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Proiect de hotarare
din J.I,.Qbu.&.ogﬂ.ﬁ

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Orasului Ghimbav, judetul Brasov

Ionel Fliundra — Primarul Orasului Ghimbav, judetul Brasov,

Avand in vedere:
- Raportul de specialitate nr. 5233/05.03.2025, prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de
tehnicd legislativdi pentru elaborarea actelor normative, cu modificarile si completirile
ulterioare, prevederile art. 129, alin. 1, alin. 2, lit. a) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, Referatul de aprobare,

in temeiul art. 139, alin. 1) si ale art. 196, alin. 1, litera a) din OUG nr. 57/2019 privind

Codul Administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare,

HOTARASTE

Art. 1. Se aprobi Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Orasului Ghimbav, judetul Bragov, conform anexei care face parte integrantd din
prezenta hotdrare.

Art. 2. Orice dispozitie contrara se revoca.

Art. 3. Prezenta hotirare va fi comunicatd aparatului de specialitate al Primarului Oragului
Ghimbav, judetul Brasov.

Art. 4. Aparatului de specialitate al Primarului Orasului Ghimbav, judetul Bragov, va respecta
prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare.

Vizat pentru legalitate Initiator
Primar,

Szinatg¥ici Tonel Fliundra
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REFERAT DE APROBARE

in conformitate cu dispozitiile OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, respectiv:
art. 129, alin. 2) Consiliul Local exercitd urmatoarele categorii de atributii: a) atributii
privind unitatea administrativ-teritoriald, organizarea proprie, precum si organizarea si
functionarea aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor publice de interes
local si ale societitilor si regiilor autonome de interes local”.

Potrivit Dispozitiei primarului nr. 73/18.06.2012 a fost aprobat Regulamentul de
Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Orasului Ghimbav.

Ulterior, acesta a fost actualizat in conformitate cu prevederile OUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Supun spre dezbatere si aprobare, Proiectul de hotédrare privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului
Orasului Ghimbav, judetul Brasov, in forma initiata.

Primar,
Tonel Fliundra
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RAPORT DE SPECIALITATE

Compartimentul Juridic din cadrul Primiriei Orasului Ghimbav, jud. Brasov,

Potrivit Dispozitiei primarului nr. 73/18.06.2012 a fost aprobat Regulamentul de
Organizare si Functionare al Primariei Orasului Ghimbav, judetul Brasov 1n conformitate
cu Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala. )

Conform Ordonantei de Urgentd nr. 57/2019 a fost aprobat Codul administrativ si
abrogatd Legea nr. 215/2001.

Se impune actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Orasului Ghimbav conform OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ.

Conform prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, respectiv: art. 129,
alin. 2) Consiliul Local exercitd urmatoarele categorii de atributii: a) atributii privind
unitatea administrativ-teritoriald, organizarea proprie, precum si organizarea si
functionarea aparatului de specialitate al primaralui, ale institutiilor publice de interes
local si ale societitilor si regiilor autonome de interes local”

Fatd de considerentele prezentate, propunem initierea proiectului de hotarére privind
aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Orasului Ghimbav si supunerii spre dezbatere si aprobare Consiliului Local al
Orasului Ghimbav, judetul Bragov.

Secretar genergl,
Szinatoyi

Compartimentul juridic,
Consilier juridic-Bizna Liliana
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PREZENTARE GENERALA

MISIUNEA ENTITATII:

Administratia publici are ca obiect realizarea valorilor care exprima
interesele statului sau ale unei comunitati distincte, recunoscuta ca atare de catre
stat, valori care sunt exprimate in actele elaborate de puterea legiuitoare.

Administratia publici in unititile administrativ-teritoriale se organizeaza
si functioneazi in temeiul principiilor descentralizirii, autonomiei locale,
deconcentririi serviciilor publice, eligibilitatii autorititilor administratiei
publice locale, legalititii si al consultiirii cetitenilor in solutionarea problemelor
locale de interes deosebit.

CAPITOLUL I

Art. 1. Autorititile administratiei publice din oragul Ghimbav sunt CONSILIUL LOCAL ca
autoritate deliberativi si PRIMARUL ca autoritate executiva.

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

Art. 3. Primarul, viceprimarul, secretarul general al U.A.T si aparatul de specialitate al
primarului constituie o structurs functionald cu activitate permanentd, denumita U.A.T ORASUL
GHIMBAYV, care duce la indeplinire hotérérile consiliului local si dispozitiile primarului,
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art. 4. PRIMARIA ORASULUI GHIMBAYV este organizatd si functioneaza in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitdtii autoritifilor
administratiei publice locale, legalitatii si al consultdrii cetdtenilor in solutionarea problemelor
locale de interes public.

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

Art. 6. Datele de contact ale Primdriei Orasului Ghimbav
Str. Lunga nr. 2, cod 507075.
e-mail: relatiipublice@primaria-ghimbav.ro; web:www. primaria-ghimbav.ro
tel/fax :0268/258006; 0268/258355

Art. 7. Aparatul de specialitate al primarului reprezinta totalitatea compartimentelor functionale,
fara personalitate juridici, de la nivelul unititii administrativ-teritoriale, precum si secretarul
general al unititii administrativ-teritoriale; primarul, viceprimarul nu fac parte din aparatul de
specialitate; )

Art. 8. Directia, serviciul, compartimentul este o structurd functionald constituiti in cadrul
aparatului de specialitate al primarului, sau al unei institutii publice de interes local sau judetean,
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fard personalitate juridicd, format3 din persoane cu atributii si sarcini relativ stabile, subordonate
unei autoritdti unice.

Art. 9. Functia de demnitate publica este ansamblul de atributii §i responsabilitéti stabilite prin
Constitutie, legi si/sau alte acte normative, dupé caz, obtinute prin investire, ca urmare a rezultatului
procesului electoral, direct sau indirect, ori prin numire.

Art. 10. Institutia publici este o structurd functionald care actioneazi in regim de putere publica
si/sau presteaza servicii publice si care este finantatd din venituri bugetare si/sau din venituri proprii,
in conditiile legii finantelor publice.

Art. 11. Regimul de putere publici reprezinti ansamblul prerogativelor si constringerilor previzute
de lege in vederea exercitarii atributiilor si institutiilor administratiei publice si care le conferad
posibilitatea de a se impune cu fortd juridica obligatorie in raporturile lor cu persoane fizice sau
juridice, pentru apdrarea interesului public.

Art. 12. Personalul din administratia publica locald este constituit din functionarii publici, personal
contractual si alte categorii de personal stabilite in conditiile legii.

Art. 13. Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Priméria Orasului
Ghimbav este reglementat de O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completérile ulterioare.

Art. 14. Funé‘;ionarul public este persoana numits, in conditiile legii, intr-o functie publica.

Art. 15. (1) Dispozitiile partii a VI-a, titlul I, din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completirile ulterioare, se aplicd personalului incadrat in temeiul unui contract
individual de munca sau contract de management si al carui rol este definit conform art. 541 din
cod.

(2) Dispozitiile partii a VI-a, titlul III, din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare, se completeazd cu prevederile Legii
nr.53/2003, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare, si cu alte legi speciale care
reglementeazé regimul aplicabil anumitor categorii de personal sau contractului de management,
dupé caz.

(3) Prin legi speciale se pot reglementa aspecte privind drepturi, indatoriri si

sqe e

managementul carierei.

Art. 16. Normele de conduita profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare, si sunt obligatorii
pentru funcfionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupd temporar o functie publici in
cadrul Primaériei Orasului Ghimbav.

Art. 17. Principiile care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici si a personalului
contractual din cadrul Primériei Oragului Ghimbav sunt:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform c#ruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile térii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

¢) asigurarea egalititii de tratament a cetdtenilor in fata autorititilor si institutiilor publice,
principiu conform céruia persoanele care ocupi diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica
acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;
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d) profesionalismul, principiu conform ciruia persoanele care ocupé diferite categorii de functii
au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd,
corectitudine §i congtiinciozitate;

¢) impartialitatea si independenta, principiu conform ciruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii sunt obligate si aibé o atitudine obiectiva, neutré fatd de orice interes altul decit
interesul public, in exercit?.rea functiei detinute;

f) integritatea morald, principiu conform céruia persoanelor care ocupd diferite categorii de
functii le este interzis si solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru alfii, vreun
avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau sd abuzeze in vreun fel de aceastd
functie; ,

g) libertatea gAndirii si a exprimarii, principiu conform c#ruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii pot sé-si exprime i sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept
si a bunelor moravuri; k= '

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform céruia in exercitarea diferitelor categorii de functii
ocupantii acestora trebuie sa fie de buni-credinti;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activititile desfigurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetéitenilor;

j) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit ciruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii rispund in conformitate cu prevederile legale atunci cind atributiile de serviciu
nu au fost indeplinite corespunzator.

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

A. Relatii de autoritate ierarhice:

a) Viceprimarul este subordonat fatd de Primar si inlocuitorul de drept al acestuia, caruia i
poate delega atributiile sale conferite de lege; .

b) subordonarea Arhitectului sef fata de Primar;

¢) subordonarea Directorilor, Sefilor de servicii fatd de Primar, Viceprimar, Secretar
general, — dupa caz;

d) subordonarea personalului incadraf in functii de executie fatd de sefii ierarhici.

B. Relatii de autoritate functionale:

Se stabilesc de citre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei oragului
Ghimbav cu serviciile publice din subordinea Consiliului Local, precum si cu societitile comerciale
din subordinea Consiliului Local Ghimbav, in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile
specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin lege si/sau acte administrative
emise in limitele prevederilor legale;

C. Relatii de cooperare:

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei oragsului Ghimbav
sau Intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unititilor subordonate Consiliului
Local;
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CAPITOLUL II
SISTEMUL DE MANAGEMENT

Art. 19. In cadrul administratiei publice a oragului Ghimbav, autorititile au dreptul si capacitatea
efectivd de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivittii locale, treburile
publice, in conditiile legii si utilizeazi managementul pe baza bugetului de venituri si cheltuieli.

In contextul principiilor generale de buni practicd care compun acquis-ul comunitar,
controlului i se asociazi o acceptiune mult mai larga, el fiind privit ca o functie manageriala, si nu
ca o operatiune de verificare. Prin functia de control, managementul constata abaterile rezultatelor
de la obiective, analizeazi cauzele care le-au determinat si dispune mdésurile corective sau
preventive care se impun.

Activititile 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, putand 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. 20. Controlul intern managerial avind la bazi OSGG nr. 600/ 2018 prin obiectivele si
procedurile sale urmiregte: si asigure o buni folosire a resurselor (financiare, umane) si corelarea
acestora cu obiectivele entitdtii publice; imbunititirea fluxului informational; cregterea
inteligibilitatii, gestionarea riscurilor, prevenirea si depistarea fraudelor si calitatea documentelor.

Scopul sistemului de control intern managerial este de a preveni erorile si neregulile, de a
inlitura preventiv cauzele care le determini si de a perfection activititile controlate.

Art. 21. Auditul intern are ca obiective conform Legii nr. 672 / 2002 privind auditul public intern,
asigurarea obiectiva si consilierea, destinate si imbunatateascd sistemele si activitétile si sprijinirea
indeplinirii obiectivelor printr-o abordare sistematicd si metodicd, prin care evalueazd si
imbunititeste eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului si a
proceselor administrarii.

fn cadrul Primariei Ghimbav este organizat un compartiment de audit public intern, care
efectueazi in conformitate cu planul anual, misiunile de audit dispuse de Primar.



REGULAMENT DE ORGANIZARE §I FUNCTIONARE AL PRIMARIEI ORASULUI GHIMBAV

SUBSISTEMUL DECIZIONAL

Art. 22. in conformitate cu Legea nr.: 52/2003 privind transparenta decizionali in administratia
public3, in procesul de emitere a unei dispozitii sau hotérari normative de interes general, trebuie
sé se asigure circuitul prezentat in figura 1.

Proiect de act normativ cu
aplicabilitate generald

5 \ 4

A ( comumicare )

T < 10 zile

|
( Analiza recomanddrilor)

Dezbatere publicdi

NU 92 \DA
1

Tmin = 30 de zile ( Sedinta de dezbatere publicd )
| |

( Analiza recomanddri/o‘r)

( Revizuire proiect J
|

: ( Flaharare referat )

v |

Analizd

v

I EMITERE I

Figura 1 : Schema de principiu a circuitului documentelor normative

Art. 23. Autonomia locala - dreptul si capacitatea efectivd a autoritétilor administratiei publice
locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitétilor locale la nivelul cérora
sunt alese, treburile publice, in conditiile legii;

Autonomia locald garanteazi autorititilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele
legii, sd aiba initiative in toate domeniile, cu exceptia celor date in mod expres in competenta altor
autoritéti publice.

{
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Hotirarile Consiliului Local - prin care se asigurd comunicarea aprobdrii / neaprobdrii solicitérilor
in toate problemele de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in competenta altor
autoritiifi publice, locale sau centrale venite din partea unor directii §i servicii publice, institutii,
societdti comerciale si regii aflate sub autoritatea sa / a aparatului propriu / al cetatenilor orasului
Ghimbav. “Hotdrarile” sunt expresia autorititii deliberative a Consiliului Local i sunt emise in
temeiul art. 129 (atributii) , art. 139 (procedura de vot) si art.196 alin a) din O.U.G nr.57/2019
privind Codul administrativ.

Dispozitiile - prin care se asigurd comunicarea unor date (functionarilor publici / cetdtenilor) sau
comunicarea necesititii realizirii unor atributii suplimentare de citre directiile/ serviciile /
compartimentele organizate la nivelul Primériei oragului Ghimbav. “Dispozifiile” sunt expresia
autorititii executive a Primarului gi sunt emise in temeiul art. 196 alin. (b) si art. 155 si art. 156
(atributii) din O.U.G nr.57/2019 privind Codul administrativ.

> J -
Proiect de Raport de
HCL specialitate

vy Vizat pentru legalitate Secretar

Expunere de
motive

at
-

v
COMISIA Nr.: ...
OPRIRE EMITERE J' g ==
(daca provine de la aparatul propriu)
/_

v

SEDINTA CONSILIULUI LOCAL u

s
— S—

fr S-a APROBAT v

A

Referat
de comunicare

SECRETARIAT

citre initiator

HCL

(INREGISTRAR]Q
¥ 3 i
( COMUNICARE )
\_

Figura 2 : Schema de principiu a circuitului HCL - urilor
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Art. 24. Salariatii Primériei orasul Ghimbav vor permite accesul cetitenilor la sedintele publice si
vor asigura implicarea persoanelor interesate in procesul de elaborare a actelor normative de interes
general.

Art. 25. Dreptul la initiativi pentru proiectele de hotdrdri ale consiliului local apartine
primarului, viceprimarului, consilierilor si cetétenilor, in conditiile legii.

Hotirarea se intocmeste in conformitate cu procedura : Pregitirea si transmiterea documentelor
aferente Consiliului Local si este compusa din: “Expunere de motive”, “Raport de specialitate” al
directiei/ serviciului / 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 prezentatd in figura 2.

Art. 26. Dreptul la initiativi pentru dispozitii apartine primarului, viceprimarilor, sefilor de
directii /servicii / compartimente.

Dispozitia se intocmeste in conformitate cu procedura Elaborarea si evidenta dispozitiilor
primarului si este compusd dintr-un “Referat de aprobare” si o “Dispozitie”, documente ce
trebuiesc redactate in conformitate cu normele de tehnici legislativa.

Schema de principiu este prezentata in figura 3.

Serviciul /

Referat de
compartimentul ...

aprobare

DISPOZITIA

Acord emitere

NU Vizat pentru legalitate Secretar

OPRIRE Serviciul Secretariat INREGISTRARE
EMITERE DISPOZITII

COMUNICARE
DISPOZITIE

Figura 3 : Schema de principiu a circuitului dispozitiilor
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SUBSISTEMUL INFORMATIONAL

Art. 27. Subsistemul informational care are In general in compunere date, informatii, fluxuri si
circuite informationale este determinat in administratia publicd locald de multitudinea si
complexitatea serviciilor pe care le oferd cetatenilor.

Fluxul informational cu exteriorul este bidirectional si se caracterizeaza prin asigurarea informérii
cetitenilor cu privire la obiective, activitatea curent i realizéri, prin conferintele de presa si prin
“Raportul anual” al Primarului.

Fluxul informational din interior se stabileste atit intre structurile organizatorice: directii,
servicii si compartimente; cét si direct intre functionarii publici din cadrul acestora, pentru realizarea

in conditii de eficienti si calitate a atributiilor.

Schema fluxurilor informationale este prezentats in figura 4.

( LOCUITORII ORASULUI GHIMBAV )
A\

Institutii / organizatii Societiti comerciale
publice ' Regii autonome
locale / centrale [Compartimentul ONG - uri
secretariat,
relatii
cu
publicul

W
Compar/t\imentul. .

Functionar

bli Compartim
public

Figura 4: Schema fluxurilor informationale



REGULAMENT DE ORGANIZARE §I FUNCTIONARE AL PRIMARIEI ORASULUI GHIMBAV

Art. 28. Subsistemul organizatoric este de tip ierarhic — functional i este constituit din directii,
servicii si compartimente..-

Organigrama Primériei oragul Ghimbav este conform anexei si a fost aprobati prin HCL
11 RSSO privind aprobarea organigramei si a statului de functii ale aparatului propriu de
specialitate al Primarului oragului Ghimbav. '

ORGANISME PARTICIPATIVE

CoNSILIUL LOCAL

Art. 29. Consiliul local functioneazi ca autoritate deliberativa a administratiei publice locale si
rezolvi treburile publice din oras, in conditiile legii.

Consiliul local al oragului 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 si organizarea decizionala si informala este prezentatd in Regulamentul de organizare si
functionare al Consiliului Local al oragului Ghimbav.

COMITETE SI COMISII

Art. 30. In cadrul Primdriei orasului Ghimbav sunt organizate urmitoarele organisme colective:

% Comitetul Local pentru situatii de urgenti, numita prin dispozitie de primar, conform
prevederilor Legea nr. 481/2004 privind protectia civila (reactualizatd).

% Comisia locald de aplicare a legii 18/1991 numita prin Ordinul Prefectului nr.
.......................... , 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 disciplind numiti prin dispozitie de primar, conform prevederilor OUG
57/2019 anexa privind organizarea si functionarea comisiilor de disciplina din cadrul autoritétilor
si institutiilor publice, in scopul cercetarii abaterilor disciplinare pentru care a fost sesizata,

% Comisia paritarid, numiti prin dispozitie de primar, conform prevederilor HG nr.:
nr.302/02.03.2022 pentru aprobarea normelor privind modul de constituire, organizare si
functionare a comisiilor paritare, componenta, atributiile si procedura de lucru ale acestora, precum
si a normelor privind Incheierea si monitorizarea aplicarii acordurilor colective, cu modificarile si
completirile ulterioare si OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile i
completérile ulterioare.
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CAPITOLUL I 3
STRUCTURA ORGANIZATIONALA

Art. 31 (1) Organigrama este structurd unitar, redata sub forma unei diagrame logice, prin care se
sistematizeazi si se concentreazi modul de organizare a tuturor resurselor umane de la nivelul unei
autorititi sau institutii publice, dupa caz, redénd schematic detaliile cu privire la raporturile ierarhice
de subordonare/ supraordonare, precum si raporturile de colaborare.

(2) Structura organizatorica a primériei Orasului Ghimbav, cuprinde:

LLPRIMAR

1.1. DIRECTIA ECONOMICA

I.1.1. Compartiment secretariat relatii cu publicul

1.2. SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE SI IMPOZITE SI TAXE
1.2.1. Compartiment financiar contabilitate

1.2.2. Compartiment impozite §i taxe

1.2.3. Compartiment administrativ

1.3. Compartiment urbanism

L.4. SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE PROIECTE EUROPENE $I AUTORIZARI
I.4.1. Compartiment cadastru

1.4.2. Compartiment achizitii publice proiecte europene si autoriziri

1.4.3. Compartiment tehnic si investitii

1.5. POLITIA LOCALA

1.5.1. Compartiment ordine si liniste publica

1.5.2. Compartiment circulatie pe drumurile publice

1.5.3. Compartiment disciplina in constructii afisaj stradal si evidenta persoanei
1.5.4. Structura protectia mediului, activitate comerciala si autorizatii

1.6. COMPARTIMENT PROMOVARE TURISTICA

1.7. COMPARTIMENT AUDIT

1.8. COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA

L9. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

1.10. DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

1.11. CABINET PRIMAR

1.12. COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA SI STOMATOLOGICA SCOLARA

II. SECRETAR GENERAL AL U.A.T.
I1.1. Compartiment juridic

I1.2. Compartiment resurse umane
I1.3. Compartiment registrul agricol
I1.3. Compartiment patrimoniu

II1. VICEPRIMAR
I11.1 Serviciul intretinere parcuri si zone verzi

IV. CONSILIUL LOCAL
IV.1. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA A PERSOANELOR
IV.2. CLUB SPORTIV ORASENESC TEUTONII GHIMBAV
11
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(3) Atributiile directiilor, serviciilor §i compartimentelor primiriei sunt cele

previzute de lege sau incredintate de céitre consiliul local ori de citre primar.

(4) Atributii i responsabilititi comune personalului cu functii de conducere
in 1ndep11n1rea sarcinilor ce le revin, directorii executivi si sefii serviciilor si

compartimentelor functionale independente, au urmétoarele atributii si rdspunderi comune:

%

& & & &

& & & & ¢

&

Conduc, orgamzeaza coordoneazd si raspund de activitatea structurilor pe care le
coordoneazi;

Stabilesc  abiectivele specifice si indicatorii de  performantd  ale
directiei/serviciului/compartimentului (dupé caz);

Elaboreazi/revizuiesc fisele de post si evalueazd perfomantele profesionale conform
competentelor;

Formuleazi propuneri pentru modificarea Regulamentului Intern §i a Regulamentului de
Organizare si Functionare pentru structura pe care o coordoneazi,

Raspund de aducerea la cunostinta intrgului personal din subordine a Regulamentului Intern
si a Regulamentului de Organizare §i Functionare §i a tuturor mésurilor/dispoziilor
conducerii Primariei Orasului Ghimbav, care au implicatii asupra personalului din
subordine;

Repartizeazi personalului din subordine corespondenta si lucrérile atribuite spre rezolvare
structurii pe care o coordoneaza;

Raspund de solutionarea curentd a problemelor, verifica si semneazi lucrérile structurii pe
care o coordoneaza;

Stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor primarului
si hotararile consiliului local, care vizeazad domeniile de activitate ale structurilor pe care le
coordoneazi,

Urmaéresc respectarea normelor de conduiti si disciplind de citre intreg personalul aflat in
subordine;

Monitorizeaza zilele de concediu de odihni si prezenta in institutie pentru personalul din
subordine si deplasarea acestuia in afara entitéatii;

Redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihnd, concediilor
medicale, participarii la cursuri de instruire, conferinte, alte evenimente pe termen scurt;
Isi dau acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, promovarea, perfectionarea,
personalului pe care il coordoneazd, precum §i propune sanctionarea acestuia pentru
neindeplinirea corect si la termen a sarcinilor de serviciu in limita competen;elor legale;
Riaspund de cresterea gradului de competentd profesionald §i de asigurarea unui
comportament corect in rela‘;ule cu cetitenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului
public si a celorlalti angajati ai primdriei;

Analizeaza si sprijiné propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine
propun si, dupéd caz iau mésuri in vederea imbunétatirii activitatii din cadrul structurii pe
care o coordoneaza

Propun initierea de citre primar a proiectelor de hotaréri ce intra in sfera de competent a
structurii pe care o coordoneazd, intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de
hotirdri propuse, sustine in comisii de specialitate ale consiliului local proiectele propuse,
participi la sedintele Consiliului Local in care sunt dezbitute proiectele propuse si raspunde
intrebarilor consilierilor locali;

Intocmesc sau vizeaza rapoartele de specialitate la proiectele de hotaréri propuse de la alte
compartimente dar pentru care punerea in aplicare a acestora necesitd exercitarea unor
atributii din aria lor de competents;

Asigurd §1 raspund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul si pastrarea
actelor si documentelor in cadrul structurii pe care o coordoneaza;

12
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% Participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotérari, cand este cazul;

% Asigurd intocmirea/ elaborarea/ actualizarea Procedurilor Operationale/ de Sistem de la
nivelul structurii precum si implementarea standardelor de control intern managerial si
urmareste ca intreg personalul din subordine sé le cunoasca si sé le respecte;

%  Asigurd intocmirea/ elaborarea/ actualizarea Registrului Riscurilor §i a documentelor cu
privire la implementarea sistemului de Control Intern Managerial la nivelul structurii pe care
o coordoneaza;

% Rispunde contraventional, administrativ, civil sau penal pentru faptele sivarsite in
exercitarea atributiilor ce le revin.

(5) Atributii si responsabilititi comune personalului de executie

Se informeazi cu privire la modificarile/ completdrile actelor normative incidente in
activitatea structurii in care Isi desfiasoara activitatea precum si a oricaror aparifii normative
specifice activitétii acesteia;

Claseaza si arhiveazi potrivit legislatiei in vigoare documentele produse si/sau primite de
compartiment;

Respecta normele de conduitd profesional;

Rispunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului;

Raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza figei postului si a
dispozitiilor legale; A

Semnaleazd conducerii entitatii orice problemi deosebitd legatd de activitatea acesteia
despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca

sae e

@

& EEE €

Intocmeste, actualizeazi si asigurs implementarea Procedurii Operationale/ de Sistem (dupa
caz) in cadrul compartimentului;

Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului de
Control Intern Managerial, in cadrul compartimentului;

Riaspunde pentru documentele intocmite;

Desfagoard activititi in diverse comisii constituite la nivelul institutiei, in care a fost
desemnat;

Utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele
tehnice din dotare.

& EE & €

.....

Art. 32. Actiunile de coordonare, indrumare i control a activitatii institutiilor/serviciilor aflate sub
autoritatea/coordonarea/subordinea consiliului local se realizeazi de citre conducerea executivului,
de directorii si sefii de servicii cu atributii specifice in acest sens, iar legétura cu Institufia Prefectului
Judetului Brasov, Consiliului Judetean sau agenti economici, institutii §i organizatii, prin primar,
viceprimar, secretar general si directori.

Art. 33. Munca prestatd de personalul primériei, presupune cu necesitate un grad ridicat de
organizare §i disciplind. Organizarera si stabilirea regulilor de disciplind sunt in competenta
primarului si se concretizeaza prin Regulamentul Intern, precum si alte regulamente, dupa caz.

Art. 34. Incilcarea cu vinovitie de citre functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare functiei
publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionala si civica previzute de lege constituie
abatere disciplinara gi atrage rdspunderea administrativ-disciplinaré a acestora.

Art. 35. Incilcarea de cel numit in functie/incadrat in muncé — indiferent de functie sau postul pe
care-1 ocupé — a obligatiilor sale, inclusiv a normelor de comportament se sanctioneazi dupd caz,

potrivit legii.
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Art. 36. Personalului primériei Orasului Ghimbav li se va aplica in mod corespunzitor dispozitiile
prezentului regulament, dispozitiile care reglementeaza Statutul functionarilor publici - dupa caz,
precum si dispozitiile legislatiei muncii 1n vigoare.

Art. 37. Primarul, viceprimarul, secretarul general al U.A.T. impreund cu directiile, serviciile si
compartimentele din cadrul primariei vor urmaéri si vor duce la indeplinire hotérarile consiliului
local, precum si prevederile prezentului regulament.

CAPITOLUL IV

ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE CONDUCERIL, DIRECTIILOR, SERVICIILOR SI
COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL
PRIMARIEI ORASULUI GHIMBAV

L ATRIBUTIILE PRIMARULUI

(1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetitenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum §i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Roméniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotérarilor consiliului local. Primarul dispune
misurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ
ale ministrilor, ale celorlalfi conducdtori ai autorititilor administratiei publice centrale, ale
prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotérarilor consiliului
judetean, 1n conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activititilor date in competenta sa prin actele prevézute la alin.
(1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate
cu functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes
local.

(5) Primarul participi la sedintele consiliului local si are dreptul sé isi exprime punctul de vedere
asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond
sau de forma asupra oricéror proiecte de hotéréri, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al
primarului se consemneazi, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritéti publice, cu persoanele fizice
sau juridice roméne si striine, precum si in justitie.

Atributiile primarului:

(1) Primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitétii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.
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(2) Atributiile Primarului in calitate de reprezentant al statului, sunt urméitoarele:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea i desfisurarea alegerilor, referendumului si a
recensimantului; -.

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) Atributiile Primarului referitoare la relatia cu consiliul local, sunt urmitoarele:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unititii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de
internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local §i dispune mésurile necesare pentru pregitirea §i
desfisurarea in bune condifii a acestora;

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

d) elaboreazi, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economici,
sociala si de mediu a unititii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitétii administrativ-
teritoriale si le supune aprobdrii consiliului local.

(4) Atributiile Primarului referitoare la bugetul local, sunt urméitoarele:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unititii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
previzute de lege;

¢) prezintd consiliului local informéri periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;

d) initiaz3, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare in numele unititii administrativ-teritoriale;

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

(5) Atributiile Primarului privind serviciile publice asigurate cetatenilor, sunt
urmatoarele:

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

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

c) ia misuri pentru organizarea executdrii gi executarea in concret a activitafilor din domeniile
previzute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificérile
si completérile ulterioare;

d) ia misuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizérii
serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile i completirile ulterioare, precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitétii administrativ-teritoriale;

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

f) asiguri elaborarea planurilor urbanistice prevézute de lege, le supune aprobrii consiliului local
si actioneazé pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificarii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;
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h) asigura realizarea lucrarilor i ia masurile necesare conformdrii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului §i gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetétenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti si ducd la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurs, in conditiile Legii nr.
135/2010, cu modificérile si completrile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritdtile administratiei
publice locale si judetene.

(8) Numirea conducitorilor instituiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice
de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si
criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile péartii a VI-a titlul II
capitolul VI sau titlul III capitolul IV din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completérile ulterioare, dupa caz.

Delegarea atributiilor

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale,
conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local,
in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie si prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulititii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile previzute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atribufii se face numai cu
informarea prealabili a persoanei céreia i se deleagi atributiile.

(3) Persoana céreia i-au fost delegate atributii in conditiile legii exercitd pe perioada delegdrii
atributiile functiei pe care o define, precum si atributiile delegate; este interzisd subdelegarea
atributiilor.

(4) Persoana cireia i-au fost delegate atributii raspunde civil, administrativ sau penal, dupé caz,
pentru faptele sivarsite cu incélcarea legii in exercitarea acestor atributii. '

Rolul si atributiile primarului sunt prevazute in partea III, titlul V, cap.IV din OUG nr.57/2019
privind Codul administrative, cu modificérile si completérile ulterioare.

L.1. DIRECTIA ECONOMICA

DIRECTOR EXECUTIV :

» rispunde de managementul domeniului sau de activitate ;

> conduce serviciul si compartimentele ce 1i sunt subordonate si raspunde de organizarea si
functionarea acestora in conditii de eficientd si eficacitate ;

> rispunde de organizarea controlului intern cu privire la activititile/domeniile de activitate
subordonate

L.1.1. COMPARTIMENT SECRETARIAT RELATII CU PUBLICUL

& Primeste si inregistreazi orice document adresat institutiei;
% Ordoneazi si prezintd primarului corespondenta sositd prin registraturd sau r
speciald;
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% Expediazi corespondenta pe bazi de borderou la Oficiul postal si prin condici de bazi de

semnatura;

% Asigurid accesul la informatiile de interes public, prin afisare la sediul autorititii sau al
institutiei publice ori prin publicare in mijloacele de informare in mas3, precum §i in pagina de
internet a institutiei; '

% Are obligatia si precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile de
interes public si poate furniza pe loc informatiile publice solicitate verbal,

% In cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, indrumé persoanele s
solicite in scris informatiile de interes public;

& finregistreaza cererile, plangerile sau solicitirile cetiatenilor adresate primariei si
consiliului local, comunicind acestora numirul de evidentd din registrul de intrari;

% Este responsabil cu ducerea la indeplinire a prevederilor Legii nr. 544/2001, privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificirile si completirile ulterioare;

Y Este responsabil cu ducerea la indeplinire a prevederilor Legii nr. 52/2003 privind
transparenta decizionald in administratia publici;

% Respectd confidentialitatea datelor la care are acces;

© Respectd prevederile normativelor interne si procedurile de lucru privitoare la postul siu;

% Adoptd un comportament in méruri si promoveze imaginea institutiei.

L.2. SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE $I IMPOZITE SI TAXE

1.2.1. COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABILITATE

Seful serviciului :

» raspunde de managementul domeniului sau de activitate ;

» conduce compartimentele subordonate si raspunde de organizarea si functionarea acestora in
conditii de eficienta si eficacitate ;

> raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniile de activitate
subordonate

Atributii legate de activitatea de CONTABILITATE :
& Inregistreaza operatiunile economico-finaciare in mod cronologic si sistematic, opereaza in
conturi, jurnale, registre i situatii financiare, utilizeazi formularele comune si specifice in
conformitate ‘cu prevederile din normele si reglementarile din domeniul contabilitatii
elaborate de citre Ministerul Finantelor Publice si a normelor proprii si inregistreaza plitile
de casi 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 §i pastreazi 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;
Elaboreaza balantele de verificare lunare, executia lunard a bugetului de venituri si
cheltuieli, precum si situatiile financiare trimestriale si anuale care se compun din bilang,
cont de executie bugetara si anexe;
Transmite compartimentelor de specialitate in vederea elaboririi propunerii de cheltuieli
detaliate pentru fundamentarea prognozelor si bugetului:
% Criteriile privind incadrarea cheltuielilor pe programe;

& & & &

‘&{
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1

Documentele de justificare necesare;

Recomandari privind utilizarea indicatorilor de eficienti si eficientizare a serviciilor;
Limitele maxime ale cheltuielilor;
Executia bugetard, pentru perioada anterioar3, a cheltuielilor specifice compartimentelor, a
programelor implementate §i a programelor multianuale in derulare.

Centralizeazi si evalueaza propunerile compartimentelor de specialitate privind cheltuielile
s1 veniturile inscrise in prognozi si in proiectele de bugete anuale;
Elaboreazi prognoze si proiectele de buget anuale, pe structura clasificatiei bugetare, la
termenele stabilite de cétre Consiliul Local si Primarul oragului Ghimbav;
Intocmegte propuneri privind virdri de credite bugetare insofite de justificiri, detalieri si
necesitati privind executia, pana la sfarsitul anului bugetar;
Elaboreazi proiecte de hotirari, expuneri de motive i rapoarte referitoare la activitatea
economici a primériei;

Participd la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar,
mijloacelor banesti ori de céte ori este nevoie.
Efectueaza incasiri si pliti 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 prezenta
si a referatelor de ore suplimentare si a altor drepturi salariale;

Calculeaza drepturilor banesti aferente concediilor de odihna si a concediilor de boala pentru
salariati,
Intocmeste statele de platd a salariilor cuvenite asistentilor persoanelor cu handicap.
Intocmeste ordinele de platd pentru virarea la buget a impozitului pe salariu, CAS, fond
somaj, fond de sdnitate, etc. atit pentru salariatii institutiei cét si pentru asistentii personali;
Intocmeste si predi fisele fiscale FF1 si FF2 pentru salariatii institutiei, consilieri locali si
asistentii persoanelor cu handicap. .

Constituie, retine si elibereaza 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 catre institutie, precum si a altor documente care necesiti aceasti viza.
Intocmeste si predd decont privind taxa pe valoarea adiugati in baza documentelor legale,
conform legii care reglementeazi aceasti taxi, virarea ei citre buget la termenul stabilit de
lege,
Intocmeste si verifica, pe baza datelor prezentate de citre Directia de asistents sociald, a
statelor de platd pentru acordarea ajutorului social si a indemnizatiilor de nastere, conform
legii 196/2016 privind venitul minim de incluziune;

Intocmegte intrumentele de plata ale institutiei; ‘
Primegste si inregistreaza in contabilitate documentele care au stat la baza intririlor si iegirilor
din magazi;

intocmeste balanta de verificare lunari, avind in vedere concordanta dintre conturile
analitice si sintetice.

Retine garantiile materiale pentru salariatii care au calitatea de gestionari;

1.2.2. COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE

Atributii legate de activitatea de IMPOZITE SI TAXE :

© Stabileste, constats, controleazi si incaseazi impozitele si taxe locale, majorari si penalitati

de intérziere, precum si amenzi, in cazul persoanelor fizice si juridice;

Y Elibereazi certificate fiscale, verifica si vizeazi fisele de Inmatriculare a autovehicolelor;
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REGULAMENT DE ORGANIZARE §I FUNCTIONARE AL PRIMARIEI ORASULUI GHIMBAV

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

Inventariazi materia impozabild generatd de aplicarea Codului Fiscal, precum si de
reglementérile in materie, in cazul persoanelor fizice si juridice;

Efectueazi analize statistice n legiturd cu incasarea §i urmirirea impozitelor §i taxelor
locale si ia mésuri pentru cresterea gradului de incasare a acestora;

Efectueaza operatiunile de casa si viramentele, potrivit legislatiei in vigoare;

Asiguri integritatea si securitatea numerarului incasat;

Urmireste derularea inlesnirilor la plata impozitelor si taxelor locale si a altor venituri ale
bugetului local acordate in conditiile legii de autoritétile administratiei publice locale;
Aplici sanctiunile prevé.zute de lege pentru contribuabilii care nu respectd prevederile legale
privind 1mp021tele si taxele locale;

Colecteazi prin executare siliti creantele bugetare ale bugetului local, provenind din
impozite i taxe locale, amenzi, precum §i majorérile si penalitafile de intirziere aferente
acestora,

Aduce la indeplinire masurile asiguratorii in conditiile prevazute de lege;

Organizeazi valorificarea bunurilor mobile §i imobile sechestrate in cadrul executirii silite
a debitorilor;

Aplicd sanctiunile previzute de lege pentru contribuabilii care nu respecté prevederile legale
privind impozitele §i taxele locale;
Asigura derularea procedurii specifice
debitorilor aflati intr-o astfel de situatie;
RESPONSABILITATI(pentru personalul din structura sa )

a). raspunde de pastrarea secretului de serviciu,precum si secretul datelor si al informatiilor cu
character confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de
serviciu;

b). raspunde de 1ndep11n1rea cu profess1onahsm loialitate,corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu,se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei si
de raportarea asupra modului de realizare a acestora ;
¢). raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora ;

d). raspunde potrivit dispozitiilor legale,de corectitudinea si exactitatea datelor,informarilor si
masurilor prevazute in documentele intocmite ;

e). raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (competente) :

a). reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care
i s-a incredintat de catre conducerea acesteia ;

b). se preocupa permanent de perfectlonarea pregatirii profesionale ;

¢). propune documente tipizate si procedun de uz intern pentru activitatea serviciului ;

d). semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea

acesteia despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,chiar
daca nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii

A

in vederea declararii stirii de insolvalibilitate a

1.2.3. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

Atributii:

% Asigurd paza, ordinea, curatenia i reparatiile curente in institutiei;

% Intocmeste necesarul de materiale consumabile, obiecte de inventar si mijloace fixe
pentru buna desfigurare a activitdtii Consiliului Local si Primariei orasului Ghimbav;
raspunde de aprovizionarea §i gestionarea acestora;

% Efectueazi inventarierea anuali a bunurilor mobile gi imobile din gestiune;

% Rispunde de exploatarea si intretinerea mijloacelor fixe din dotare;
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% Efectueazi inscriptionarea numerelor de inventar pe mijloacele fixe §i obiectele de
inventar;

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

I.3. COMPARTIMENTUL URBANISM

Compartimentul urbanism reprezinta structura de specialitate in domeniul urbanismului §i
amenajérii teritoriului din cadrul Primériei orasului Ghimbav §i este organizati si funcfioneaza in
baza urmitoarelor acte normative principale, care reglementeazd domeniul de activitate specific:

e Legea nr.50/1991 privind autorizarea executirii lucrérilor de constructii, cu modificérile si
completérile ulterioare;

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

e Normele Metodologice de aplicare a Legii nr.50/1991 privind autorizarea executirii

lucrarilor de constructii, aprobate prin Ordinul ministrului MDRL 839/2009;

e Legeanr.7/1996 privind cadastrul si publicitatea imobiliara, cu modificérile §i completirile

ulterioare; ,

e Ordinul nr.600/2023 privind Regulamentul de receptie si inscriere in evidentele de cadastru
si carte funciara.

In acest context, domeniile principale de activitate aflate in atributiile compartimentului
amenajarea teritoriului si urbanism sunt:
e Autorizarea constructiilor;
e Urbanismul operational si amenajarea teritoriului;
e Cadastrul imobiliar-edilitar i crearea bazei de date urbane (pe platforma GIS)

Compartimentul ' urbanism prin arhitectul sef propune primarului promovarea,
recompensarea sau sanctionarea personalului din subordine (promovarea in grade, trepte
profesionale, premii in cursul anului, la sférsit de an, calificative etc.) in conditiile legii i rdspunde
de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotérari in domeniile de activitate ale
directiei sau ale institutiilor de subordonare locala, in vederea promovdrii lor in Consiliul Local.

Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

In exercitarea atributiilor ce i revin, Compartimentul amenajarea teritoriului si urbanism
colaboreaza cu urmatoarele institutii:

e Institutia Prefectului - judetul Brasov;
o Consiliul Judetean Bragov;
Ministerul de resort in domeniul urbanismului $i amenajarii teritoriului;
Institutiile de proiectare in domeniul urbanismului si amenajérii teritoriului;
Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliard Brasov;
Inspectoratul Judetean in Constructii Brasov;
Institutii/societiti de avizare din judetul Brasov;
Institutii descentralizate si/sau deconcentrate ale ministerelor la nivelul judetului Brasov, cu
atributii In domeniul urbanismului i amenajérii teritoriului;
e Curtea de Conturi — Camera de Conturi Brasov.
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Atributiile Compartimentului urbanism sunt:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Verificarea operativa privind respectarea structurii si continutului documentatiilor depuse si
restituirea, dupi caz, a documentatiilor necorespunzitoare (in termenele prevazute de lege);
Analizarea documentelor depuse in vederea emiterii certificatelor de urbanism, precum si
pentru stabilirea cerintelor si conditiilor urbanistice necesare pentru elaborarea documentatiei
tehnice - D.T. pentru autorizarea executirii lucrarilor de constructii. Certificatul de urbanism
se elibereazi solicitantului in termenul previzut de lege, mentiondndu-se in mod obligatoriu
scopul emiterii acestuia;
Analizarea documentatiei pentru autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii depuse, in
vederea constatdrii indeplinirii prin documentatia tehnicd - D.T. a tuturor cerintelor si
conditiilor urbanistice impuse prin certificatul de urbanism;
Redacteazi si prezintd spre semnare certificatele de wurbanism s§i autorizatiile de
construire/desfiintare;
Riaspunde operativ si la alte solicitiri ale gefilor ierarhici referitoare la activitatea
compartimentului; -
Intocmeste lunar (in ultima siptimani a lunii in curs) situatiile necesare pentru Directia de
Statisticd Brasov si le inainteazi ciétre aceasta;
Intocmeste lunar (in ultima saptiméani a lunii in curs) lista autorizatiilor care au expirat i o
inainteaza citre Inspectoratul de Stat in Constructii — Brasov.
Intocmeste situatiile privind incasarea taxelor de autorizare a constructiilor §i de emitere a
certificatelor de urbanism;
Intocmeste lunar si asigurd publicarea pe site-ul Primariei oragului Ghimbav (prin transmiterea
informatiilor cétre persoana responsabila cu gestionarea site-ului) a listelor privind certificatele
de urbanism si autorizatiile de construire/desfiintare conform prevederilor legale. Listele vor fi
intocmite in conformitate cu prevederile legale pentru asigurarea caracterului public al acestora
si asigurarea protectiei informatiilor din punct de vedere al proprietatii industriale, intelectuale,
a dreptului de autor si a informatiilor cu caracter personal;

Actualizeazi in permanenta baza de date a compartimentului cu datele corespunzitoare
activitatii proprii;
Actualizeaza ori de céte ori se impune formularele previzute de lege referitoare la autorizarea
constructiilor si asigura publicarea lor pe site-ul Primériei oragului Ghimbav);
Notifica investitorii/beneficiarii ale ciror autorizatii au expirat, regularizarea taxelor si cotelor
legale in conformitate cu prevederile din Legea nr.227/2015 privind Codul fiscal, cu
modificarile si completirile ulterioare, odaté cu efectuarea receptiei la terminarea lucrdrilor;
Stabileste cuantumul taxelor de autorizare si a taxelor de timbru de arhitecturd regularizate
conform legii, ct si a penalizarilor si majorarilor de intdrziere, pentru autorizatiile a caror
valoare de finalizare a lucririlor a fost comunicatd de catre investitor/beneficiar;
Urmireste finalizarea lucririlor autorizate semnénd procesele verbale de receptie partiale sau
finale a lucrarilor de constructii autorizate;
Participa la receptia constructiilor autorizate in baza ingtiintirilor transmise la Primaria oragului
Ghimbav de titularii autorizatiilor;
Prezintd, la cererea Consiliului Local si a primarului, rapoarte si informéri privind activitatea
compartimentului, in termenul si forma solicitata;
Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de activitate al
compartimentului, in vederea promovarii lor in Consiliul Local;
Gestioneaza procesul de evaluare, avizare si aprobare a documentatiilor de urbanism si de
amenajare a teritoriului (studii de oportunitate, P.U.Z., P.U.D.) in conformitate cu competentele
stabilite prin Legea nr. 350/2001 privind urbanismul §i amenajarea teritoriului, cu modificarile
si completérile ulterioare;
Gestioneaza procesul de informare si consultare a populatiei pentru documentatiile de urbanism
si amenajarea teritoriului;
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22.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

32.
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Verifici din punct de vedere al conformititii documentatiile opozabile avizirii de citre
Consiliul Judetean Bragov. In cazul in care nu indeplinesc conditiile previzute in normele
tehnice in vigoare sau nu sunt complete, acestea sunt returnate investitorilor;

Intocmeste avizele de oportunitate in conformitate cu prevederile legale;

Asigura informarea asupra documentatiilor aprobate, prin afisarea continutului acestora pe
pagina web a Primadriei orasului Ghimbav;

Verifica din punct de vedere urbanistic documentatiile ce fac obiectul avizérii in Comisia de
specialitate a Consiliului Local;

Atribuie adrese postale noi, schimbd si actualizeazi adresele imobilelor din orasul Ghimbav si
fine ev1den;a acestora conform nomenclatorului aprobat;

Verifica si comunici zonele de impozitare pentru imobilele situate pe raza oragului Ghimbayv,
in conformitate cu prevederlle legale in vigoare;

Participi la comisia de delimitare a teritoriului administrativ, part101pa la refacerea de11m1tar11
hotarului cu UAT-urile riverane, conform Legii cadastrului i a publicitafii imobiliare
nr.7/1996; Y

Intocmeste documentatii cu propuneri pentru atribuirea de denumiri de strazi de nomenclatura
stradald si elaboreazi proiecte de hotarari privind atributiile de specialitate ale
compartimentului;

Particip la efectuarea expertizelor tehnice judiciare pentru imobilele ce fac obiectul dosarelor
aflate pe rolul instantelor judecatoresti in care Consiliul Local s-a constituit parte si intocmeste
obiectiuni la rapoartele de expertiza tehnica judiciara;

Urmireste rezolvarea corespondentei in termen legal;

Ia masuri pentru respectarea prevederilor Legii privind asigurarea transparentei decizionale in
administratie.

Asiguri ducerea la indeplinire a hotérarilor Consiliului Local si a dispozitiilor primarului care
privesc acttivitatile specifice.

Exerciti si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotérari ale Consiliului
Local sau dispozitii ale primarului;

L4. SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE PROIECTE EUROPENE
SI AUTORIZARI

1.4.1. COMPARTIMENT CADASTRU

Compartimentul cadastru reprezinti structura de specialitate in domeniul cadastrului din

cadrul Primiriei orasului Ghimbav si este organizat si functioneaza in baza urmétoarelor acte
normative principale, care reglementeazd domeniul de activitate specific:

e Legeanr.7/1996 privind cadastrul §i publicitatea imobiliara, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Ordinul nr.600/2023 privind Regulamentul de receptie si inscriere in evidentele de cadastru
si carte funciara. -

Atributii legate de activitatea de cadastru:

& Participi la realizarea lucririi “introducerea cadastrului imobiliar si edilitar §i de construire
a bancii de date urbane ” in orasul Ghimbav;

% FElibereazid adeverinie care atesta proprietatea si Intocmeste adeverinte privind
nomenclatorul stradal;
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Tine evidenta patrimoniului oragului Ghimbav si opereaza inregistrérile necesare cu privire
la acesta; .

Completeazi Registrul Electronic de Nomenclatura Stradald — RENS;

Constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat;
Intocmeste documentele necesare pentru sedintele Consiliului Local facand propuneri
privind buna gosbodanre a patrimoniului si valorificarea legala a acestuia prin licitatii,
inchirieri, concesionari, si vanzari;

Intocmeste in baza Hotararii Consiliului Local, in colaborare cu unitatile specializate,
documentele necesare si organizeaza conform procedurilor legale inchirierea,
concesionarea si vanzarea terenurilor aflate in patrimonjul orasului;

Asiguri realizarea tuturor mésurilor stabilite prin Hotarari ale Consiliului Local sau prin
dispozitii ale primarului, pentru evidentierea valorificarea si buna administrare a
domeniului pubhc si privat al orasului Ghimbav;

Urmdreste respectarea clauzelor contractuale referitoare la folosirea si pastrarea bunurilor
inchiriate, concesionate sau date in administrare;

Particip4 la toate actiunile Consiliului Local si ale Primariei care au drept scop actualizarea
evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si intretinerea domeniului public si
privat al municipiului in conformitate cu actele normative in vigoare;

% Urmireste si verificd evidenta terenurilor fard constructii care fac parte din patrimoniul

& ¢ £EE &6 &

&

orasului Ghimbav, le administreaza si exploateaza conform legislatiei in vigoare;

Rezolvi in termen legal sesizarile primite de la cetétenii orasului referitoare la respectarea
legalititii in administrarea si exploatarea bunurilor cuprinse in domeniul public si privat a
orasului Ghimbav;,

Participi la toate sedintele in care se dezbat probleme de administrare a patrimoniutui;
Preia bunurile firi stipan pe baza instiintarii Oficiului juridic i impreund procedeaza la
trecerea in proprietatea orasului Ghimbav;

Intocmeste si raspunde de registrele de evidenta a tuturor contractelor de inchiriere teren;
Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;

Intocmeste darile de seama statistice din domeniul de activitate;

Tine evidenta in bune conditii a hirtilor cadastrale ale orasului Ghimbav, precum si a
planurilor de situatie 1/1000, 1/5000, 1/10000 pentru orasul Ghimbav;

Part1c1pa si rispunde de verificarea expertizelor tehnice judecitoresti si le supune spre
insugire Consiliului Local impreuna cu Oficiul juridic;

Inainteaza catre Oficiul juridic documentatiile necesare actionarii in judecata a chiriasilor
care incalca clauzele contractuale, impunandu-se luarea masurilor legale (recuperare,
creante, reziliere contract, evacuare);

Verifica modul in care chiriasii exploateaza si intretin spatiile aflate in proprietatea
orasului Ghimbav;'

1.4.2. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
PROIECTE EUROPENE SI AUTORIZARI

Atributii legate de activitatea de Achizitii publice:

E EEEF

Intocmeste programul anual al achizitiilor
Primeste si analizeaz referatele de necesitate;
Primeste si analizeazi caietele de sarcini pentru constatarea si remedierea eventualelelor
abateri de la prevedrile legale in materia achizitiilor; |
Primeste §i analizeazd listele cu cantititi de lucriri pentru constatarea si remedierea
eventualelelor abateri de la prevedrile legale in materia achizitiilor;
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Primeste si analizeazi temele de proiectare pentru constatarea si remedierea eventualelelor
abateri de la prevedrile legale in materia achizitiilor;

Verifici existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;

Alegerea procedurii de achizitie publica;

Stabileste prin nota justificativd, impreund cu comapartimentul care initiazd achizifia,
criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si criteriile de atribuire;

Elaboreazsi, inaintarea spre semnare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire/figelor de date;

Elaboreaza invitatiile sau a anunturile de participare;

Transmite spre publicare in SEAP (www.e-licitatie.ro) invitatiile sau anunturilor de
participare;

Elaboreaza si inainteaza spre semnare referatele si dispozitiile pentru constituirea Comisiei
de evaluare si numirea expertilor externi cooptati;

Transmite informatiile solicitate in baza unor prevederi legale;

Participa la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul;

Primeste si solutioneazi solicitarile de clarificare la documentatia de atribuire;

Primeste ofertele sau, dupd caz, participa la deschiderea/vizualizarea ofertelor, listeaza si
indosariaza documentele ofertelor;

Redacteazi procesele verbale si rapoartele aferente procedurilor de achizitii publice;
Participi la sedintele Comisiei de verificare a propunerilor tehnice si financiare, la stabilirea
ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile;

Primeste si inainteaza in vederea solutionarii si redactirii actului prin care Comisia de
evaluare solutioneazi contestatiile;

Colaboreazi la elaborarea si inaintarea spre semnare a contractelor de achizitie public;
Asigura intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii
cstigdtori ti necagtigétori;

Intocmeste dosarele de achizitie publica si iau masuri de pastrare a acestora in conditiile legii
Urmdresc si asigurd respectarea prevederilor legale, la desfisurarea procedurilor privind
pistrarea si confidentialitatea documentelor de licitatie si a securitatii acestora;

Preiau de la compartimentele de specialitate procesele verbale de receptie partiald si finala
Intocmeste actele constatatoare pentru fiecare procedurd in baza proceselor verbale partiale
sau finale; .

Asiguri transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale, inclusiv a celor
legate de legea 544/2001 si a interpelarilor formulate de consilierii locali, care adeseori
implicé consultarea documentelor din arhiv;

Atributii legate de activitatea de INTEGRARE EUROPEANA :

®
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Initiazi si coordoneazi actiuni care sa implice autorititile publice locale si cetétenii oragului
Ghimbav in procesul de cunoastere si cooperare cu institutiile si statele U.E.

Informeaza opinia publica locala asupra procesului de integrare europeana;

Atrage surse de finantare externd §i asigurd documentatia necesard pentru cererile de
finantare; ,

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

Organizeazi si participa la intalniri de lucru, seminarii, conferinte interne si internationale
si ONG-uri, pentru dezbaterea unor probleme comunitare sau privind finantdrile externe;
Colaboreazi cu organismele centrale implicate in organizarea i coordonarea actiunilor
vizand integrarea, inclusiv Agentia pentru Dezvoltare Regionald;

Flaboreaza materiale informative si documentare pe orice teme de integrare europeand;
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Asigura raspunsurile la corespondenti si orice alte sesizari repartizate conform procedurilor
interne;

Elaboreaza, pe baza propunerilor formulate de serviciile si compartimentele institutiei, a
proiectului strategiei de dezvoltare locald §i urméreste ducerea la indeplinire a strategiei
aprobate.

1.2.3. COMPARTIMENT TEHNIC SI INVESTITII

Intocmeste, pe baza propunerilor serviciilor si institutiilor publice de sub autoritatea
consiliului local, programul anual de investitii pe surse de finantare, care se supune aprobarii
ca anexa la bugetul anual de venituri si cheltuieli al orasului Ghimbav.

Anual, dupi aprobarea bugetului local cat si dupa aprobarea de rectificare a bugetului local,
intocmeste listele obiectivelor de investitii pe surse de finantare precum si admiterile la
finantare pe obiective de investitii;

Anual, dupi aprobarea bugetului local cét si dupé aprobarea de rectificare a bugetului local,
intocmeste lista obiectivelor de investitii pe ordonatori de credite si o transmite acestora in
vederea finantdrii investitiilor prin trezoreria statului;

Intocmeste cererile pentru eliberarea certificatelor de urbanism si autorizatiei de construire
pentru obiectivele cuprinse in programul anual de investitii §i le transmite serviciului de
specialitate, in vederea eliberarii lor si face demersurile pentru obtinerea avizelor si
acordurilor prevéazute in certificatele de urbanism; ,

Colaboreazi cu directiile/serviciile de specialitate, in vederea atribuirii contractelor de
servicii si lucrari publice cuprinse in programul anual de investitii publice.

Supune avizdrii sau aprobdrii conform prevederilor legale, documentatiile tehnico-
economice pentru obiectivele de investitii noi, ct si pentru reparatiile capitale, consolidérile,
extinderile, transformarile si demolérile la constructiile existente;

Participd ca membri in comisiile de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitie
publica; l

Emite ordinele de incepere a contractelor si predd amplasamentele pentru executia lucrérilor
de investitii; urmareste indeplinirea contractelor de servicii si de lucrari de investitii publice
si intocmeste actele aditionale la contractele in derulare;

Comunici executantilor, anual, dupa aprobarea bugetului sau dupa aprobarea rectificarii
acestuia, sumele alocate pentru executia lucrérilor de investitii publice in vederea intocmirii
graficelor de executie si de plati;

Verifica si confirmi lunar situatiile de lucrdri prezentate de citre contractanti, rdspunde
pentru calitatea si corectitudinea acestora i le transmite serviciilor de specialitate in vederea
efectudrii platilor; urméreste decontarea lucrarilor executate si intocmeste trimestrial situatia
acestora, pentru raportarea statisticd; atentioneazd executanfii asupra aparifiei unor
neconformititi in executie si urméreste remedierea acestora;

Emite dispozitii de santier pe parcursul executiei lucrarilor cu avizul proiectantului si acordul
beneficiarului (ordonatorului de credite);

Actualizeazi periodic, in functie de evolutia preturilor, devizele generale ale obiectivelor de
investitii in curs de executie, finantate din bugetul local si le supune aprobérii conform
prevederilor legale;

La finele fiecirui an bugetar intocmeste pentru fiecare obiectiv de investitii situatia
realizérilor, decontirilor si a restului de executat;

Pregiteste pentru obiectivele de investitii, lucrérile de reparatii curente si capitale de care
raspunde, toate documentele legate de receptia la terminarea lucrarilor si receptia finali,
asigurand secretariatul comisiei de receptie;
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Participd ca membri in comisiile de receptie la terminarea lucrarilor si receptii finale la
lucrarile de investititii si reparatii; dupa finalizare i receptionare, obiectivele de investitii i
lucririle de reparatii se predau pentru intretinere si administrare serviciilor publice, in
evidenta carora figureazi bunurile imobile;

Colaboreazi cu serviciul specializat in achizitii publice pentru intocmirea Programului anual
de achizitii publice si participa la evaluarea ofertelor in cadrul comisiilor de licitatie;
Intocmeste referatele de necesitate, Caietele de sarcini §i tema de proiectare in vederea
atribuirii contractelor de servicii, cu propunerea principalelor clauze contractuale pentru
investitiile publice propuse de cétre Serviciu si aprobate in Programul anual de investitii;
Intocmeste referatele de necesitate, §i participd la intocmirea documentelor necesare
atribuirii contractelor de lucriri, cu propunerea principalelor clauze contractuale pentru
investitiile publice propuse de serviciu si aprobate in Programul anual de investitii;
Propune recuperarea creantelor fiscale ca urmare a dispozitiilor emise prin refinerea din
garantia de buna executie a contravalorii lucrarilor sau serviciilor executate necorespunzator;
Verifici si certificd acordarea avansurilor la contractele incheiate gi recuperarea acestora;
In vederea eliberarii autorizatiilor de contruire, pentru lucririle care afecteazid domeniul
public, altele decét cele finantate de la bugetul local si care se executd pe amplasamentul
investitiilor proprii care sunt in garantie, elibereaza avizele de specialitate prevdzute in
certificatele de urbanism;

Asiguri transmiterea de date cdtre autoridtile publice centrale si locale privind programul
investitiilor publice anuale si de perspectiva;

Participi in comisia de receptie la terminarea lucrarilor si finald in cazul in care coordoneaza
derularea contractului de executie lucrari si de servicii de dirigentie de santier;

La finele fiecarui an bugetar intocmeste situatia realizarilor, decontérilor si a restului de
executat fizic si valoric, la contractele incheiate in vederea cuprinderii in bugetul anului
urmator;

Intocmirea cartii' tehnice a constructiei in colaborare cu factorii implicati conform
prevederilor ~ legale in vigoare si predarea acesteia
proprietarului/administratorului/serviciului specializat in vederea urmdririi comportarii in
timp a constructiei;

1.3. POLITIA LOCALA

Atributii:

®

%
3

Personalul Politiei Locali 1si indeplineste atributiile in mod nemijlocit sub autoritatea si
controlul Primarului i nu poate primi Insércinari din partea altor persoane;
Primarul poate delega prerogativele ce {i revin unei persoane desemnate prin dispozitie.
Politia Locald este autorizatd si achizitioneze, s detind si s foloseascd arme letale si
neletale destinate pentru autoapirare, precum si munitia corespunzétoare, pentru inarmarea
personalului propriu, in conditiile prevazute de lege;
Politia Locald isi desfisoard activitatea in scopul apérdrii drepturilor si libertdtilor
fundamentale ale persoanei, a proprietétii private si publice, prevenirea si descoperirea
infractiunilor, in urmitoarele domenii: ordine i liniste publicé, paza bunurilor, circulatia pe
drumurile publice, disciplina in constructii si afisajul stradal, protectia mediului, activitatea
comerciald si evidenta persoanelor;
In cazul savérsirii unor infractiuni ia masuri de conducere si de predare a faptuitorului
structurilor Inspectoratului General al Politiei Roméne competente potrivit legii. Daca
faptuitorul a disparut, asigura paza bunurilor, nu permite patrunderea in cimpul infractional
a altor persoane si anun{3 unitatea de politie competents, intocmind totodata proces-verbal
cu cele constatate;
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Constati contraventiile date In competenta si aplica sanctiunile potrivit legii;

Face uz de armamentul din dotare numai cu respectarea strictd a prevederilor legale;
Organizeaza, planifica si conduce intreaga activitate a politiei locale;

Duce la indeplinire prevederile Legii nr.155/2010 - politiei locale in ceea ce priveste ordinea
si linistea publica si paza bunurilor, circulatia pe drumurile publice, diciplina in constructii
si afigajul stradal, protectia mediului, activitate comercialé;

Intocmeste planurile de pazi pentru obiectivele din competent;

Asigurd masurile pentru rezolvarea operativd a cererilor, a sesizérilor i a reclamatiilor
cetdtenilor, in conformitate cu prevederile legale;

Propune primarului adoptarea de mésuri pentru eficientizarea activitatii;

Informeazd Consiliul Local Ghimbav, Politia Roméana si/sau Jandarmeria Roména despre
evenimentele deosebite ce au avut loc in cadrul activititii Politiei Locale, ori de cate ori este
nevoie;

Asiguri cunoasterea si aplicarea intocmai de citre intregul personal a prevederilor legale;
Asigura ordinea interioara si disciplina in rdndul personalului din subordine, avind dreptul
sd propuni acordarea de recompense §i aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

Urmireste modul de echipare a personalului cu uniforme gi insemnele distinctive de
ierarhizare, repartizarea si utilizarea corespunzétoare a acestora;

Rispunde de pregatirea profesionala continud a personalului din subordine;

Coordoneaza activitatea de evidentd, aprovizionare, de repartizare, de intretinere si de
pastrare, in conditii de siguranti, a armelor neletale de autoapérare;

Analizeaza contributia functionarilor publici din polifia locala la mentinerea ordinii §i linistii
publice, la constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor contraventionale in domeniile
de competenta si prevazute de lege;

% Organizeazd si executd controale tematice si inopinante asupra modului in care sunt
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indeplinite atributiile de serviciu de cétre functionarii publici din politia locala;
Constati contraventii, stabileste si aplica sanctiuni contraventionale in oricare din situatiile
in care este stabilitd aceasta de competenta politiei locale prin acte normative, atribuindu-i-
se si calitatea de agent constatator sau imputernicit al primarului;
Organizeazi si pune in executare acte normative, legi, ordonante, ordine, hotérari ale
organelor administratiei publice locale i centrale;
Aprobi evidenta centralizatd a proceselor verbale de constatare a contraventiilor, actele
necesare comunicarii i aducerii la cunostiinta contravenientilor a acestor acte, aproba actele
necesare comunicdrii instanfelor judecatoresti a contestatiilor depuse de contravenienti,
aprobd actele privind comunicarea si luarea in evidentd fiscala a debitorilor
compartimentului 'impozite si taxe, titulari ai proceselor verbale de constatare a
contraventiilor;
Intocmeste referatele, proiectele de hotérari, proiecte de ordine interioare, ordine de serviciu,
proceduri de organizare a activitétii politiei locale, orice alte acte necesare pentru buna
organizare a politiei locale;
Intocmeste fisele de post, Regulamentul de Ordine Interioari al Politiei Locale, planificarea
serviciilor, pontajele in baza activititii desfasurate, planificérile pentru concediile de odihn4,
evidenta orelor suplimentare si a orelor lucrate in timpul noptii, conform planificérilor;
Intocmeste rapoartele de evaluare a activitifii personalului din subordine;
Aprobi cererile de concediu de odihnd, de studii, fard plata si le supune spre aprobare
primarului. Aproba invoiri, schimburi de turé, zile libere prin recuperare;
Aproba programele de perfectionare i a pregétirii profesionale a personalului si le propune
spre aprobare primarului, urméarind modul aplicérii lor;
Aprobi eliberarea, evidenta si vizarea legitimatiilor de serviciu si totodata dispune arhivarea
documentelor politiei locale gi intocmirea opisurilor aferente;
Propune primarului, consiliului local modificarea si completarea regulamentului de
organizare si functionare al politiei locale in functie de necesitati;
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1.3.1 COMPARTIMENT ORDINE SI LINISTE PUBLICA SI
PAZA BUNURILOR

Mentine ordinea si linistea publica, paza bunurilor in zonele si locurile stabilite prin planul
de ordine si siguranti publici ag oragului Ghimbav si In consemnul particular al postului
( parcari, piete, scoli, parcuri etc);

Participd la activititi de salvare, evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de
calamitati naturale ori catastrofe, precum §i de inléturare a urmérilor provocate de astfel
de evenimente;

Actioneazi pentru identificarea cergetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea i ocrotirea
parintilor, a persoanelor fara adapost si procedeaza la incredintarea acestora serviciului
public de asistentd sociald;

Participa la asigurarea ordinii si linistii publice cu ocazia mitingurilor, actiunilor de
pichetare, manifestirilor cultural-artistice, precum si a altor asemenea activititi care se
desfasoara in spatiul public si care implica aglomerari de persoane;

Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
tulburarea ordinii si linigtii publice, a normelor legale privind convietuirea sociala;
Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
regimul de detinere a céinilor periculogi sau agresivi, a celei privind programul de
gestionare a céinilor fara stapén si a celei privind protectia animalelor;

Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
desfasurarea comertului stradal si a activitdtilor comerciale, respectiv a conditiilor si a
locurilor stabilite de autorititile administratiei publice locale, protectia mediului,
salubrizare;

Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru contraventiile stabilite in HCL Ghimbav
la care politistii locali sunt imputerniciti, conform dispozitiilor primarului;

Legitimeaza si stabileste identitatea persoanelor care incalca dispozitiile legale ori sunt
indicii ca acestea pregitesc sau au comis o fapta ilegald;

Acorda pe teritoriul oragului Ghimbav sprijin imediat structurilor competente cu atributii
in domeniul mentinerii, asigurdrii §i restabilirii ordinii publice, actioneazd pentru
depistarea persoanelor §i bunurilor urmérite in temeiul legii;

In cazul infractiunilor flagrante imobilizeaza faptuitorul, ia masuri pentru conservarea
locului faptei, identificd martorii oculari, sesiseaza imediat organele competente si preda
faptuitorul Politiei Nationale, pe bazé de proces-verbal, in vederea continudrii cercetarilor;
Participa alaturi de Politia Roména, Jandarmeria Roméni si celelalte forte ce compun
sistemul integrat de ordine si sigurantd publicd, pentru prevenirea §i combaterea
infractionalitatii stradale;

Conduc la sediul politiei locale persoanele suspecte identificate pe timpul patrulérii, in
vederea ludrii mésurilor ce se impun;

1.3.2. COMPARTIMENT CIRCULATIE PE DRUMURILE PUBLICE

Asiguri fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competenta;
verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeazd nereguli constatate
privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere;

Participd impreund cu Politia Roména la asigurarea masurilor de circulatie ocazionate de
aduniri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare,
manifestiri cultural-artistice, sportive etc, precum si alte activititi care se desfdsoara pe
drumul public si-implici aglomerari de persoane;

Acorda sprijin Politiei Roméane in luarea masurilor pentru asigurarea fluentei si sigurantei
traficului;
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Asigur, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia
primele misuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a
faptuitorilor ¢i, dacd se impune, transportul victimelor la cea mai apropiatd unitate
sanitara; '

Constatsi contraventii si aplica sanctiuni pentru incélcrea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune mésuri
de ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;

Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale privind masa
maximi admisi si accesul pe anumite sectoare de drum, avind dreptul de a efectua
semnale de oprire a conducitorilor acestor vehicule;

Constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor rutiere de cétre
pietoni, biciclisti, conductori de mopede si vehicule cu tractiune animal;

Constatd si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiald, in parcuri si zone de agrement, precum
si pe locurile de parcare adpatate, rezervate §i semnalizate prin semnul international pentru
persoanele cu handicap;

Aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor férd stdpin sau abandonate
pe terenuri apartinind domeniului public sau privat al statului ori al oragului;
Coopereazi cu structurile teritoriale ale Politiei Roméne pentru identificarea detindtorului
/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationirii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public;

Mentine ordinea si linigtea publica, paza bunurilor in zonele si locurile stabilite prin planul
de ordine si siguranti publica al oragului Ghimbav si in consemnul particular al postului (
parcdri, piete, scoli, parcuri etc);

Participd la activititi de salvare, evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de
calamititi naturale ori catastrofe, precum si de inldturare a urmarilor provocate de astfel
de evenimente;

Participd la asigurarea ordinii gi linigtii publice cu ocazia mitingurilor, actiunilor de
pichetare, manifestarilor cultural-artistice, precum si a altor asemenea activitti care se
desfigoard in spatiul public si care implica aglomeréri de persoane;

Constati contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
Legitimeaza si stabileste identitatea persoanelor care incalcd dispozitiile legale ori sunt
indicii ca acestea pregitesc sau au comis o fapté ilegala;

Acordi pe teritoriul oragului Ghimbav sprijin imediat structurilor competente cu atributii
in domeniul mentinerii, asigurdrii §i restabilirii ordinii publice, actioneazd pentru
depistarea persoanelor si bunurilor urmdrite in temeiul legii;

Conduc la sediul politiei locale persoanele suspecte identificate pe timpul patrulérii, in
vederea ludirii masurilor ce se impun;

1.3.3. COMPARTIMENT DISCIPLINA iN CONSTRUCTII AFISAJ
STRADAL SI EVIDENTA PERSOANEI

Efectueazi controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fard autorizatie
de construire sau desfiintare, dupi caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;
Efectueazi controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de
executare a lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

Verifici si identificd imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;
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Verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, electoral si orice altd forma
de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfisurare a
activitatii economice;

Verificid amplasarea materialelor publicitare;

Participa la actiunile de demolare/dezmembrare/dinamitare a constructiilor efectuate fari
autorizatie pe domeniul public sau privat al orasului Ghimbav ori pe spatii aflate in
administrarea autoritatii administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de
interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de actiune a personalului
care participa la aceste operatiuni specifice;

Constata contraventiile privind disciplina in domeniul autorizirii executérii lucrarilor in
constructii §i nainteazd procesele-verbale de constatare a contraventiilor, in vederea
aplicérii sanctiunii, primarului orasului Ghimbav sau arhitectului sef;

Constata contraventii §i aplicd sanctiuni pentru nerespectarea art.3 pct 1 si 31 din Legea nr.
61/1991(r) pentru sanctionarea faptelor de incélcare a unor norme de convietuire sociala, a
ordinii §i linigtii publice, nerespectarea normelor legale privind activitétile de reclama, afisaj
stradal;

Verificd si solutioneazi sesizérile si reclamatiile primite din partea cetitenilor legate de
problemele specifice compartimentului;

Elaboreazi referate in vederea formuldrii de cétre compartimentul juridic a plangerilor
penale potrivit Legii nr. 50/1991;

Face demersuri pentru ducerea la indeplinire a dispozitiilor instantelor de judecati privind
demolarea constructiilor executate fard autorizatie de construire sau cu nerespectarea
acesteia si elaboreaza referate pentru demolarea acestora conform art.32 alin.3 din Legea nr.
50/1991(x);

Instiinteaza proprietarii imobilelor aflate in stare de degradare cu privire la obligatiile ce le
revin, potrivit art. 10 lit. b) din Ordonanta 21/2002, privind gospodérirea localititilor urbane
si rurale, dispozitiilor art.1 alin.1) din Legea nr. 153/2011 privind masuri de crestere a
calitatii arhitectural-ambientale a clédirilor precum si ale Legii nr. 10/2001 art.25 lit.a),
privind calitatea in constructii i Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executérii lucrarilor
de constructii-art. 7 alin. 10,16,16.1;

1.3.4. STRUCTURA PROTECTIA MEDIULUI, ACTIVITATE COMERCIALA
SI AUTORIZATII

Atributii:

S

Incheierea contractelor de inchiriere pentru suprafetele locative detinute de Primiria
Ghimbav cu destinatia de locuinte sau folosite de unitdti de invatdméant, de ageziminte
social-culturale ori sedii de partide politice, de sindicate sau de organizatii
neguvernamentale precum si a contractelor de inchiriere pentru alte bunuri din proprietatea
public sau privatd a UAT Ghimbav;

Prelungirea contractelor de inchiriere existente prin intocmirea actelor aditionale;
Notificarea Chiriasilor privind prelungirea sau rezilierea contractelor de finchiriere,
modificarea cuantumului chiriei sau orice alte schimbiri referitoare la clauzele acestor
contracte;

Constituirea §i gdministrarea dosarelor contractelor de inchiriere;
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Arhivarea contractelor de inchiriere a caror termen de valabilitate a expirat;

Intocmirea unui raport trimestrial privind situatia contractelor de inchiriere in derulare ~ si
nivelului chiriilor achitate sau restante;

Tine evidenta $i elibereazi autorizatii de circulatie pe drumurile publice a mijlocelor de
transport care nu sunt autorizate de Politia Roména;

Aplica prevederile Legii nr. 24/2007(r) privind reglementarea si administrarea spatiilor
verzi din zonele urbane, respectiv tinerea la zi a registrului special si urmérirea programului
de extindere a spatiilor verzi;

Controleazi respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport i
depozitare a deseurilor menajere si industriale;

Verific3 igienizarea surselor de ap3, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

Verificad asigurarea salubrizérii strizilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,

indepaértarea zapezii §i a ghetii de pe céile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;
Verificd existenta contractelor de salubrizare incheiate de cdtre persoanele fizice si
juridice, potrivit legii;

Verificd ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in
conformitate cu graficele stabilite;

Actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfagurarea comertului stradal si a
activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autorititile
administratiei publice locale;

Verifica legalitatea activitétilor de comercializare a produselor desfasurate de operatorii
economici, persoane fizice si juridice autorizate i producétori particulari in pietele
agroalimentare, targuri;

Verifica existenta la locul de desfasurare a activitdtii comerciale a autorizatiilor, a
aprobdrilor, a documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor de verificare metrologica
pentru cintare, a avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale
Consiliului Local Ghimbayv;

Verificd respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter
religios;

Verificd respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a
locurilor de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

Verificd respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al
operatorilor economici; :

Identificd marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al localitatii sau
pe spatii aflate in administrarea - autoritatilor administratiei publice locale i aplica
procedurile legale de ridicare a acestora; -

Verificd respectarea regulilor si normelor de comert si prestiiri de servicii stabilite prin acte
normative in competenta autoritatilor administratiei publice locale;

Coopereaza si acordd sprijin autorititilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specific domeniului de activitate al
acestora,

Verificd respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privier la afisarea
preturilor, a produselor comercializate §i a serviciilor si sesizeaza autorititile competentein
cazul in care identifica nereguli;
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% Sesiseazd autorititilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a
normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonic;

% Verifica colectarea si depozitarea selectiva a deseurilor de ambalaje, in recipient diferite,
inscriptionate corespunzitor si amplasate de operatorul de salubritate in spatiile special
amenajate; ,

% Constati contraventii si aplica sanctiuni pentru incilcarea normelor legale specific
atributiilor de mai sus prevazute din fisa postului;

1.6. COMPARTIMENT PROMOVARE TURISTICA SI CULTURA
BIBLIOTECA

1. Activitati cu utilizatorii ( cititorii)

- coordoneazi serviciul de imprumut si consultare pe loc a documentelor de bibliotec;

- imprumuti utilizatorilor pentru studiu si lectura la domiciliu documente din fondul uzual ( 14 zile
lucritoare), perioadi ce poate fi prelungitd cu acordul bibliotecarului pind la 30 de zile;

- asiguri conditii de studiu §i informare 1n sala de infodocumentare, punénd la dispozitie documente
din colectia de bazi;

- la cerere, conform prevederilor legale se poate apela la serviciul de schimb interbibliotecar;

- in conditiile legii efectueazi operatiuni de recuperare fizicd sau in numerar a documentelor
nerestituite la timp;

- tine evidenta cititorilor;

- acordi consultata utilizatorilor bibliotecii;

- asigurd accesarea gratuitd a resurselor informationale de pe internet CIP;

I1. Activitéti pentru utilizatori

- bibliotecarul culege si distribuie informatii din colectiile uzuale de bazi ale bibliotecii, in acest fel
sprijind comunitatea locald-cercetare documentara, sinteze, informare cu scopul indrumirii rapide,
in timp optim spre informatia ceruté de utilizator;

- intocmeste referatul privind managementul proiectelor culturale prezentat la inceputul anului
calendaristic;

- organizeaz activititi de marketing si publicitate specifice activitéii de biblioteca;

- organizeaz periodic expozitii de carte;

- prelucreazi biblioteconomic colectiile intrate in inventarul bibliotecii in urma activitdfii de
achizitie de documente pe.suport de hértie sau electronic;

- urmireste dezvoltarea colectiilor de bazi si uzuale ale bibliotecii;

III. Activititi administrative

- tine la zi registrul de miscare a fondurilor, registrul inventar, registrul cu evidenta activititii
bibliotecii publice;

- intocmegte situatiile statistice cerute de Biblioteca judeteand;

- organizeazi si conservi toate documentele bibliotecii;

- cu respectarea prevederilor legale efectueaza periodic eliminarea documentelor uzate fizic si
moral;

- inventariazd, conform legii, documentele bibliotecii;

- asigurd ordinea i curdtenia in incita bibliotecii;

- participi la conferinte, seminarii, ateliere, schimburi profesionale;

- promoveaza serviciile bibliotecii publice;
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1.7. COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

Atributiile compartimentului audit public intern din cadrul Aparatului de specialitate

al Primarului orasului Ghimbav

Compartimentul Audit public intern este structura functionald constituitd distinct in
subordinea directd a Primarului orasului Ghimbav.

Obiectivul general al compartimentului audit public intern il reprezintd Imbunétitirea
managementului entitétii si poate fi atins, in principal, prin:

a) activitdti de asigurare, care reprezinti examindri obiective ale elementelor probante,
efectuate in scopul de a furniza entitdtii publice o evaluare independentd a proceselor de
management al riscurilor, de control si de guvernanti;

b) activititi de consiliere menite si adauge valoare §i sd8 imbunéititeascd procesele
guvernantei in entitate, férd ca auditorul si isi asume responsabilititi manageriale.

Sfera auditului cuprinde toate activitdtile desfagurate in cadrul entititii publice pentru
indeplinirea obiectivelor acesteia, inclusiv evaluarea sistemului de control managerial.

Atributiile compartimentului audit public intern sunt:

a) elaboreazd norme metodologice specifice entitdtii publice in care isi desfigoard
activitatea, cu avizul UCAAPI, iar in cazul entititilor publice subordonate, respectiv aflate in
coordonarea sau sub autoritatea altei entitéti publice, cu avizul acesteia;

b) elaboreazi proiectul planului multianual de audit, de reguld pe o perioadé de 3 ani, si, pe
baza acestuia, proiectul planului anual de audit;

¢) efectueazi activititi de audit pentru a evalua daci sistemele de management financiar si
control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficient3 si eficacitate;

Auditul se exercitd asupra tuturor activitatilor desfasurate in entitatea publicd, inclusiv
asupra activitatilor entitétilor subordonate, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice,
precum si la administrarea patrimoniului public.

Compartimentul de audit public intern auditeaza, cel putin o dati la 3 ani, firé a se limita la
acestea, urmétoarele:

- activitdtile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publicd din

momentul constituirii angajamentelor pand la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii
finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;

- plitile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

- administrarea patrimoniului, precum si vinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de
bunuri din domeniul privat al statului sau al unittii administrativ-teritoriale;

- concesionarea sau Inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatii
administrativ-teritoriale;

- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare §i stabilire a titlurilor de
creantd, precum si a facilitdtilor 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.

d) informeazi trimestrial UCAAPI despre recomandérile neinsusite de cétre conducétorul
entititii publice auditate, precum si despre consecintele acestora;
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e) raporteazd periodic la UCAAPI asupra constatérilor, concluziilor si recomandérilor
rezultate din activitatile sale de audit;

f) elaboreaza raportul anual al activitétii de audit;

g) In cazul identificirii unor iregularitti sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
conducétorului entitaii pubhce si structurii de control intern abilitate;

h) verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etica
in cadrul compartlmentelor de audit din entitétile publice subordonate, aflate in coordonare sau sub
autoritate si poate 1n1§1a masurlle corective necesare, in cooperare cu conducétorul entitatii publice
in cauzi.

i) coordonatorul compartimentului de audit partlclpa in masura in care se solicitd acest
lucru, la reuniunile conducerii entitétii publice sau ale oricérei alte comisii, consiliu sau comitet cu
atributii in domeniul guvernantei entitatii, managementului riscului si controlului;

j) asigura elaborarea documentelor specifice implementarii controlului intern managerial la
nivelul compartimentului;

k) asigurd activitatile specifice de comunicare, informare, arhivare in baza procedurilor de
sistem si operationale aprobate.

1.8. COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA

Atributii:

&  studierea si prezentarea spre aprobare a propunerilor cu privire la conceptia aplicarii
masurilor de Protectie Civild pe teritoriul oragului, in concordantd cu posibilititile de
actiune a mijloacelor de atac ale inamicului sau in cazul producerii unor dezastre;

%  intocmirea §i prézentarea 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;

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

%  pregitirea si asigurarea infiintirii si functiondrii POSTULUI de OBSERVARE, a
PUNCTULUI de ingtiintare - alarmare si a Punctului de comanda de Protectie Civila al
oragului si al agentilor economici din Ghimbav;

%  coordonarea si indrumarea actiunilor de pregitire, utilare si dotare a acestora; realizarea

masurilor referitoare la organizarea cercetérii si observérii de Protectie Civild precum si

utilizarea subunitatilor de serviciu de cercetare-observare pe teritoriul oragului;
indrumarea pregatirii pentru Protectia Civild a personalului, a comisiilor si formatiilor de

Protectie Civila din teritoriul localititii, pe baza Dispozitiilor Comandamentului Protectiei

Civile si respectiv a Inspectoratului Judetean de Protectie Civild;

participarea la convocarea de pregatire de specialitate organizatd si condusd de

Comandamentul Protectiei Civile si respectiv Inspectoratul Judetean de Protectie Civila;

sprijinirea prega‘uru pentru protectia civild a personalului din formatiunile sanitare de

Cruce Rosie;

dirijarea, controlarea si indrumarea actiunii de pregitire pe linie de Protectie Civil in scoli

generale si licee, indiferent de forma de proprietate;

analizarea periodici a rezultatelor pregitirii formatiilor de Protectie Civila, a salariatilor si

a populatiei;

indrumarea, controlarea si avizarea aplicdrii mésurilor prevazute in actele normative

privind protectia populatiei si salariatilor prin adapostire (intretinerea adaposturiloor

existente pe teritoriul oragului §i la agentii economici, completarea dotérii acestora,
34
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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,

instiinare-alarmare, protectie N.B.C. si dezvoltarea capacitatii de protectie civild;

urmarirea impreuni cu organele de specialitate a aplicrii masurilor de protectie impotriva
urmdrilor accidentelor nucleare si chimice;

studierea misurilor privind asigurarea functionarii retelelor de alimentare cu energle

electricd, apd si gaze a oragului in caz de dezastre sau la razboi;

instinteaza institutiile publice, agentii economici §i populatia orasului despre pericolul

atacului inamicului;

organizarea aplicatiilor locale pe linia de Protectie Civila;

participi 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,

urmirind in principal functionarea mijloacelor de transmisiuni, alarmarea si antrenarea

personalului in primirea, exploatarea datelor si informatiilor despre situatia generala (aer,
terestrd);

%  urmireste permanent mentinerea in stare de operativitate a mijloacelor tehnice pentru
alarmarea populatiei la dezastre;

%  coordoneazi actiunile formatiilor de Protectie Civild din subordine (oragenesti si ale
agentilor economici) pentru localizarea si inlaturarea urmdrilor atacurilor din aer sau
dezastrelor;

%  organizeazi analiza datelor, centralizarea acestora si prezintd propuneri pentru
intrebuintarea Fortelor si Mijloacelor de Protectie Civila in functie de situatie, informand
esaloanele supetioare despre situatia creatd, masurile intreprinse si urmdrile produse;
executd actiuni de identificare, neutralizare si asanare a terenului de munitie rdmasa
neexplodati urmirind regulile de protectie a muncii privind actiunea pirotehnic;
prezinti propuneri pentru planificarea in bugetul local de "cheltuieli pe linie de Protectie
Civila, sprijinind aceeasi actiune la nivelul institutiilor si agentilor economici de pe raza
oragului;

% intocmegte 51tuapa centralizatoare privind organizarea si inzestrarea de Protectie Civild a
orasului Ghimbav, a Punctului de Comanda, a adaposturilor, sistemelor de transmisiune —
alarmare, a mijloacelor de protectie N.B.C., stadiul pregitirii de Protectie Civila, etc; pe
care le prezintd Inspectoratului Judetean de Protectie Civila.

EE & & & €

1.9. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Pe linia prevenirii si stingerii incendiilor:

- participi la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul
unititii administrativ-teritoriale;

- propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizdrii activitatii de aparare
impotriva incendiilor, dotdrii cu mijloace tehnice pentru apérarea impotriva incendiilor §i
echipamente de protectie specifice;

- stabileste necesarul de personal pentru executarea activititii de apdrare impotriva incendiilor;

- atribuie responsabilititi personalului din domeniul apérarii impotriva incendiilor;

- controleaz aplicarea normelor de apirare impotriva incendiilor in domeniul specific;

- indrumi si controleazi activitatea de apirare impotriva incendiilor si analizeaza respectarea
incadrarii in criteriile de constituire a serviciilor de urgents voluntare sau private, dupi caz,
in unitatile si institutiile din care face parte;

- stabileste continutul programulul de instruire a personalului in probleme de apérare impotriva
incendiilor;
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asigurd efectuarea instruirii si informdirii personalului in probleme de apérare impotriva
incendiilor;

verifica insugirea de cétre salariati a normelor specifice activititii de apdrare impotriva
incendiilor;

evalueazi capacitatea de apdrare impotriva incendiilor;

inregistreaza datele obtinute in urma monitorizarii;

culege si structureazi datele necesare elaborarii documentelor specifice activitétii de apérare
impotriva incendiilor;

redacteazi documentele specifice activitatii de aparare impotriva incendiilor; -

verifici respectarea regulilor si misurilor de apérare impotriva incendiilor pe timpul
executdrii investitiilor si exploatarii obiectivelor;

urmireste existenta si starea de functionare a mijloacelor tehnice de prevenire si stingere a
incendiilor;

investigheazi contextul producerii incendiilor si stabileste cauzele probabile ale producerii
acestora. propune mésuri de prevenire a producerii unui eveniment similar;

prezintd conducerii, semestrial sau ori de céte ori situatia impune, raportul de evaluare a
capacititii de apérare impotriva incendiilor;

raspunde de pregétirea serviciului de urgentd voluntar sau privat, dupd caz, in lipsa sefului
Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd, precum si de participarea acestuia la
concursurile profesionale;

acorda sprijin si asistentd tehnica de specialitate centrelor operative pentru situatii de urgenta
in indeplinirea atributiilor;

participi la activititile de prevenire (controale, cursuri, instructaje, analize, consfituiri,
concursuri) organizate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd ~Tara Bérsei” al judefului
Brasov si la actiunile interventie in zona de competenta;

1.10. DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

Atributii pe probleme de Asistenti Sociali si Autoritate Tutelara

Indeplinirea atributiilor ce decurg din aplicarea Legii nr.196/2016 , privind venitul minim
de incluziune: primirea cererilor pentru efectuarea anchetelor sociale necesare dosarului
pentru incadrarea/revizuirea in grad de handicap a adultilor/copiilor, primirea si solutionarea
cererilor pentru plata indemnizatiei de insotitor, pentru acordarea cardului-legitimatie pentru
parcarea gratuiti a autovehiculelor, pentru obtinerea rovignetei gratuite, efectuarea
anchetelor sociale in vederea angajarii de asistenti personali ai persoanelor cu handicap grav
cu asistent personal, efectuarea controalelor periodice ale activitatii asistentilor personali §i
prezentarea de rapoarte semestriale consiliului local, intocmirea de rapoarte i situatii citre
D.G.AS.P.C.
Perfectarea contractului cu familia copilului cu dizabilitdti si/sau CES si intocmirea
semestriali a raportului de monitorizare pentru copiii cu handicap;
Indeplinirea atributiilor ce decurg din Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale;
Indeplinirea de citre inspectorul de specialitate din cadrul Directiei de Asistenti Sociali a
formalitatilor si procedurilor necesare acreditérii iIn domeniul serviciilor sociale;
Indeplinirea atributiilor ce decurg din aplicarea Legii nr. 61/1993, republicats, privind
alocatia de stat pentru copii;
Indeplinirea atributiilor ce decurg din aplicarea OUG nr. 111/2010 privind concediul si
indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor;
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Indeplinirea atributiilor ce decurg din aplicarea H.G. nr. 691/ 2015 pentru aprobarea
Procedurii de monitorizare a modului de crestere si ingrijire a copilului cu parinti plecati la
munci in striinitate si a serviciilor de care acestia pot beneficia, precum si pentru aprobarea
Metodologiei de lucru privind colaborarea dintre directiile generale de asistentd sociald si
protectia copilului si serviciile publice de asistentd sociald si a modelului standard al
documentelor elaborate de cétre acestea;

Indeplinirea atributiilor ce decurg din aplicarea OUG nr. 70/ 2011 privind mésurile de
protectie sociald in perioada sezonului rece;

Indeplinirea atributiilor ce decurg din Legea nr. 272/ 2004, republicati, privind protectia si
promovarea drepturilor copilului;

Primirea si inregistrarea cererilor, intocmirea documentatiilor necesare si a raportirilor
lunare prevazute de Legea nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune, Legea nr.
277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, Legea nr. 248/ 2015 privind stimularea
participarii in invAtdmantul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate;
Indeplinirea atributiilor pe linie de autoritate tutelari conform Legii nr. 287/ 2009,
republicati, privind Codul civil( efectuarea anchetelor sociale in cazul divorturilor, pentru
stabilirea paternititii, reincredintarea minorilor, instituirea tutelei minorilor, punerii sub
interdictie a persoanelor, controlul exercitirii tutelei cu privire la bunurile
minorului/persoanei puse sub interdictie si la supravegherea modului in care tutorele
administreaz3 bunurile acestora, numirea curatorilor speciali pentru minori/adulti in cazurile
expres previzute de lege);

Indeplinirea atributiilor ce decurg din aplicarea Legea nr. 17/2000, republicati, privind
asistenta sociald a persoanelor vérstnice( asistarea persoanelor vérstnice 1in vederea
incheierii oricdrui act translativ de proprietate, avind ca obiect bunuri proprii, in scopul
serviciile de ingrijire);

Primirea si solutionarea cererilor de acordare a tichetelor sociale in cadrul campaniei ,,
Pentru suflet”, derulate cu ocazia Sarbatorilor de larnd si a Sarbatorilor Pascale;

Primirea si solutionarea cererilor de acordare stimulentului financiar pentru nou-ndscuti in
conditiile H.C.L. nr. 92/27.07.2017;

Expedierea electronici a corespondentei pentru care se solicitd o atare expediere;
Asumarea raspunderii pentru corectitudinea primirii documentatiilor, pentru respectarea
normelor legale in vigoare §i pentru corectitudinea §i veridicitatea celor constatate in
anchetele sociale.

Relatiile juridice in interesul cetiteanului sun relatii care se stabilesc:

a) pe linia protejarii:- intre Directia de Asistenta Sociala prin Autoritatea Tutelard, Serviciul de Stare
Civila si cetiteni pentru asigurarea ocrotirii persoanelor lipsite de capacitate de exercitiu sau cu
capacitate de exercitiu restrdnsi, precum si a celor capabili care, din cauza unor Imprejurdri
previzute de lege( bitranete, boals, infirmitate), nu isi pot apara interesele in mod corespunzitor;

Relatiile de sprijinire a comunititii locale sunt relatii care se stabilesc:
a) pe linia asistentei sociale:

-intre Directia de Asistentd Sociald si cetateni prin consilierea in vederea depunerii cererilor pentru
acordarea unor drepturi de asistents sociala.
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Relatiile de sustinere a activitiitii sunt relatii care se stabilesc:

a)intre Compartimentul Resurse Umane, Directia de Asistentd Sociald si celelate Compartimente
pentru asigurarea gestiondrii resurselor umane necesare realizérii atributiilor;

DOCUMENTE SPECIFICE ACTIVITATILOR

fn cadrul Primariei Ghimbav-Directia de Asistent Sociald se intocmesc anchetele sociale
necesare solutiondrii dosarelor de solicitare a unor drepturi de asisten{d sociald, precum si a celor
cerute de citre diverse institutii ( Instantele de judecata, Politia, D.G.A.P.C. Brasov etc.).

L.11. CABINET PRIMAR
CONSILIER PRIMAR

- asigurd consilierea Primarului pe probleme specifice unor domenii de activitate ale
administratiei publice locale;

- participi la programul de audient3 al primarului, daci este solicitat si daca persoana aflata in
audienta este de acord cu prezenta sa;

- indeplineste atributii de protocol si reprezintd Primarul, prin delegare, la diferite intruniri i
evenimente (ceremonii, solemnitati, primiri de vizite, delegatii, etc);

- in limitele stabilite prin actele normative in vigoare si a mandatului acordat de cétre Primar il
reprezinti pe acesta in relatiile cu autoritii i institutii publice, organizafii nonguvernamentale,
persoane fizice si juridice;

- colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului pentru
indeplinirea corespunzitoare a sarcinilor ce fi revin;

- prezintd zilnic la Primar corespondenta primitd si mapele compartimentelor i serviciilor
functionale din cadrul Primdriei in scopul semndrii si repartizirii;

- se preocupd indeaproape de imaginea publicd a Primarului si a cabinetului acestuia,
consolidiandu-i prestigiul si notorietatea prin:

o accesibilitate, onestitate, tolerantd si evitarea oriciror conflicte cu persoanele de
contact,

o construirea si sustinerea in orice imprejurare a unei imagini pozitive/favorabile atat
pentru Primar, in calitatea sa de reprezentant legal al autoritatii locale, cét si pentru
UAT Ghimbav,

o repararea prejudiciului de imagine al Primarului, daca situatia de fapt o impune.

- identifici problemele, necesititile si constrangerile care afecteazd comunitatea locald;

- monitorizeazi proiectele de dezvoltare locala, beneficiile materiale, sociale §i de negociere
realizate prin implementarea acestora.
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1.12. COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA SI STOMATOLOGICA SCOLARA

1. Identificarea si managementul riscurilor pentru sénétatea colectivitétii
2. Gestionarea circuitelor functionale
3. Verificarea respectirii reglementérilor de sénétate publica
4. Verificarea conditiilor si a modului de preparare §i servire a hranei
5. Servicii de mentinere a stirii de sinitate individuale i colective
5.1. Servicii curente
5.2. Imunizéri in conditii epidemiologice speciale
5.3. Triaj epidemiologie
6. Servicii de examinare a stérii de sanatate a elevilor
7. Monitorizarea copiilor cu afectiuni cronice
8. Elaborarea raportarilor curente pentru sistemul informational din sanétate
9. Eliberarea documentelor medicale necesare
10. Servicii de asigurare ‘a starii de sénétate individuale
11. Servicii de promovare a unui stil de viatd sanétos
12. Educatie medicala continua

II. SECRETAR GENERAL AL UNITATII
ADMINISTRATIV-TERITORIALE

(1) Secretarul general al U.A.T. este functionar public cu functie publicd de conducere
specificd, cu studii superiare juridice, administrative sau stiinte juridice, ce asigurd respecatrea
principiului legalitatii principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea
conducerii si realizarea legéturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

(2) Perioada in care persoana cu studii superioare juridice sau administrative sau stiinte
politice ocupd functia publicd de secretar general al unitatii administrativ-teritoriale constituie
vechime in specialitatea studiilor.

(3) Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale nu poate fi sof, sotie sau rudd pana
la gradul al II-lea cu primarul sau cu viceprimarul, sub sanctiunea eliberdrii din functie.

(4) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui partid
politic, sub sanctiunea destituirii din functie.

(5) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si
regimul disciplinar ale secretarului general al unitétii administrativ-teritoriale se fac in conformitate
cu prevederile partii a Vl-a, titlul II din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificérile si completérile ulterioare.

1. Sfera relationali interna:
a) Relatii ierarhice: |
Este functionar public cu functie publica specifica de conducere;
Are in subordine: Compartimentul juridic, Compartimentul resurse umane, Compartimentul
registrul agricol, Compartimentul patrimoniu.

b) Relatii functionale:
Colaboreaza:
- cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului si serviciile si
institutiile din subordinea/coordonarea/autoritatea consiliului local, pentru rezolvarea
problemelor autoritatii si elaborarea proiectelor de hotérari in domeniul si consultantd de
specialitate;
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- alte institutii publice, pentru rezolvarea problemelor specifice domeniului de activitate

c) Relatii de control:
- controleazi activitatea din subordine.
d) Relatii de reprezentare
- in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primarul orasului.

2. Delegarea de atributii i competenta:
- in perioadele de absents temporara de la serviciu (concediu de odihni, concediu medical,
etc.), isi deleaga atributiile functionarilor publici din cadrul compartimentului juridic.

ATRIBUTII - SECRETAR GENERAL AL UNITATII
ADMINISTRATIV-TERITORIALE

(1) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii,
urmitoarele atributii:

a) avizeazi proiectele de hotdrari §i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia i prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei §i evidenta statistici a hotérarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

€) asigurd transparenta §i comunicarea cétre autoritdfile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevéazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, efectuarea lucrdrilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, redactarea
hotérarilor consiliului local;

g) asigurd pregatirea lucrérilor supuse dezbaterii consiliului local, i comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completéri prin Legea nr. 246/2005, cu modificérile
si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din
care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul céreia functioneazi;

i) poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului loéal;

j) efectueaza apelul nominal §i tine evidenta participdrii la sedintele consiliului local, a
consilierilor locali;

k) numiri voturile §i consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta;

1) informeaza presedintele de sedinti, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecérei hotérari a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea §i
stampilarea acestora;

n) urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotéréri ale consiliului local, s3 nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2)din OUG nr.57/2019; informeaza
presedintele de sedintd, cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de
lege in asemenea cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale; . .

p) alte atributii previzute de lege sau insdrcindri date prin acte administrative de consiliul local,
de primar.
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IL.1. COMPARTIMENT JURIDIC

Atributii

%

E EEEEEEF EF €& & FF ECEEEE & &

reprezintd interesele institutiei in fata instantelor de judecatd, precum si a altor autoritati
jurisdictionale, pentru fiecare cauzi in parte consilierul juridic primind imputerniciri scrise,
semnate de cétre primar;

formuleazi actiuni, intAmpindri, cereri de interventie in litigiile in care UAT Ghimbav are
calitate procesuala;

exercitd caile legale de atac pentru apirarea domeniului public si privat al orasului, a
drepturilor si obligatiilor cu caracter patrimonial i a altor drepturi si obligatii legale;
studiazi dosarele aflate pe rol si tine evidenta acestora;

solicitd investirea cu titlu executoriu a hotérarilor judecétoresti rimase definitive;
comunici htararile judecitoresti compartimentelor interesate;

intocmeste raspunsuri adreselor judecétoresti

acord3 asistentd juridicad pentru intocmirea corectd a contractelor ce se incheie la nivelul
primériei §i avizeazi contractele semnate de primar

acord3 asistent3 juridici pentru elaborarea dispozitiilor primarului

acordi asistentd juridicd personalului angajat in aparatul de specialitate al primarului pe
probleme legate de activitatea specifici a acestora

prezinti la cererea Consiliului Local si a Primarului rapoarte si informéri privind activitatea
compartimentului in forma si termenul solicitate;

raspunde de executarea la termen a lucrarilor repartizare

arhiveazi propriile acte, respectiv corespondenta, dosarele de la instantele de judecats,
intocmind procesul-verbal pe care 1l predé la arhiva;

intocmeste sesizirile pentru deschiderea procedurilor succesorale

exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte act normative, prin hotéréri ale Consiliului
Local sau dispozitii ale primarului;

se preocupi de ridicarea nivelului profesional;

cunoaste si respecti circuitul documentelor;

se preocupa permanent de cunoasterea legislatiei de specialitate in vigoare;

are obligatia si pastreze secretul asupra informatiilor ce le detine pe linie de serviciu;
respectd programul de lucru;

indeplineste si alte sarcini trasate de seful ierarhic superior §i rdspunde de indeplinirea
acestora,

indeplinegte atributiile secretarului orasului Ghimbav pe perioada in care acesta se afld in
concediu.

I1.2. COMPARTIMENT RESURSE UMANE

Rispunde de domeniul sdu de activitate, analizdnd indicatorii de muncd, salarizare si

normare a muncii in vederea asigurarii eficientei economice si a concordantei cu ceilalti indicatori
si sectiuni ale bugetului in vederea stabilirii unui numér corespunzator de salariafi si a utilizarii
rationale a fondului de salarii .

Atributii privind activitatea de resurse umane :

%

®

Intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei aparatului de
specialitate al Primarului, statului de functii si de personal, precum si a organigramelor si a
statelor de functii pentru serviciile publice din subordinea Consiliului Local;
Se ocupa de ducerea la indeplinire prin intocmirea de catre sefii de departamente, servicii
si compartimente a fiselor de evaluare anuala; asigura tinerea la zi a calificativelor de
evaluare acordate;
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% Planificarea concediilor de odihna pentru anul urmator pe compartimente servicii si
directii;

% Tine evidenta cererilor de concedii de odihna, medicale,de studii, fara plata, de maternitate
si alte tipuri de concedii;

% Intocmeste foile colective de prezenta pentru aparatul de specialitate al Primarului,asigura
tinerea evidentei orelor suplimentare pe fiecare salariat in parte;

& Efectueaza actiuni de control privind utilizarea timpului de munca de catre personalul din
institutie, verifica prezenta la programul de lucru a salariatilor;

% Tine evidenta eliberarii legitimatiilor de serviciu pentru functionarii publici si personalul
contractual;

% Intocmeste adeverinte de atestare a vechimii in munca sau a vechimii in specialitate a
salariatilor;

3

Intocmeste si transmite spre luare la cunostinta a codului etic si de conduita al functionarilor
publici si personalului contractual,

Atributii in domeniul functiilor publice :
% Intocmeste documentatia privind organizarea si desfasurarea concursurilor si examenelor
pentru ocuparea functiilor publice vacante,in conditiile legii,context in care asigura :

e instiintarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici despre organizarea
concursului;

e constituirea comisiilor de concurs si a celor de solutionare a contestatiilor;

e stabilirea impreuna cu sefii serviciilor a bibliografiei de concurs si a conditiilor de
participare la concurs;

% Intocmeste dispozitiile de numire, modificare,suspendare,sanctionare si incetare a activitatii
functionarilor publici , precum si orice alte modificari aparute in cadrul raporturilor de
munca;

% Intocmeste si completeaza la zi dosarele profesionale ale functionarilor publici precum si

registrul de evidenta al functionarilor publici conform prevederilor legale;

Tine evidenta perioadei de debutant pentru functionarii publici debutanti si urmareste modul

de intocmire a documentelor de catre evaluator si indrumator in vederea promovarii de la

stadiul de debutant la asistent;

Tine la zi si asigura transparenta declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese;

Tine evidenta juramintelor pentru functionarii publici;

Tine evidenta functionarilor care au promovat,a celor care urmeaza sa fie promovati sau

avansati,efectueaza demersurile necesare pentru avansarea sau promovarea acestora in

conditiile legii;

FEE

Atributii in domeniul personalului contractual:

O Intocmeste documentatia privind organizarea si desfasurarea concursurilor si examenelor pentru
ocuparea functiilor contractuale vacante,in conditiile legii,context in care asigura :constituirea
comisiilor de concurs,publicarea anuntului de concurs si stabilirea impreuna cu sefii de servicii a
bibliografiei si a conditiilor de participare la concurs;

O Intocmeste dispozitiile de incadrare, mutare,suspendare,sanctionare si incetare a activitatii
personalului contractual, precum si orice alte modificari aparute in cadrul raporturilor de munca;

O Intocmeste contractele individuale de munca si actele aditionale la contractele individuale de
munca pentru personalul contractual ;

O Intocmeste si completeaza la zi registrul de evidenta a salariatilor in format electronic ;

O Intocmeste si tine la zi dosarele personale ale personalului contractual din cadrul institutiei ;
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O Efectueaza impreuna. cu sefii de servicii,cercetari disciplinare a personalului contractual in
situatiile in care se constata savarsirea de abateri disciplinare de catre acestia;

O Intocmeste situatiile solicitate pe linie de resurse umane — salarizare de catre Prefectura
Brasov,Directia Judeteana de Statistica Brasov,Directia Finantelor Publice Brasov,etc.;

Atributii in domeniul salarizarii :

O Raspunde de aplicarea majorarilor de salarii si a oricaror modificari privind salarizarea
personalului conform prevederilor legale precum si a sporurilor specifice de care beneficiaza
personalul contractual si functionarii publici;

O Elibereaza adeverinte privind salarizarea angajatilor institutiei,la cererea acestora;

Atributii in domeniul formarii profesionale :
O face propuneri de efectuare de stagii de pregatire profesionala a tuturor salariatilor din cadrul
Primariei orasului Ghimbav ,la propunerea sefilor de servicii.

RESPONSABILITATI :

a). Raspunde de pastrarea secretului de serviciu,precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;
b). Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

c). Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

d). Raspunde ,potrivit dispozitiilor legale,de corectitudinea si exactitatea datelor,informatiilor si
masurilor prevazute in documentele intocmite;

). Raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului.

AUTORITATE (competeénte) :

a). Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-
a incredintat de catre conducerea acesteia;

b). Se preocupa permanent de perfectionarea pregatirii profesionale;

¢). Propune proceduri de uz intern pentru activitatea departamentului sau institutiei,in general
d).Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,despre
care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora,chiar daca nu vizeaza direct
domeniul in care are responsabilitati si atributii;

I1.3. COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL
Atributii legate de activitatea de REGISTRUL AGRICOL :

% aplicarea prevederilor art.36 si 23 din legea 18/1991 republicata, privind atribuirea terenului
aferent imobilelor; '

& actualizarea si completarea inventarului bunurilor care apartin domeniului public si privat al
oragului Ghimbav;

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

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

% eliberarea documentelor de adeverire a proprietitii 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;
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& verficarea si eliberarea adreselor privind situatia actual3 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 folosintd si proprietari,
necesara accesarii subventiilor agricole;

Y 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 hotérérile
comisiei;

& inregistrarea contractelor de arendare;

% intocmirea situatiilor in domeniul agricol la solicitarea altor directii din cadrul primériei.

% participarea ca delegat din partea Primériei la constatéri si evaludri de pagube in agricultura.

% Intocmirea si eliberarea adeverintelor legate de registru agricol

% intocmirea si eliberarea adeverintelor legate de nomenclatorul stradal

& EEE &

& &

11.4. COMPARTIMENT PATRIMONIU

Tine evidenta patrimoniului oragului Ghimbayv §i opereaza inregistrérile necesare cu privire
la acesta;

Completeazi Registrul Electronic de Nomenclaturs Stradali - RENS

Constituie gi actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat;
Intocmeste documentele necesare pentru sedintele Consiliului Local ficind propuneri
privind buna gospodarire a patrimoniului si valorificarea legald a acestuia prin licitatii,
inchirieri, concesiondri si vanzari;

Intocmeste in baza Hotararii Consiliului Local in colaborare cu unititile specializate
documentele necesare §i organizeazi conform procedurilor legale inchirierea,
concesionarea si vanzarea terenurilor aflate in patrimoniul orasului;

Intocmeste in baza proceselor verbale de licitatie contractele de inchiriere, concesionare ;
Asigura realizarea tuturor mésurilor stabilite prin Hotéréari ale Consiliului Local sau prin
dispozitii ale primarului, pentru evidentierea valorificarea gi buna administrare a
domeniului public si privat al oragului Ghimbav;

% Urmireste respectarea clauzelor contractuale referitoare la folosirea si péstrarea bunurilor

@
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inchiriate , concesionate sau date in administrare;
Participa la toate actiunile Consiliului Local si ale Primériei care au drept scop actualizarea
evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si intretinerea domeniului public si
privat al orasului in conformitate cu actele normative in vigoare;
Urmaireste si verificd evidenta terenurilor fira constructii care fac parte din patrimoniul
orasului Ghimbav, le administreazi si exploateazi conform legislatiei in vigoare;
Verificd ocuparea terenurilor sau altor bunuri apartinind domeniului public si privat al
orasului Ghimbav si ia masuri de sanctionare a contraventiilor;
Face propuneri primarului si Consiliului Local pentru o mai buna utilizare a acestor bunuri;
Rezolva in termen legal sesizérile primite de la cetafenii orasului referitoare la respectarea
legalitatii in administrarea si exploatarea bunurilor cuprinse in domeniul public si privat al
oragului Ghimbav;
Participa la toate sedintele in care se dezbat probleme de administrare a patrimoniului;
Preia bunurile fara stdpan pe baza instiintérii Oficiului juridic si impreund procedeaza la
trecerea in proprietatea orasului Ghimbav;
Intocmeste si raspunde de registrele de evidenti a tuturor contractelor de inchiriere teren;
Urmireste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare;
Intocmeste rapoartele si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului;
intocmegte dirile de seam3 statistice din domeniul de activitate;;
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Participa si raspunde de verificarea expertizelor tehnice judecatoresti si le supune spre
insusire Consiliului Local impreuna cu Oficiul juridic;
Asigurd exploatarea si administrarea fondului locativ, potrivit dispozitiilor legale in.
vigoare;
Verifici modul in care chiriasii exploateaza si intretin spatiile aflate in proprietatea orasului
Ghimbayv;
Urmareste miscarea mijloacelor fixe de al un loc de folosinta la altul;
Controleazid modul de folosire a bunurilor si ia masuri pentru intretinerea si repararea
acestora, precum si scoaterea din inventar a bunurilor uzate, pe care le verifica potrivit
dispozitiilor legale;
% Asiguri efectuarea de inventarieri periodice i anuale a patrimoniului institutiei si urmareste
luarea mésurilor ce decurg din valorificarea acestora;
Face propuneri si urmireste indeplinirea masurilor luate cu privire la casarea, sau
transmiterea bunurilor, intocmind documentele necesare;
% Face propuneri pentru planul de investitii necesare bunei functioniri a Primériei precum si
a mijloacelor fixe;

FE & & &

III. VICEPRIMAR

(1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile previzute de lege, inlocuitorul
de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce i revin acestuia.
Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluts, din rdndul membrilor
consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(3) Exercitarea votului se face pe bazid de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se
realizeazi prin hotérare a consiliului local.

(4) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotérére
adoptatd, prin vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numarul consilierilor in functie, la
propunerea temeinic motivatd a primarului sau a unei treimi din numérul consilierilor locali in
functie. Eliberarea din functie a viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului
consiliului local.

(5) La deliberarea si adoptarea hotérarilor care privesc alegerea sau eliberarea din funtie a
viceprimarului participd §i voteazi consilierul local care candideazd la functia de viceprimar,
respectiv viceprimarul in functie a cérui schimbare se propune.

(6) Pe durata exercitirii mandatului, viceprimarul isi pastreazé statutul de consilier local,
specifice functiei de viceprimar previzute de catre I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificérile
si completérile ulterioare.

(7) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. in
cazul in care mandatul consiliului local sau inceteaza calitatea de consilier local, inainte de expirarea
duratei normale de 4 ani, Inceteza de drept si mandatul viceprimarului, fard vreo altd formalitate.
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II.1 SERVICIUL INTRETINERE PARCURI SI ZONE VERZI

Atributii:

% executarea compozitiilor decorative, intretinerea ambientului spatiilor verzi si
ingrijirea materialului dendro-floricol;

% Intretinerea zonelor verzi (curétire, cosire, plantare );

% executarea operatiunilor de stropire, spilare §i intretinere a parcurilor i zonelor verzi;

IV. CONSILIUL LOCAL

IV.1 SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA A PERSOANELOR

ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC
COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR
SI ELIBERARE A ACTELOR DE IDENTITATE

Serviciul public comunitar local de evidenta persoanelor are urmatoarele atributii
principale pe linia evidentei persoanelor:

a)

b)

c)
d)

€)
f)

g)

h)

i)
k)

D

Actualizeazi Registrul national de evident3 a persoanelor cu datele de identificare
si adresele cetitenilor care au domiciliul in raza de competentd teritoriald a
serviciului public comunitar respectiv;
Furnizeazi, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a persoanelor,
datele necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidentd a
Persoanelor;
Utilizeaza si valorificd Registrul national de evidenta a persoanelor;
Furnizeazi, in conditiile legii, datele de identificare ale persoanei cétre autorititile
si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici §i cétre
cetiteni;:
Primesc, in sistem de ghiseu unic, cererile si documentele necesare in vederea
eliberdrii cartilor de identitate;
primesc de la serviciile publice comunitare competente cértile de identitate, cértile
de alegétor;
Organizeazi activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cértilor de alegétor,
sens in care primeste, analizeazi si solutioneaza cererile pentru eliberarea cértilor
de identitate, stabilirea, restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum si
acordarea vizei de resedintd, in conformitate cu prevederile legale;
Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, rdspunde
de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evident a persoanei;
Inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecarei categorn de
lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
Riaspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise
in formularele necesare eliberarii actelor de identitate;
Identifica - pe baza mentiunilor operative - elementele urmdrite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localité;i etc. , si anuntd unitatile de politie in vederea ludrii
misurilor legale ce se impun;
Inmaneaza actele de identitate, titularilor care au solicitat eliberarea acestora;
Actualizeazi Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu informatiile din
cererile 'cetdtenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din
comunicérile autoritatilor publice prevazute de lege;
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n) Desfasoara activitisi de primire, examinare, i rezolvare a petitiilor cetitenilor;
0) Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitétile operative

ale M.A L in scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce revin
in temeiul legii;

p) Formuleazi propuneri pentru imbunétitirea muncii, modificarea metodologilor de
lucru, etc.; _
q) Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitifile desfagurate lunar,

trimestrial si anual, in cadrul serviciului, precum §i procesele-verbale de scadere
din gestiune; |

r) Transmite situatiile periodice, catre structurile care le coordoneazd activitatea,
respectiv DJICEP si DEPABD, la termenele stabilite de raportare a situatiilor
periddice, sau la cerere;

s) Raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei
specifice;
1) Solutioneazi cererile formatiunilor operative din M.A.L, S.R.IL,, S.P.P., Justitie,

Parchet, M.Ap.N., privind verificarea persoanelor si comunicarea cu operativitate
a datelor de interes operativ;

u) Colaboreazi cu formatiunile de politie pentru verificarea in evidentele proprii si
identificarea unor cadavre si persoane cu identitate necunoscuta precum §i a
périntilor copiilor abandonati.

V) Organizeazi si utilizeazi in procesul muncii, evidentele locale, cérora le asigurd
conservarea;
w) Elibereazi acte de identitate persoanelor internate in unitéi sanitare si de protectie

sociald, precum si celor aflate in arestul unitititilor de politie ori in unitati de
detentie din zona de responsabilitate;

X) Acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitéfi
sanitare, ce nu posedi asupra lor acte de identitate;

y) Asiguri securitatea documentelor de serviciu;

z) Tin registrele de evidenti pentru fiecare categorie de documente eliberate;

aa) Verificd Registrul electronic National pentru Figele de Evidentd Centrald a
Persoanelor; ‘

bb) Actualizeazi Registrul Persoanelor cu Identitatea Declarati;

cc) Actualizeazi Registrul Electoral Permanent.

ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Pe linie informatic3, serviciul public comunitar local are urmétoarele atributii principale:

a) Actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor local cu datele privind
persoana fizica in baza comunicdrilor inaintate de ministere si alte autorititi ale
administratiei publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetéiteni
cu ocazia solutiondrii cererilor acestora;

b) Asigurd securitatea documentelor serviciului;

c) Preia in Registrul National de Evidentd a Persoanelor datele privind persoana fizica in
baza comunicdrilor nominale pentru nascutii vii, cetiteni romaéni, ori cu privire la
modificdrile intervenite in statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si
actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulti cé persoanele
decedate nu au avut acte de identitate;

d) Preiaimaginea cetitenilor care solicita eliberarea actelor de identitate actualizeaza datele
in vederea producerii cértilor de identitate;

€) Opereazi in baza de date locala data Inménarii cértii de identitate;

f) Executd activititi pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

g) Evidentiazi incidentele de hard-soft si de aplicatie in registrul de incidente;
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h) Clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din
teren, respectiv din documentele cetitenilor;

i) Rezolvi erorile din baza de date (constatate cu ocazia unor verificdri sau semnalate de
alti utilizatori);

Furnizeaz3, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei cétre
autorititile si institutiile publice centrale, judete si locale, agentii economici §i cétre cetéteni, in
cazul in care sunt necesare prelucriri de date in sistem informatic;

j) Administreazi reteaua si domeniul sistemului informatic pe probleme de competenta

serviciului public comunitar local;

k) Desfagoard activitdti de studiu si documentare tehnicd, in scopul cunoagterii
cadrul sistemului informatic local;

1) Colaboreazi cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date
comune ale Ministerului Intenelor si Reformei Administrative, in vederea asigurarii
utilizérii datelor in conformitate cu prevederile legale;

m) Asiguri protectia datelor si informatiilor gestionate si ia mésuri de prevenire a scurgeri
de informatii clasificate si secrete de serviciu, sens in care primarul desemneazi
functionar de securitate;

n) Executi alte sarcini dispuse de conducerea serviciului.

ANALIZA - SINTEZA, SECRETARIAT
SI RELATII PUBLICE

In domeniul analiza-sintez3, secretariat si relatii cu publicul, serviciul public comunitar local
are urmatoarele atributii principale:

a) Primeste, inregistreazi si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurdnd repartizarea lor in cadrul
serviciului;

b) Verificdi modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea

secretului de stat si de serviciu, modul de manipulare §i de pastrare a
documentelor secrete;

) Organizeazd si asigurd intretinerea, exploatarea §i selectionarea fondului
arhivistic neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu
dispozitiile legale in materie;

d) Asigura inregistrarea intrérii-iesirii tuturor documentelor i clasarea acestora in
vederea arhivirii lor;

€) Repartizeaza corespondenta, o predd dupa executarea operatiunilor de
inregistrare in registrele special destinate;

1) Expediaza corespondenta;

2) Asigurs primirea §i inregistrarea petitiilor si urméreste rezolvarea acestora in
termenul legal;

h) Organizeazi si desfasoara activitatea de primire in audient a cetatenilor de cétre
conducerea serviciului sau lucrdtorul desemnat;

i) Centralizeaza principalii indicatori realizati, verifici modul de indeplinire a

sarcinilor propuse si intocmeste sintezele, situatiile comparative gi analizele
activitatilor desfigurate periodic;

) Transmite serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor,
sintezele si analizele intocmite la termenele stabilite;
k) Asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din

documentele rezultate din activitatea de profil.
Activitatea de informatici, secretariat, analizi-sinteza, relatii publice, este desfagurata de
lucritorii desemnati din cadrul Serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor.
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IV.2. CLUBUL SPORTIV ORASENESC TEUTONII GHIMBAV

Institutie de drept public cu personalitate juridics, organizati sub forma unui Club Sportiv
Orégenesc, polisportiv, aflat in subordinea Consiliului Local al Orasului Ghimbav, a cérui activitate
este finantatd din venituri proprii si subventii de la UAT Orasul Ghimbav.

Structura sportivd este organizatdi pe urmitoarele sectii pe ramuri de sport:
handbal,fotbal karate,gimnasticd,lupte,tenis,modelism,natatie, pescuit sportiv.

Scopul structurii sportive 1l constituie organizarea si administrarea de activitéti sportive,
cu consecintd directd de dezvoltare a sportului de masi si a sportului de performanté, pe ramuri de
sport, polisportiv, la nivelul Oragului Ghimbav.

Obiectul principal de activitate este performanta, selectia continua, pregétirea sportiva si
participarea tineretului din Oragul Ghimbav la competitiile interne si internationale, precum §i
organizarea de competitii si evenimente sportive, pentru promovarea imaginii comunititii locale.

CLUBUL SPORTIV ORASENESC TEUTONII GHIMBAV are deplini autonomie in
stabilirea si realizarea programelor proprii, in consens cu strategiile si politicile sportive ale
autoritatilor locale. ‘

In vederea realizirii obiectivelor propuse, CLUBUL SPORTIV ORASENESC TEUTONII
GHIMBAJV colaboreaza cu cu toate institutiile locale sau centrale de stat, de drept public sau privat,
de asemenea pe linie de specialitate atdt din punct de vedere metodologic cét si organizatoric,
colaboreazi cu federatiile sportive nationale si strdine, asociatiile judetene pe ramuri de sport, cu
Ministerul Tineretului si Sportului, Directia Judeteans pentru Tineret si Sport Bragov.

DIAGRAME DE RELATII

Art. 51. Pentru prezentarea diagramelor de relatii pentru directiile serviciile si compartimentele din
Priméria oragului Ghimbav s-au folosit urméatoarele prescurtéri:

L COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

IL. DIRECTIA ECONOMICA, SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE SI IMPOZITE SI TAXE
I COMPARTIMENTUL URBANISM

IV. SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE,INVESTITII, PROIECTE EUROPENE SI AUTORIZARI
V. POLITIA LOCALA

VL 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. DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

XII. COMPARTIMENTUL SECRETARIAT, RELATII CU PUBLICUL

XIII. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

XIV. COMPARTIEMENTUL PROMOVARE TURISTICA SI CULTURA
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Diagramele de relaii au fost elaborate pentru prezentarea principalelor interfete.

Art. 52. Relatiile de colaborare sunt relatii care se stabilesc:
a) intre compartimentele organizate la nivelul Primériei
b) intre compartimentele organizate la nivelul Primériei si directiile/serviciile/
compartimentale publice, regiile autonome si societitile comerciale subordonate Consiliului Local,
¢) intre compartimentele organizate la nivelul Primériei si institutiile centrale si locale,
d) intre compartimentele organizate la nivelul Primdriei §i organizafiile si agentii
economici cu care are stabilite legituri sau dezvolta parteneriate de tip public - privat.

Diagrama de relatii este prezentatd in figura 5.

Primdria orasului Ghimbav

Directia ....

-Serviciul ...

ol B,
Compartimentul ...

\
Directii / servicii publice, societati

comerciale §i regii autonome, subordonate
Consiliului Local

I Institutii centrale I

Organizatii |
neguvernamentale

| 'Institutii locale I

Agenti
economici

Figura 5 : Diagrama relatiilor de colaborare

Art. 38. Relatiile de coordonare sunt relatii care se stabilesc:
a) pe linia gestiondrii resurselor umane:

- intre Compartimentul Resurse Umane si celelalte compartimente organizate la

nivelul Primiriei pentru asigurarea resurselor umane necesare realizarii atributiilor institutiei;
b) pe linia gestionirii resurselor financiare:

- intre Directia Economic#d, Serviciul Financiar Contabilitate si restul
compartimentelor organizate la nivelul Primériei pentru asigurarea resurselor financiare necesare
realizarii atributiilor institutiei;

50



REGULAMENT DE ORGANIZARE §I FUNCTIONARE AL PRIMARIEI ORASULUI GHIMBAY

¢) pe linia gestiondrii resurselor bugetare:

- intre Directia Economicd, Serviciul Financiar Contabilitate si restul
compartimentelor organiz?te la nivelul Primiriei pentru asigurarea creditelor bugetare necesare
realizdrii atributiilor institutiei;

d) pe linia gestioniirii §i amenajirii teritoriului orasului:

- intre Compartimentul Urbanism §i cetétenii, institutiile si agentii economici, care
doresc s se extinda sau si construiascd pe domeniul public sau privat al orasul;

- intre Compartimentul Registrul Agricol si cetdtenii care detin terenuri pe teritoriul
orasului.

Diagrama de relatii este prezentatd in figura 6.

Primaria orasului Ghimbav

II IX III X

CETATENI INSTITUTII

APARATULUI PROPRIU AL PRIMARULUI
DIRECTIILE/SERVICIILE PUBLICE AFLATE SUB
AUTORITATEA CONSILIULUI LOCAL

Figura 6 : Diagrama relatiilor de coordonare

Art. 39. Relatiile de control sunt relatii care se stabilesc:
a) pe linia auditului:

- intre Compartimentul Audit public intern §i restul compartimentelor organizate la
nivelul Primiriei pentru verificarea respectérii normelor de gestionare a resurselor materiale si
financiare.

b) pe linia respectirii autorizatiilor §i normelor de constructie:

- intre Compartimentul Urbanism si cetdfeni, pentru prevenirea indisciplinei in

constructii §i asigurarea dezvoltarii urbane a orasului.

Diagrama de relatii este prezentata in figura 7.

Primaria orasului Ghimbav
I

I—

v

CETATENI Agenti economici INSTITUTII

Figura 7 : Diagrama relatiilor de control
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Art. 40. Relatiile de comunicare sunt relatii care se stabilesc:
a) intre Compartimentul secretariat, relatii cu publicul si cetdteni, instituti si agenti
economici, din tara §i strainétate pentru:
- asigurarea promovirii imaginii Primiriei in rAndul comunitatii;
-  asigurarea informarii cetétenilor referitor la activitétile din Primarie;
- asigurarea evidentei generale a documentelor intrate si iesite din institutie.

b) intre Serviciul achizitii publice, investitii, proiecte europeane si autorizéri, care are §i
atributii privind integrarea europeand si cetiteni, institutii, organizatii si agenti economici, din tard
si striinitate pentru: '

- promovarea imaginii oragul pe plan international;
- imbunitatirea vietii comunitétii prin implicarea societitii civile.

Diagrama de relatii este prezentata in figura 8.

Primaria orasului Ghimbav

Intreprinderi mici
si mijlocii

Ambasade Asociatii de
Primérii proprietari

Orgalvxiza;ii Insti‘{u;ii
neguvernamentale Organizatii
Agenti econimici

Figura 8 : Diagrama relatiilor de comunicare

Art. 41. Relatiile juridice in interesul cetiteanului sunt relatii care se stabilesc:

a) pe linia autorizirii: - intre Compartimentul Urbanism si cetédtenii orasului care doresc
sé efectueze lucréri de constructie;

b) pe linia protejirii: - intre Directia asistentd sociald, Compartimentul Resurse Umane
si cetdteni pentru asigurarea ocrotirii persoanelor lipsite de capacitate de exercitiu sau cu capacitate
restransd, precum si a celor pe deplin capabili care, din cauza unor imprejurdri previzute de lege
(batranete, boala, infirmitate) nu isi pot apéra interesele in mod corespunzétor;

¢) pe linia evidentei: - intre Serviciul public comunitar de evidentd a persoanelor si
cetdteni, pentru asigurarea evidentei nagterilor, casatoriilor si deceselor.
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Diagrama de relatii este prezentata in figura 9.

Primaria orasului Ghimbav

XI

CETATENI

1

A

Figura 9 : Diagrama relatiilor juridice in folosul cetitenilor

Art. 42. Relatiile de sprijinire a comunit:itii locale sunt relatii care se stabilesc:
a) pe linia dezvoltarii infrastructurii:

- intre Serviciul achizitii publice, investitii, proiecte europeane si autoriziri si

comunitatea locald, care propune principalele sectoare care necesitd investitii.
b) pe linia asigurarii activitatilor culturale si protectiei mediului:

- intre Compartimentul promovare turisticid si culturd si Politia Locald si cetéfenii

oragului.
¢) pe linia protejarii:

- intre Compartimentul protectie civild i 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 rizboi sau dezastre.

- intre Politia locala si cetiteni, pentru asigurarea climatului de ordine si linigte
publicd, a sigurantei persoanelor, integrititii corporale, vietii sau bunurilor cetitenilor sau
domeniului public.

d) pe linia asistentei sociale:

- intre Directia asistentd sociala si cetédtenii care solicitd internarea in institutii de

ocrotire sociald sau doresc si beneficieze de drepturile specifice persoanelor cu dizabilititi.
e) pe linia evidentei agricole:

- intre Compartimentul Registrul Agricol s§i cetdtenii care doresc eliberarea
documentelor de adeverire a proprietétii animalelor, a existentei unor productii agricole sau date
referitoare la terenurile arabile.

|
¢
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Diagrama de relatii este prezentati in figura 10.

Primaria orasului Ghimbav

IV \4 XIV

1<
T

—\ ava
CETATENI

Figura 10 : Diagrama relatiilor de sprijinire a comunititii locale

Art. 43. Relatiile de sustinere a activitiitii sunt relatii care se stabilesc:

a) intre Compartimentul Resurse Umane, Directia asistentd sociald si celelate
compartimente pentru asigurarea gestiondrii resurselor umane necesare realizérii atributiilor;

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

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

d) intre Directia Economic3, Serviciul financiar contabilitate i impozite si taxe si
celelalte compartimente pentru asigurarea controlului cheltuielilor fondurilor publice;

e) intre Politia locali si celelalte compartimente pentru asigurarea climatului de ordine
si liniste publici, a sigurantei persoanelor, integritétii corporale, vietii sau bunurilor cetétenilor sau
domeniului public.

Diagrama de relatii este prezentaté in figura 11.

Priméria orasului Ghimbav

Directia...
Serviciul ...
Compartimentul ...

N — _~
Vv

Figura 11 : Diagrama relatiilor de sustinere
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CAPITOLUL V

DOCUMENTE

MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR

Art. 44. Managementul documentelor este constituit din ansamblul activititilor efectuate de citre
functionarii publici pentru asigurarea controlului documentelor intrate gi/sau iesite din institutie, cu

asigurarea identificérii i trasabilitétii acestora.

Art. 45. Activitatile pe care le desfasoara functionarii publici care ocupa functii de conducere sunt:

a) Repartizarea documentelor;
b) Urmdrirea rezolvirii documentelor;

¢) Controlul documentelor elaborate in cadrul compartimentelor pe care le coordoneazi.

Art. 46. Activititile pe care le desfagoard functionarii publici care ocupa functii de executie sunt:

a) Preluarea documentelor repartizate spre rezolvare;
b) Elaborarea réspunsurilor la documentele preluate spre rezolvare;

¢) Predarea documentelor elaborate dupa asigurarea realizérii circuitului de semnare.

REGISTRATURA
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Figura 12: Managementul documentelor

Art. 47. Prezentarea activititilor care se desfigoaré pentru realizarea managementului documentelor

este realizatd in schema din figura 12.
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I DOCUMENTE SPECIFICE INSTITUTIEI

Art. 48. “Bugetul de’ venituri §i cheltuieli” este documentul care stid la baza efectudrii
cheltuielilor bugetare la nivelul institutiei. Serviciul contabilitate centralizeaza, verificd si urmareste
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. Dupi aprobarea de citre Consiliului Local, bugetul sti la baza executiei bugetare, atit in
ceea ce priveste activitatea de incasare a veniturilor cét si in cea de efectuare a cheltuielilor.

Art. 49. “Planul de investitii” este documentul pe baza ciruia se realizeazd investitiile la nivelul
institutiei si al orasului. El este intocmit anual de catre Serviciul de achizitii publice,
investitii,proiecte europeane si autorizari si este supus aprobarii Consiliului Local odati cu bugetul
Primariei.

Art. 50. “Planul de achizitii” este documentul pe baza ciruia se realizeaza achizitiile publice la
nivelul institutiei si al oragului. El este intocmit anual de cétre Serviciul de achizitii publice,
investitii, proiecte europeane si autorizari si este supus aprobarii Consiliului Local odaté cu bugetul
Primariei.

Art. 51. “Planul anual de audituri interne”, prevede tematica si locul de desfasurare al
auditurilor precum si componenta echipelor de audit.

Art. 52. “Planul anual de audituri pentru calitate” este intocmit de citre responsabilul cu
managementul calititii al Primariei, in conformitate cu Manualul managementul calittii care este
aprobat de cétre Primarul oragului Ghimbav.

DOCUMENTE SPECIFICE ACTIVITATILOR

Art. 53. in cadrul Primariei orasului Ghimbav la Directia Asistentd Sociali sunt avizate
contractele de intretinere ale persoanelor varstnice, in conformitate cu prevederile art. 30 din Legea
nr. 17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor vérstnice.

Art. 54. In cadrul Primiriei orasului Ghimbav la Compartimentul Registrul Agricol se elibereazi
adeverinte cuprinzand date din registrul agricol, Bilete de adeverire a proprietitii animalelor si
Certificate de producétor.

Art. 55. In cadrul Primiriei oragului Ghimbav la Compartimentul urbanism se elibereazi
autorizatii pentru lucrari de constructii si certificate de urbanism, in conformitate cu prevederile
Legii nr.: 50 / 1991 privind autorizarea lucrérilor de constructii si unele mésuri pentru realizarea
locuintelor, republicati, cu modificérile si completérile ulterioare,
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CAPITOLUL VI

COMUNICAREA

Art. 56. Corespondenta adresatd Primiriei orasului Ghimbav precum si toate actele intocmite de
compartimentele de specialitate proprii, se inregistraza in Registrul de intréri —iesiri. Documentele
secrete sunt gestionate conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 57. Persoanele care intocmesc documentele poartd intrega riaspundere asupra datelor si
continutului acestora, iar in cazul inserarii unor date sau informatii eronate, vor rdspunde conform
legii.

Art. 58. Secretarul general al Primariei oragului Ghimbav, eliberezi extrase sau copii de pe orice
act din arhiva Primériei sau copii dupi actele de stare civila si semneazi actele previzute expres de
lege si formularele tipizate, care prevad aceastd semnatura.

COMUNICAREA DOCUMENTELOR SI OBIECTIVELOR
Art. 59. Compartimentul Secretariat va comunica hotarérile consiliului local, Primarului si
Prefectului, de indati, dar nu mai tarziu de 10 zile lucritoare de la data adoptérii.

COMUNICAREA IN INTERIORUL INSTITUTIEL

Compartimentul
EMITENT

INSTINTARI OBL%';‘H J

Referate / Note de serviciu / Adrese Dispozitii
Vizi deTegalitate
SECRETAR
APROBARE
PRIMAR
Jd b i |

REGISTRATTURA
[ Compartimentul ... ] (Comi‘rLtimentul J (Compartimentul ]

Figura 13 : Schema de principiu a comunicdrii interne
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Art. 60. Comunicarea in scris, in interiorul institutiei, se realizeazi prin intermediul
compartimentului de registraturd si se compune din:

a) Referate / Note de serviciu / Adrese — 1n cazul cdnd un compartiment instiinteaza
sau solicitd, de la unul sau mai multe compartimente, date sau activitéti.

b) Dispozitii — in cazurile cAnd sunt aduse la cunostintd mésuri cu caracter normativ de
catre Primar sau cind sunt solicitiri de realizare a unor activitati interne de cétre mai multe persoane
sau compartimente.

Art. 61. Schema de prin¢ipiu pentru cazurile in care un compartiment doreste si comunice cu unul
sau mai multe compartimente este prezentata in figura 13.

COMUNICAREA iN AFARA INSTITUTIEI
Art. 62. Comunicarea in afara institutiei, la nivel international se realizeazi atat pentru péstrarea
legaturilor de infratire cu alte localitati, cit si pentru promovarea imaginii orasului in scopul

atragerii investitorilor si accesérii fondurilor rambursabile si granturilor.

Art. 63. Comunicarea in afara institutiei, la nivel national, este strict legaté de necesitétile obiective
de functionare ale Primériei Oragului Ghimbav. Principalele interfete sunt prezentate in figura 14.

Art. 64. Perfectionarea continud a acestor relatii este unul din principiile de bazi ale politicii
calitiitii, existenta lor crednd premisele imbunétatirii calittii in activitatea de servire a cetdfeanului.

GUVERNUL
ROMANIEI

PRIMARIA
ORASULUI
GHIMBAV

AGENTI A\ AGENTI
ECONOMICI ECONOMICI
CU CAPITAL , CU CAPITAL

DE STAT <~ <" PRIVAT

Figura 14 : Principalele interfete la nivel national

58



REGULAMENT DE ORGANIZARE §I FUNCJIONARE. AL PRIMARIE] ORASULUI GHIMBAV

COMUNICAREA CU CETATENII

Art. 65. in cazul pnm1ru unei solicitiri de la cetiteni, functionarii publici vor respecta prevederile
Legii nr: 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

Art. 66. Sporirea gradului de responsabilitate a administratiei publice locale fatd de cetatean, 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 decizionald in administratia publica.

Art. 67. Salariatii Primiriei orasului Ghimbav vor permite accesul cetétenilor la sedintele publice
si vor asigura implicarea persoanelor interesate in procesul de elaborare a actelor normative de
interes public.

DISPOZITII FINALE

Art. 68.

(1) Prezentul regulament va fi supus completirii, respectiv modificérii, in functie de
schimbdrile legislative survenite ulterior adoptérii sale;

(2) Prin grija directorilor executivi, sefilor de servicii Regulamentul de Organizare si
Functionare al Primériei Oragului Ghimbav va fi insusit de cétre fiecare salariat;

(3) Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Orasului Ghimbav va fi postat
pe pagina de internet a institutiei;

Art. 69.

Compartimentele din structura organizatorica a Primériei Orasului Ghimbav au obligatia de
a comunica Compartimentului resurse umane orice modificare intervenitd in atributiile specifice
domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobarii
prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotérarilor consiliului local si
dispozitiilor primarului. -

Art. 70.

(1) Salariatii Primériei Orasului Ghimbav, indiferent de categoria din care fac parte
(functionari publici, personal contractual), rispund de cunoasterea si aplicarea legislatiei In vigoare
specifice domeniului de activitate;

(2) Exerciti si alte atributii stabilite prin lege sau alte normative, prin hotéréri ale consiliului
local, dispozitii ale primarului;

(3) Raspund administrativ, civil si penal, dupa caz, pentru incélcarea dispozitiilor legale in
vigoare §i respectarea sarcinilor de serviciu;

(4) Respecta normele securitatii §i sdnatdtii muncii, conform Legii nr. 319/2006, cu
modificdrile si completirile ulterioare i normativelor in vigoare;

(5) Raspund direct in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni voluntare;

(6) Respecti prevederile Legii nr. 307/2006 (1), privind apararea impotriva incendiilor;

(7) Au obligatia respectrii prevederilor Regulamentului intern, intocmit la nivelul
institutiei;

(8) Au obligatia de a respecta prevederile Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al enitatii publice;

(9) Respectd normele si indatoririle previzute de OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificérile si completirile ulterioare;
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(10) Prin actele si faptele lor salariatii primariei au obligatia si interdictii in ceea ce priveste:
Respectarea Costitutiei si a legilor;

Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare;

Asigurarea unui serviciu public de calitate;

Loialitate fata de autoritatile si institutiile publice;

indeplinirea atributiilor;

Pastrarea secretului de stat, secretul de serviciu si confidentialitatea;

Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje;

Utilizarea responsabild a resurselor publice;

Folosirea imaginii proprii;

Limitarea participérii la achizitii, concesionéri sau inchirieri;

Activitatea publica;

Conduita in relatiile cu cetitenii;

Conduita in cadrul relatiilor internationale;

Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor;

Formarea si perfectionarea profesionala;

(11) Respecti prevederile Regulamentului (U.E) nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia

persoanelor fizice 1n ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date, dupd cum urmeaza:

Respecti cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter personal,
precum si procedurile privind securitatea informatica;

Pistreazi in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreazi in virtutea atributiilor de serviciu;

Nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui si ia cunostinti de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfisurarea atributiilor de
serviciu;

Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regiseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de cétre superiorul séu ierarhic;

S3 interzicd in mod efectiv si s3 impiedice accesul oricérui alt salariat 1a canalele de accesare
a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul céruia isi desfdsoari
activitatea;

Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atit in ce priveste conservarea suporturilor cét si
in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

Nu va divulga niminui datele cu caracter personal la care are acces, atdt in mod nemijlocit
cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regiseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul
sdu ierarhic; ‘

Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in
afara institutiei, inclusiv stik-uri USB, HDD, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP
sau orice alt mijloc tehnic;

Respectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter
personal prevdzute in regulamentul intern, fisa postului si instructiunile directe ale
superiorilor ierarhici este foarte importantd pentru institutie, nerespectarea lor este
sanctionatd potrivit reglementérilor in vigoare.
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Art. 71. Angajatorul se obligi sd protejeze persoanele care au reclamat sau au sesizat incélcari
ale legii in cadrul autorititilor publice, conform Legii nr. 361/2022 privind protectia
avertizorilor in interes public, care semnaleaza incélcéri ale legii.

Art. 72. Comisia de disciplind are competenta de a cerceta incélcarea prevederilor normelor de
conduiti si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art. 73. In cazurile in care faptele savérsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmaérire penald competente, in conditiile legii.

Art. 74. Prevederile prezentului regulament se completeazi cu actele normative in vigoare, iar
prevederile contrare se abroga.

Primar, 1
Ionel Fliundra
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