRIMARIA
ORASULUI
GHIMBAV

AGENTI AGENTI
ECONOMICI ECONOMICI
CU CAPITAL CU CAPITAL

DE STAT PRIVAT

POLITIA

N’

Figura 14 : Principalele interfete la nivel national
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9.4, COMUNICAREA CU CETATENI

Art. 75. in cazul primirii unei solicitari de la cetdteni, functionarii publici vor respecta prevederile
Legii nr:; 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

Art. 76. Sporirea gradului de responsabilitate a administratiei publice locale fatd de cetitean, ca
beneficiar al deciziei administrative si stimularea participarii acestora la procesul de luare a deciziilor
de interes general cu caracter normativ, este asigurat prin Legea 52/2003 privind transparenta
decizionali in administratia publica.

Art. 77. Salariatii Primériei orasului Ghimbav vor permite accesul cetitenilor la sedintele publice si
vor asigura implicarea persoanelor interesate in procesul de elaborare a actelor normative de interes

public.
10. DISPOZITII FINALE

Art. 78. Modificarea prezentului Regulament de organizare si functionare se va realiza la solicitarea
Primarului dupa aprobarea unei noi organigrame de citre Consiliul Local,

Art. 79. Regulamentul de organizare si functionare este aprobat de Primarul orasului Ghimbav printr-
o dispozitie si intrd in vigoare conform acesteia.

Art. 80.. Dupd intrarea in vigoare a prezentului regulament de organizare si functionare, orice
schimbare a continutului, se va face numai printr-o dispozitie de modificare a dispozitiei initiale.



