ROMANIA
JUDETUL COVASNA
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI GHIDFALAU

HOTARAREA Nr. 4/2018
Privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al primarului comunei Ghidfaliu

Consiliul Local al Comunei Ghidfaldu, judetul Covasna;
intrunit in sedintd ordinara la data de 30 ianuarie 2018;
analizand Expunerea de motive nr.312/ 2018 impreuna cu proiectul de hotirare nr.
313/2018 a Primarului comunei Ghidfaldu privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare a al aparatului de specialitate al primarului comunei Ghidfaliu,
raportul compartimentului de specialitate nr.314/2018 precum si avizul comisiei de
specialitate din cadrul Consiliului Local,
in conformitate cu prevederile Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare si Legii nr.53/2003 - Codul
muncii, cu modificarile si completarile ulterioare
In temeiul prevederilor art. 36 alin. (2) lit. a, coroborat cu cele ale alin. (3) lit. b, art.
45 alin. (1), si art. 115 alin. (1) lit. b din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica
locala, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare;

HOTARASTE

Art. 1. - Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Ghidfaldu, anexi la prezenta hotirare din care face
parte integranta.

Art. 2. - La data intrarii in vigoare a prezentei hotarari, Hotirarea Consiliului local
nr. 51/2009 cu privire la aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
aparatului de specialitate al Primarului comunei Ghidfaliu, se abroga.

Art. 3. - Cu aducerea la indeplinire a prezentei hotiriri se insircineazi Secretarul
comunel.

Ghidfalau, 30 ianuarie 2018.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Consilier PETER PAL
/ f_ﬂ N Contrasemneazi,
[(* (75 ). \ Secretar al comunei
\o NS DOMOKOS ERIKA
Difuzarea: N VAT ,:;f _
- 1ex Institufia Prefectului PRI '

- 1 ex dosarul sedintei
- 1 ex dosarul cu hotirari
- 1 ex Primar



Anexa la HCL nr.di_fiﬂlﬂ I-'}:-i'“

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL APARATULL] -
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI GHIDFALAU

Art1l. — Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Ghidfaliu, judetul Covasna a fost elaborat in baza
prevederilor Legii administratiei publice locale nr.215/2001, republicatd, cu
modificarile si completirile ulterioare precum si al celorlalte acte normative in
temeiul cirora aceasta isi desfisoar3 activitatea.

Art.2. - Primarul, viceprimarul, secretarul comunei si aparatul de specialitate
al primarului constituie Primiria comunei Ghidfaliu, ca structur functionald cu
activitate permanentd, care duce la indeplinire hotirérile consiliului local si
dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale comunitatii locale.

Art.3. - (1)Primarul indeplinegte urmatoarele atributii principale:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin.(1) lit.a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare
civild si de autoritate tutelard si asigurd functionarea serviciilor publice locale de
profil, atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului. Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind
starea economica, sociald i de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

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

¢) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economici, socialX si de
mediu a unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobdrii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin.(1) lit.c), primarul;

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

¢) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi i
emiterea de titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

d) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cit si a
sediului secundar.

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



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

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgents;

¢) la madsuri pentru organizarea executirii §1 executarea In concret a
activitatilor din domeniile previzute la art. 36 alin.(6) lit. a)-d din Legea
administratiei publice locale nr.215/2001, republicatd, cu modificarile si completirile
ulterioare;

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

e) numegte, sanctioneazd §i dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupi caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii,
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru
conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local:

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune
aprobdrii consiliului local si actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

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

h) asigurd realizarea lucrérilor si ia masurile necesare conformirii cu
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul
protectiei mediului i gospodéririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzatoare a atribufiilor sale, primarul
colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale, precum si cu consiliul judetean.

(7) Numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se
face in baza concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de
consiliul local, la propunerea primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin
dispozitia primarului, avand anexat contractul de management.

(8) Primarul indeplineste si alte atributii, conform legilor in vigoare.

Art.d. - Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al
acestuia, care 1i poate delega atributiile sale.

Art5. - Potrivit organigramei, aparatul de specialitate al primarului comunei
Ghidfalau are urmatoarea structura organizatorica:

- viceprimarul comunei

- secretarul comunei;

- administratorul public

- compartiment deservire si paza

-compartimentul financiar-contabil, impozite si taxe;
-compartiment tehnic si urbanism:;

-compartiment cultura si informare cetéteni;

2



-compartiment asistenta sociald, autoritate tutelara si resurse umane;
-compartimentul agricol si cadastru agricol
- Compartimentul juridic

Art.6. Atributiile secretarului comunei Ghidfaliu

(1) Conform prevederilor Legii nr.215/2001, republicati, cu modificirile si

completdrile ulterioare, secretarul comunei indeplineste urmatoarele atributii:

a) avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consiliului
local:

b) participa la sedintele consiliului local;

C) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre
consiliul local si primar, precum si intre acestia si prefect;

d) organizeaza arhiva si evidenta statisticd a hotirarilor consiliului local sia
dispozitiilor primarului;

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit.a), in conditiile Legii nr.544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare;

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor
de secretariat, comunici ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor
consiliului local si redacteaza hotararile consiliului local:

g) pregateste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

h) alte atributii previzute de lege sau insdrciniri date de consiliul local, de
primar, dupa caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art.21 alin.(2) din Legea nr.273/2006
privind finantele publice locale, cu modificirile si completdrile ulterioare, in
situatiile prevazute la art.55 alin.(81) sau, dupa caz, la art.99 alin.(9), secretarul
comunei indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile
curente.

(3) Semneaza, aldturi de presedintele de sedinta, procesul-verbal al sedintei
consiliului local, asumandu-si prin semnatura, veridicitatea celor consemnate;

(4) Nu va contrasemna hotirirea in cazul in care consideri ci aceasta este
ilegala. In acest caz, va depune in scris si va expune consiliului local opinia sa
motivatd, care va fi consemnati in procesul verbal al sedintei.

(5) Comunica hotirérile consiliului local primarului si prefectului de indats,
dar nu mai tarziu de 10 zile lucratoare de la data adoptdrii. Comunica prefectului, in
cel mult 5 zile lucritoare de la emitere, dispozitiile emise de citre primar.
Comunicérile insotite de eventualele obiectii cu privire la legalitate, se vor face in
scris de catre secretar si vor fi inregistrate intr-un registru special destinat acestui
scop.

(6) Pune la dispozitia primarului si a consilierilor locali, la cererea acestora, in
termen de cel mult 10 zile lucritoare, informatiile necesare in vederea indeplinirii
mandatului.
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(7) Tine la zi registrul privind prezenta consilierilor locali la sedinte, inclusiv
la sedintele comisiilor de specialitate, registrul privind modul de aducere la
indeplinire a hotarérilor consiliului local si registrului privid evidenta cauzelor aflate
pe rolul instantelor judecitoresti in care comuna, consiliul local, sau primarul sunt
parte.

(8) Asigurd aducerea la cunogtinta publici, prin afisare la sediul primdriei, a
hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ, ale legilor sau altor acte cu caracter
normativ care prezintd interes cetitenesc.

(9) Conform Ordonantei Guvernului nr.35/2002 pentru  aprobarea
regulamentului-cadru de organizare si functionare a consiliilor locale, secretarul
indeplineste urmatoarele atributii:
A. In domeniul activitatii comisiilor de specialitate ale consiliului local:

L. Avizele intocmite de consilierul desemnat de presedintele comisiei de
specialitate se prezintd secretarului unitatii administrativ-teritoriale care se va ingriji
de multiplicarea si difuzarea acestuia citre consilieri odati cu ordinea de zi;

2. Consemnarea obligatorie in procesul verbal de sedintd de consiliu a
punctului de vedere al primarului

B.In domeniul desfasurarii sedintelor de consiliu Jocal

1. Secretarul comunei participd in mod obligatoriu la sedintele consiliului

local:

2. Secretarului comunei i revin urmatoarele atributii principale privitoare la
sedintele consiliului local;

2.1. - asigurd indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local, la
cererea primarului sau a cel putin unei treimi din numérul consilierilor locali in
tunctie;

2.2. — asigura efectuarea lucririlor de secretariat; efectueaz apelul nominal si
fine evidenta participarii la sedinte a consilierilor locali;

2.3. — numara voturile si consemneaza rezultatul votirii, pe care il prezinta
presedintelui de sedinta;

2.4. - informeaza pe presedintele de sedinti cu privire la cvorumul necesar
pentru adoptarea fiecdrei hotéréri a consiliului local;

2.5. - asigura intocmirea procesului-verbal, pune la dispozitia consilierilor
locali inaintea fiecdrei sedinte procesul verbal al sedintei anterioare, asupra
continutului caruia solicita acordul consiliului local;

2.6. — asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea i stampilarea acestora;

2.7. - urmdreste ca la deliberare si la adoptarea unor hotarari ale consiliului
local sd nu ia parte consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art.46 alin .(1)
din Legea nr.215/2001, republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare. Il
informeaza pe presedintele de sedinti cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile prevazute de lege pentru asemenea cazuri;




2.8. — prezintd in fata consiliului local punctul siu de vedere cu privire la
legalitatea unor proiecte de hotarari sau a altor masuri supuse deliberarii consiliului
local; daca este cazul, refuzi sa contrasemneze hotirarile pe care le considers ilegale.

2.9. - contrasemneaz, in conditiile legii, hotérérile pe care le considera legale;

2.10. - poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii
de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local;

2.11. - acorda membrilor consiliului local asistenta si sprijin de specialitate in
desfasurarea activitdtii, inclusiv la redactarea proiectelor de hotdrari sau la
definitivarea celor discutate si aprobate de consiliul local;

3. Secretarul indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, de
regulamentul de organizare si functionare a consiliului local sau insirciniri date de
consiliul local privitoare la buna organizare si desfisurare a sedintelor consiliului
local.

4. Proiectul ordinii de zi al sedintelor se intocmeste si la propunerea
secretarului comunei.

5. Raportul compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate
al primarului se depune la secretarul comunei inainte de intocmirea avizului de citre
comisiile de specialitate, spre a fi avute in vedere de citre aceasti comisie.

C. In domeniul elaborérii proiectului de hotirare

1. Secretarul comunei si personalul de specialitate din cadrul aparatului
propriu al primarului vor acorda sprijin si asistenti tehnici de specialitate ca
proiectele de hotdrari sd fie insotite de o expunere de motive si si fie redactate in
conformitate cu normele de tehnica legislativa;

2. Prin grija secretarului comunei se realizeazi urmitoarele operatiuni:

- proiectele de hotarari se aduc la cunostinta consilierilor locali de indat:

- se vor indica comisiile de specialitate cirora le-au fost trimise aceste proiecte
de hotarari pentru avizare;

- se vor invita consilierii locali de a formula gi depune amendamente;

3. Secretarul comunei, impreund cu primarul comunei, vor nominaliza
comisiile de specialitate si compartimentele de specialitate cirora urmeazi a li se
trimite materialele de analizi, precizind totodata:

- data de depunere a raportului de specialitate si comunicarea acestuia in timp
util la comisia de specialitate;

- data de depunere a avizului de citre comisia de specialitate;

4. Avizul comisiei de specialitate se transmite secretarului comunei, care va
dispune mésuri corespunzatoare difuzarii lui citre primar si citre consilieri, cel mai
tarziu odata cu invitatia pentru sedinta.

D. in domeniul procedurii de vot:

1. Secretarul comunei va da citire numelui si prenumelui fiecirui consilier

local in ordine alfabetica.

rmarea consilierilor locali:

1. Consilierii locali pot adresa intrebiri secretarului comunei.
(10) Indeplineste atributiile de ofiter de stare civild delegat, respectiv:
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1. Intocmeste, la cerere sau din oficiu, in conditiile legii, acte de stare civila si
elibereaza certificate doveditoare;

2. Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea
actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comuniciri de mentiuni pentru
inscriere in registre, exemplarul I sau II, dupi caz;

3. Inregistreaz toate cererile in registre corespunzatoare fiecarei categorii de
lucrdri, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

4. Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si
inscrise in formulare;

5. Elibereaza extrase de pe actele de stare civili, la cererea autoritdtilor,
precum si dovezi privind inregistrarea unui act de stare civils, la cererea persoanelor
fizice;

6. Trimite Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor
Baraolt, pana la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii, comunicarile nominale
pentru nascutii vii, cetiteni romani, modificirile intervenite in statutul civil al
persoanelor cu varsta intre 0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor
decedate sau declaratiile din care rezulti ci persoanele decedate nu au avut acte de
identitate;

7. fntncmegte buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in
conformitate cu normele Institutului National de Statistici pe care le trimite lunar
Directiei Judetene de Statistic:

8. la masuri de pastrare in conditii corespunzdtoare a registrelor si
certificatelor de stare civild pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

9. Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri prelucrate, pe
care le arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate;

10. Comunica anual, pentru anul urmdtor, serviciului public comunitar
judetean de evidenta a persoanelor necesarul de registre, certificate de stare civils,
formulare, imprimate auxiliare si cerneala special;

11. Reconstituie prin copiere registrele de stare civila pierdute ori distruse —
partial sau total — dupa exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise:

12. Ta masuri de reconstituire sau de intocmire ulterioara a actelor de stare
civild in cazurile prevazute de lege;

13. Inainteaz serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor
exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data
inchiderii registrului, dupd ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

14. Sesizeazd de indata serviciul judetean de specialitate in cazul disparitiei
unor documente de stare civila cu regim special

15. Primeste cererile si efectueaza verificiri cu privire la schimbarea numelui
pe cale administrativa;

16. Transcrie actele de stare civila intocmite in striinatate;

17. La solicitarea instantelor judecatoresti, efectueaza verificiri cu privire la
anularea, completarea, rectificarea ori modificarea actelor de stare civila,



inregistrarea tardivi a nasterii, declararea disparitiei sau a mortii pe cale
judecatoreasca;

18. Colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre,
persoane cu identitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati;

19. Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile
operationale ale M.A.L, cu serviciul public comunitar de evidenti a persoanelor
judetean, in schimbul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin
in temeiul legii;

20. Conduce registrul de evidenta a sesizérilor pentru deschiderea procedurii
succesorale;

21. Inainteazi citre Camera Notarilor Publici Brasov, Sediul Secundar Sfantu
Gheorghe, adresele privind sesizérile pentru deschiderea procedurii succesorale.

(11) In domeniul organizirii alegerilor, referenumurilor, secretarul comunei
indeplineste urmatoarele atributii:

1. Raspunde de pastrarea listei electorale permanente si a listei electorale
complementare;

2. Este autorizat s efectueze operatiuni in Registrul electoral cuprinzand
cetatenii romani cu domiciliul sau resedinta in tara.

(12) In calitatea de responsabil cu evidenta militara si moblizare la locul de
munca , va exercita atributiile cuprinse in Hotdrdarea Guvernului nr.1204/2007
privind asigurarea fortei de munca necesare pe timpul starii de asediu, la mobilizare
si pe timpul de razboi, cu modificirile si completarile ulterioare.

(13) In domeniul inregistrédrii contractelor de arendare, conform prevederilor
art.1838 alin.(2) din Legea nr.287/2009 privind Codul civil al Romaéniei, cu
modificarile $i completarile ulterioare, secretarul comunei:

(1) Deschide registrul special pentru inregistrarea contractelor de arendi;
(2) inregistreaza contractele de arendare a bunurilor agricole situate pe raza
teritoriald a comunei Ghidfaldu in registrul special tinut de secretarul comunei.

Art.7. Atributiile Administratorului public. Administratorul public este
subordonat direct primarului, colaborind, in activitatea sa cu celelalte
compartimente din cadrul Primdriei comunei Ghidfalau si indeplineste urmatoarele
atributii principale:

L. Sprijina  activititile Compartimentului impozite si taxe locale si a

Compartimentului tehnic si urbanism

2. Eficientizeaza activitatile de administrare a patrimoniului public si privat al
comunei

3. Eficientizeazd avtivitatile privind restituirea proprietatilor

4. Se ingrijeste de inventarierea, evidenta bunurilor din proprietatea publica si
privatd a comunei Ghidfaliu

5. Coordoneazd administrarea, gestionarea si exploatarea eficientd a
patrimoniului comunei si a institutiei publice, cu diligenta unui bun
proprietar



10.
11.

12.
13:
14.

15.

deruleazd intregul proces de realizare a investitiilor si lucririlor publice,
inclusiv. cele de intocmire a proiectelor, cu respectarea obligatiilor
reglementate de lege ale investitorului, incepdnd cu faza incheierii
contractului de executie de lucrdri, de prestéri de servicii si/sau de achizitii
bunuri

urmdregte aparitia proiectelor de finantare, intocmeste si depune
documentatiile necesare, iar in cazul calificirii proiectului, raspunde de
derularea acestuia

deruleaza intreaga procedurd a achizitiilor publice, cu respectarea legislatiei
In vigoare

elaboreaza si aplica strategii specifice, in masura si asigure desfisurarea in
conditii performante a activitatii curente si de perspectiva a institutiei
reprezinta institutia in raporturile cu tertii, conform mandatului

prezinta angajatorului, ori de cite ori este solicitat, raporturi privind
activitatea desfdsurata, informari privind modul de realizare a obiectivelor
cuprinse in contractul de management

Realizeazd managementul si coordonarea investitiilor

Implementeaza proiectele finantate din fonduri nerambursabile

Elaboreaza planurile de acfiune pentru implementarea strategiilor consiliului
local.

indeplineste orice alte atributii delegate de citre primar, in limitele impuse de
acesta.

Art.8 Atributiile compartimentului financiar-contabil, impozite si taxe

Atributiile persoanei care rispunde de buget si contabilitate

1.

asigura respectarea legalitatii tuturor operatiunilor economice;

acorda viza de control financiar preventiv pentru operatiunile mentionate in ROF
pentru compartimentul financiar-contabil;

2.

b

raspunde de urmdrirea si intocmirea executiei bugetului local pe parcursul
unui an bugetar in conditiile de echilibru bugetar pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare ;

asigura deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

asigura modificarea repartizdrii pe trimestre si pe subdiviziuni ale clasificatiei
bugetare, a creditelor aprobate inclusiv prin viriri de credite in conditiile legii
asigura evidenta creditelor pentru deschideri si finantiri lucrari si obiective
prevazute a se suporta din fondurile de investitii;

verifica notele contabile si asigura transpunerea datelor in calculator pentru
prelucrarea automata ;

verifica zilnic executia emisd de Trezoreria Sft. Gheorghe si eventualele
neconcordante le rezolvd in termen de 5 zile;

prezinta zilnic conducerii Primariei, disponibilul existent in conturile de la
trezorerie;

stabileste la finele anului sinteza incasarii veniturilor pe surse si a cheltuielilor
pe capitole;



10.

11,

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.

22,

23.

24,

2,
26.

asigurd elaborarea si centralizarea proiectelor, bugetelor de wvenituri 51
cheltuieli ale unitdtilor din subordine precum si a bugetelor de venituri gl
cheltuieli pe activitati autofinantate;

participa la intocmirea raportului de analizi pe bazi de bilant cu privire la
executiile bugetului local cu ocazia intocmirii situatiilor financiare trimestriale
si anuale;

efectuarea modificarilor ce intervin in structura bugetului local ca urmare a
aprobarii unor acte normative in sfera finantelor publice ;

efectueaza lucrdrile de inchidere a anului financiar contabil in baza normelor
emise de Ministerul Finantelor Publice;

tine evidenta deschiderii de credite pe capitole, destinatii, cu respectarea
bugetului aprobat si a legislatiei in domeniu;

raspunde de finantarea unitatilor din subordine in baza sumelor aprobate cu
respectarea destinatiei si prevederilor legale;

prezintd conducerii Primdriei in vederea supunerii spre aprobare de citre
ordonatorul principal de credite a bugetului de venituri si cheltuieli pe total
an, pe trimestre si pe capitole, subcapitole, articole si aliniate cu incadrarea in
sumele alocate. Dupa aprobarea de citre ordonatorul de credite intocmeste
proiectul de buget care va fi supus aprobirii in consiliul local.

respecta procedurile de aprobare a virdrilor de credite si inaintarea spre
aprobare a solicitarilor subunitatilor cu respectarea legislatiei,

asigura respectarea legalitatii tuturor operatiunilor economice;

asigura respectarea disciplinei financiare;

verificd lunar sau zilnic necesarul de cheltuieli in baza notei de fundamentare
model pentru deschiderea de credite in limita bugetului aprobat pe capitole
si activitati, precum si incadrarea in creditele repartizate pe trimestre; verifici
intocmirea decadald sau ori de cate ori este necesard, situatia platilor
efectuate pe capitole si subcapitole fata de planul aprobat;

verificd intocmirea bugetul de venituri si cheltuieli aprobat si repartizarea pe
trimestre, urmareste executarea lui pe parcursul anului bugetar;

verifica intocmirea materialelor si anexelor pentru rectificarile de buget din
cursul anului si pentru aprobarea executirii bugetului de cheltuieli pentru
anul precedent;

verificd centralizarea trimestriala a situatiilor financiare ale activititii proprii a
Primariei comunei Ghidfalau; solicité si centralizeaza proiectele bugetelor de
venituri si cheltuieli pentru unitatile subordonate si finantate din bugetul
local:

asigura transmiterea bugetelor de venituri si cheltuieli unititilor subordonate
Primariei comunei Ghidfalau;

furnizeaza datele necesare intocmirii balantelor lunare si bilantului contabil;
sesizeaza eventualele nereguli referitoare la buna gospodirire si utilizare a
creditelor bugetare;



27

28.

29,
- verifica §i vizeazd documentele si proiectele de operatiuni care se supun

31.

32.

33.

35.

36.

37

39.

40.

41.
42,

43.

verifica centralizarea situatiilor financiare raportate trimestrial de unitatile din
subordine;

depune situatiile financiare centralizate, executia bugetului local si a
bugetului din activitati autofinantate, atat la partea de venituri cat si la partea
de cheltuieli, cu viza Trezoreriei Sft. Gheorghe, la Administratia Judetean3 a
Finantelor Publice Covasna;

verificd §i semneaza platile in conformitate cu prevederile legii;

controlului financiar preventiv, conform dispozitiei de organizare si exercitare
a controlului financiar preventiv propriu;

asigura si verifica organizarea evidentei pe structura clasificatiei bugetare, pe
capitole, articole si aliniate pentru lucrarile compartimentului;

verificd evidenta compartimentului privind creditele bugetare aprobate in
exercitiul bugetar curent si a modificarilor intervenite evidentiate in conturile
in afara bilantului;

verifica zilnic disponibilul bugetului local conform executiei eliberate de
Trezoreria Sft. Gheorghe;

. pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legiatura cu datele,

informatiile sau documentele de care ia cunogtintd in executarea atributiilor
ce-i revin;
raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le
emite si le semneazi;
raspunde de intocmirea situatiilor de analizi a indicatorilor economico-
financiari ai institutiei privind :

a) gradul de indatorare

b) lichiditate si solvabilitate

c) bugete cash - flow

d) situatia incasarilor

e) situatia furnizorilor
raspunde de intocmirea documentatiei de contractare a imprumuturilor in
conditiile legii ;

-raspunde disciplinar, material si penal conform legii pentru legalitatea si

corectitudinea controalelor efectuate, a documentelor emise si semnate.
intocmeste proiecte de hotarari ale consiliului Local si de dispozitii ale
primarului specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de
specialitate in domeniul de activitate al compartimentului pentru proiectele
de hotdrari, in vederea promovdrii lor in Consiliul local;

raspunde de planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii
evidentei contabile bugetare;

raspunde de legalitatea tuturor operatiunilor contabile;

raspunde de intocmirea lunara si corecta a balantei de verificare;

raspunde de inregistrarea in contabilitate a operatiunilor cronologic si
sistematic, potrivit planului de conturi si normelor emise de Ministerul
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44,

45.

47.

48.

49.

30.

51.

az.

53.

54.

99,

56.
57.

Finantelor Publice, folosind modelele registrelor si formularelor comune
privind activitatea contabild, respectind normele metodologice privind
intocmirea si utilizarea acestora;

raspunde de inregistrarea contabild pe bazd de documente justificative cu
vizele si aprobarile persoanelor autorizate si cu respectarea normelor interne
privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor;

raspunde de organizarea contabilitatii sintetice si analitice a mijloacelor fixe,
de intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in
contabilitate a imobilizarilor si a amortizarilor mijloacelor fixe;

-raspunde de calculul amortizarii, a planului de amortizare si reevaluarea

bunurilor ori de céte ori se impune prin acte normative;

raspunde de organizarea contabilitatii sintetice si analitice a stocurilor cat sia
bunurilor aflate in administrare cu utilizarea conturilor si procedurilor
contabile in vigoare;

organizeaza si verificd contabilitatea patrimoniului public atit pentru
domeniul de proprietate privati cat si pentru domeniul de proprietate
publica;

organizeaza si verifici evidenta conturilor de ordine si evidenti in afara
bilantului;

asigurd activitatea de verificare a legalitatii, regularitatii operatiunilor
efectuate pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, inainte de
aprobarea acestora de ordonatorul de credite;

asigura finalizarea operatiunilor de inventariere anuald a patrimoniului
Comunei;

asigura completarea scripticului in listele de inventariere si insugirea in
contabilitate a rezultatelor inventarierii (+,-);

asigura si raspunde de inregistrarea achizitiilor, consumului si stocului de
materiale necesar institutiei;

intocmeste documentele de inchidere a anului financiar in baza normelor
emise de Ministerul Finantelor Publice;

intocmeste situatiile financiare prevazute de lege, raspunde de legalitatea si
realitatea datelor inscrise in situatiile financiare si le inainteaza spre aprobare
organului deliberativ.

asigurd respectarea normelor PSI si de protectia muncii;

indeplinegte si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotirari ale
consiliului Local al comunei Ghidfaldu, dispozitii ale primarului comunei

Ghidfalau.

Atributiile persoanei care se ocupa de contribuabilii persoane fizice si juridice

1.

aplicd in mod corect §i cu profesionalism legislatia fiscald cu privire la
impozitele, taxele locale si alte venituri ale bugetului local datorate de
persoanele fizice si juridice;

11



E.'_I'I

10.

11.

12.

13.

14.

15.

stabileste, urmareste si incaseaza taxele si impozitele locale datorate de
persoanele fizice si juridice, conform hotaréarilor Consiliului Local al comunei
Ghidfalau;

prelucreaza automat datele referitoare la rolul contribuabilului persoani
fizica sau juridica;

tine evidenta obligatiilor la bugetul local rezultate din raporturi juridice
contractuale care au ca obiect inchirierea/concesionarea bunurilor apartinind
domeniului public sau privat al comunei Ghidfaliu;

realizeaza incasarea chiriilor aferente contractelor de inchiriere a bunurilor
apartinand domeniului public sau privat al comunei Ghidfalau, conform
prevederilor contractuale;

realizeazd incasarea redeventelor aferente contractelor de concesiune a
bunurilor aparfinand domeniului public sau privat al comunei Ghidfalau,
conform prevederilor contractuale;

tine si actualizeazad evidenta veniturilor colectate la bugetul local; verifica la
persoanele fizice si juridice detindtoare de bunuri supuse impozitarii sau
taxarii valabilitatea si legalitatea documentelor si declaratiile privitoare la
impunere, sanctionand nedeclararea in termenul legal a weniturilor,
impozitelor sau a bunurilor supuse impozitelor si taxelor;

organizeaza §i raspunde de gestionarea dosarelor fiscale ale contribuabililor si
a celorlalte documente referitoare la rolul fiscal al persoanelor fizice si
juridice;

organizeazd si raspunde de intocmirea situatiilor statistice si a informarilor
privitoare la activitatea de control fiscal;

aplicd sanctiunile contraventionale previzute de Codul fiscal referitoare la
impozitele si taxele locale;

efectueaza debitarile si scaderile pentru impozitele si taxele datorate de
persoanele fizice si juridice stabilite ca debite suplimentare sau ca impozite i
taxe nedatorate;

calculeaza in sarcina persoanelor fizice si juridice accesoriile pentru neplata la
Himp a debitelor stabilite prin activitatea de impunere;

urmaregte in evidenfa fiscald debitele neachitate dupd data expirarii
termenului de platd si identifica contribuabilii restantieri;

organizeazd, realizeazd si conduce, prin evidenta nominald, activitatea de
urmarire §i incasare la bugetul local a veniturilor fiscale neplitite in termen de
catre persoanele fizice, cu privire la impozitul pe cladiri, impozitul pe teren,
taxa teren, impozitul pe mijloacele de transport, amenzi, alte impozite si taxe
datorate la bugetul local cu majorarile aferente;

pentru toate categoriile de impozite si taxe locale datorate bugetului local si
neachitate in termen de citre persoanele fizice, dispune in conditiile legii,
masuri de executare silita in conformitate cu prevederile Codului de
procedura fiscala;

12



16.

T

18.

19.

20.

21,

22,

23.

24.

25,

26.

27

intocmeste titluri executorii si somatii de platd pentru creantele fiscale
restante si le comunica contribuabililor persoane fizice;

organizeazd, verificd si efectueaza activitatea de urmarire siliti a bunurilor si
veniturilor persoanelor fizice pentru realizarea impozitelor, taxelor si a altor
creante neachitate in termen, cuprinse in titlurile executorii si care intr in
competenfa organelor de specialitate ale autoritatii administratiei locale;
infiinfeaza poprirea asupra sumelor urmaribile reprezentand venituri,
disponibilitati banesti, titluri de valoare ale contribuabililor persoane fizice
sau juridice, care sunt inregistrafi cu restante la plata impozitelor si taxelor
locale;

colaboreaza cu institutiile bancare, cu alte institutii publice ce gestioneaza
fonduri bénesti, cu executorii judecitoresti, cu lichidatorii judiciari si cu
agentii economici publici sau privati in vederea obtinerii informatiilor
necesare stabilirii veniturilor sau disponibilititilor banefti detinute de
contribuabilii persoane fizice si juridice care inregistreaza restante la plata
impozitelor si taxelor locale;

aplica, cu respectarea prevederilor legale, sechestrul pe bunurile urméribile
potrivit legii, apartinand contribuabililor supusi executirii silite, in masura
necesara realizarii creantelor fiscale neachitate in termen si constatate prin
titluri executorii, intocmind procesul verbal de identificare a bunurilor,
procesul verbal de sechestru si anexa la procesul verbal de sechestru;
inainteazd conducerii referate prin care propune constituirea comisiilor de
organizare a licitatiei pentru valorificarea bunurilor sechestrate;

intocmeste documentele prevazute de lege cu privire la publicitatea vanzarii
bunurilor sechestrate;

realizeazd distribuirea sumelor realizate din valorificarea bunurilor
sechestrate in conformitate cu Codul de proceduri fiscals, in cazul in care in
procedura de executare silita participa mai multi creditori;

evidentiazd sumele incasate in urma aplicarii masurilor de executare silits, in
vederea aplicdrii prevederilor legale;

colaboreazd cu organele fiscale din cadrul celorlalte autoritati ale
administratiei publice locale in vederea efectuirii procedurilor privind
competenta fiscala si de efectuare a executdrii silite prevazuti de Codul de
procedura fiscala;

analizeaz4, verificd si prezinta conducerii, in cadrul competentelor, propuneri
pentru esalondri la platd, scutiri de impozite si taxele locale, precum si a
accesoriilor aferente, restituiri pentru sumele achitate in plus din impozitele si
taxele locale, avind in vedere fie obtinerea avizelor de specialitate, fie
aprobarea consiliului local, in functie de situatie;

efectueaza cercetarea, verifici documentatiile si intocmeste procesele verbale
de declarare a insolvabilititii in cazul contribuabililor persoane fizice si
juridice, cu propunerea inregistririi in evidenta separati sau a pastrarii in
evidenta curentd, dupa caz;
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28.

29,

31.

32.

33.

34.

37.

38.

39.

40.

41.

42,

cerceteaza pe perioada previzuta de lege persoanele fizice declarate
insolvabile gi intocmeste procesele verbale de constatare pentru persoanele
fizice declarate insolvabile aflate in evidenta separata sau curenta, dupa caz;
verifica, intocmeste si semneazd certificate de atestare fiscala eliberate la
cererea contribuabililor persoane fizice si juridice;

- preia in debit procesele verbale de constatare a contraventiei transmise in

termenul legal de catre organele constatatoare si efectueazi colectarea
creantelor rezultate din acestea;

pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legaturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostint4 in exercitarea functiei;
preia sesizarile, solicitdrile contribuabililor persoane fizice si juridice adresate
organului fiscal si rédspunde acestora in termenul previzut de lege;

asigura si raspunde de datele furnizate pentru efectuarea inventarierii
materiei impozabile in termenul previzut de lege;

efectueazd, ori de cate ori este necesar, punctajul intre evidenta fiscali si cea
contabila in vederea depistarii §i corectarii eventualelor diferente in timp util;

- respecta normele de conduita profesional a functiei publice;
36.

raspunde de modul de implementare a mésurilor trasate ca urmare a
recomandarilor din actele de control (Curte de Conturi, Audit public si Intern,
alte organisme abilitate) in termenul prevdzut in graficul in plan;

raspunde de propunerile care se inainteazi spre aprobare Consiliului Local in
privinta nivelului si structurii impozitelor si taxelor locale conform Codului
fiscal cu modificdrile si completarile ulterioare:

asigurd baza de date pentru transpunerea in sistemul informatic a tuturor
datelor care privesc activitatea gestionati;

respecta in mod riguros prevederile privitoare la intocmirea, manipularea,
circuitul, pastrarea si arhivarea documentelor cu care opereazd, asigurand
securitatea acestora si secretul de serviciu, nefurnizind date ce nu sunt
destinate publicitatii;

da informatii in scris sub semnétura referitor la obligatiile fiscale restante
pentru eliberarea certificatelor fiscale sau altor documente solicitate de
contribuabili;

se conformeazd dispozitiilor date de sefii ierarhici, cu exceptia cazurilor cand
considera ca sunt ilegale, in acest ultim caz motivand in scris decizia luati;
raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal dupa caz
pentru incdlcarea cu vinovitie a indatoririlor de serviciu;

. raspunde de indeplinirea corecta si la termen a sarcinilor stabilite, colaboreazi

cu celelalte compartimente din cadrul aparatului in scopul realizirii activitatii
de administrare a creantelor fiscale;

.face propuneri Consiliului Local al comunei Ghidfalau pentru stabilirea

impozitelor si taxelor locale specifice domeniului de activitate conform
legislatiei in vigoare;

14



45,

46.

realizeaza cu profesionalism activitatea de relatii cu publicul oferind
contribuabililor persoane fizice si juridice informatii si explicatii pentru orice
tip de activitate care se desfisoara in cadrul serviciului.

atributiile se completeaza cu altele noi ce vor rezulta din actele normative;

Atributiile persoanei care se ocupi de gestionarea mijloacelor binesti si
activitatea de casierie are urmatoarele atributii si competente:

1.

2,

10.

11.

12.

13.

14.

15

organizeazd activitatea de casierie in baza normelor si instructiunilor
specifice, precum si in baza legislatiei in vigoare;

incaseaza veniturile din impozite si taxe locale in numerar de la contribuabili
persoane fizice i juridice in baza documentelor intocmite de personalul
indreptatit din cadrul compartimentului;

conduce corect si la zi evidenta intrdrilor de numerar, intocmeste zilnic
centralizatorul general privind incasdrile pe surse de venit, stabilette soldul
zilnic al casieriei;

intocmeste zilnic foile de varsamant si asigura depunerea zilnicd in numerar
a sumelor incasate in conturile de venituri ale comunei Ghidfaliu deschise la
Trezoreria municipiului Sft. Gheorghe;

preia chitantele de depunere a valorilor banesti in trezorerie si le depune la
contabilitate;

raspunde de integritatea numerarului primit si depus in conturile comunei
Ghidfalau

raspunde de concordanta faptica intre sumele predate prin centralizator si
cele existente in executia bugetara;

asigura §i pastreaza integritatea valorilor banesti preluate atit in sediul
compartimentului, cat si pana la predarea la casieria generala a trezoreriei;
raspunde de toate plétile-restituiri de impozite si taxe de la bugetul local
efectuate prin casi, in baza documentelor emise de compartimentul de
specialitate;

asigurd aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului
existent in casieria proprie si sesizeaza conducatorul ierarhic superior in
vederea adoptdrii mésurilor care se impun, despre orice potential pericol
asupra valorilor banesti;

asigura arhivarea centralizatoarelor zilnice de incasiri si a documentelor
justificative;

asigura respectarea si aplicarea intocmai a Regulamentului operatiunilor de
casa si a prevederilor Legii nr.22/1969, cu modificarile ulterioare;

raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le
emite si le semneazj;

pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legiturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostints in exercitarea functiei;
raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal, dupa caz,
pentru incalcarea cu vinovatie a indatoririlor de serviciu;
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16.
17;

asigurd respectarea normelor PSI si de protectia muncii;
indeplineste orice alte sarcini trasate de conducitorul ierarhic superior sau
stabilite prin acte normative.

Art.9. Atributiile Compartimentului tehnic si urbanism
Functionarul public din Compartimentul tehnic si urbanism este subordonat
direct fatd de Primarul comunei Ghidfaldu si are urméitoarele atributii principale:

1.
2

10.

11.
12

13.

14.

15.

16.

17.
18.

asigura controlul si disciplina in constructii;

conduce la zi a Registrului de eliberare a Certificatelor de urbanism,
Autorizatiilor de constructii si Autorizatiillor de demolare emise de
Presedintele Consiliului Judetean Covasna si avizelor eliberate in domeniul
constructiilor gi intocmesgte lucrarile de statistica legate de constructii;

conduce gi pastreaza registrele cadastrale, hirtile cadastrale;

coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului in cadrul comunei
Ghidfaldu, se ingrijeste de realizarea, actualizarea Planului de amenajare a
teritoriului comunei, a planului urbanistic general, cat si actualizarea acestora;
parcurge procedura de intabulare a imobilelor aflate in domeniul public sau
privat al comunei;

tine evidenta domeniului public si privat al comunei;

furnizeazd persoanelor fizice sau juridice planurile de parcelare sau planurile
de situatii;

intocmeste, la cerere, adeverinte in vederea inscrierii in evidenta de carte
funciara a imobilelor de pe raza comunei sau alte adeverinte cu privire la
imobile;

urmdregte punerea in aplicare prevederile legilor fondului funciar, Legea nr.
18/1991, Legea nr. 1/2000, Legea 247/2005 cu toate modificirile si completirile
ulterioare in vigoare a acestora;

indeplineste atributiile ce-i revin din calitatea de membru in Comisia locali
pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

participa la sedintele comisiei de fond funciar;

verifica dosarele aferente cererilor depuse pe baza legilor fondului funciar, in
acest scop solicita relatii, date si acte necesare;

primeste si transmite comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele
interesate impreuna cu punctul de vedere al comisiei locale;

intocmeste situatii definitive si completeazi anexele cu persoanele fizice si
juridice indreptatite s li se atribuie teren;

verifica pe teren si in evidentele primariei situatia juridic3 actuali a terenului
pentru care se propune reconstituirea/constituirea dreptului de proprietate si
intocmeste referatul de specialitate cu propunerea de solutionare;

fransmite pentru validare Comisiei judetene documentatiile privind
reconstituirea/constituirea dreptului de proprietate;

participa la punerea in posesie a persoanelor indreptitite si primeascs teren;
completeaza documentele de punere in posesie si inméneazi titlurile de
proprietate persoanelor indreptatite;
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19

20.

21.
22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
2

33.

34.

convoaca persoanele indreptitite, precum si alte persoane in vederea
clarificarii unor situatii privind solicitarile de restituire a imobilelor:

tine evidenta titlurilor de proprietate emise, a proceselor-verbale de punere in
posesie si a planurilor de parcelare;

clarificé litigiile aparute in derularea legiilor fondului funciar;

aduce la cunogtinta celor interesati hotararile comisiei judetene de fond
funciar;

arhiveaza documentele comisiei locale de fond funciar conform prevederilor
legale in vigoare;

trimite institutiilor interesate centralizatoare impreund cu copiile
documentelor primite de la persoanele solicitante;

se ocupa cu intocmirea raportarilor statistice;

asigurd evidenta, inventarierea si pastrarea documentelor arhivate;

asigurd evidenta, pastrarea, arhivarea si conservarea documentelor privind
activitatea proprie;

indosariaza si predd la arhiva actele din anii anteriori privind activitatea
proprie;

rezolva corespondenta repartizata, elibereaza adeverinte pe baza actelor din
activitatea proprie;

participa la cursurile de perfectionare organizate de institutiile abilitate sau in
cadrul institutiei;

respectd normele generale de conduité profesionald a functionarului public;
indeplineste orice alte atributii repartizate de primar, secretar, consiliu local si
cele prevazute de actele normative;

neexecutarea obligatiilor de serviciu sau executarea lor in mod gresit atrage
raspunderea disciplinard, materiala, civild sau penald, dupj caz;

inlocuieste in caz de nevoie referentul agricol.

Art.10. Atributiile Compartimentului cultura si informare cetiteni
Personalul din Compartimentul culturd si informare cetiteni este subordonat
direct fatd de Primarul comunei Ghidfaliu si are urmitoarele atributii principale:
a) pentru indeplinirea atributiilor culturale:

1.
8

executa toate atributiile bibliotecarului din comuna Ghidfalau:

Evidentierea, gestionarea si servirea populatiei din comuni cu cartile aflate in
Biblioteca comunald, indrumarea, organizarea manifestarilor culturale ,
gestionarea averii Caminelor culturale, etc.

preda si preia caminele culturale pentru activititi avizate de primar;

sesizeaza ori de cate ori este nevoie la ordonatorul principal de credite
neregurile constatate la unitate;

pune la dispozitia cetatenilor interesate cirtile solicitate;

intocmeste fisele de contract de comodat:

urmadregte restituirile la termenul contractual a volumurilor imprumutate pe
baza fisei §i straduirea in recuperarea volumurilor, dupi caz;

cumpararea cartilor din fondul bugetar anual §i introducerea lor in gestiune;
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9. raspunde de gestiunea tutuor cartilor din biblioteca publica si anual
intocmeste inventarul pand la 15.02 a anului in cauza, pe care-l prezinta
primarului;

10. clasificarea cartilor in biblioteci pe specialitate,

b) pentru indeplinirea atributiilor de informare cetiteni:

1. organizeaza primirea in audienta a cetitenilor de citre primar, viceprimar si
secretar, conform programului stabilit, tine evidenta audientelor acordate in
registrul unic de audiente;

2. asigurd primirea, inregistrarea, transmiterea spre rezolvare, potrivit rezolutiei
conducerii si urmdrirea solutiondrii in termen legal a petitiilor adresate
Primariei Comunei Ghidfaldu, fie direct de citre cetdteni, fie trimise spre
solutionare de catre autoritati si institutii;

3. Conduce registrul de evidentd a petitillor adresate Priméiriei comunei
Ghidfalau. Consiliului Local sau primaruluicomunei Ghidfaliu

4. primeste petifille adresate primdriei, primarului, viceprimarului si
secretarului, le inregistreaz3, claseaza si le arhiveazi;

5. indrumd petitiile pentru rezolvare temeinici si legald compartimentelor de
specialitate in functie de obiectul acestora cu precizarea termenului de
trimitere a raspunsului;

6. urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului cu respectarea
prevederilor legale;

7. expediaza raspunsul in termen de 30 de zile de la data inregistrarii petitiei,
indiferent daca solutia este favorabila sau nefavorabili;

8. trimite in termen de 5 zile de la inregistrare petitiile gresit indreptate,
autoritatilor sau institutiilor publice in ale ciror atributii intrd rezolvarea
problemelor sesizate, urmarind ca petitionarul si fie instiintat despre aceasta;

9. claseaza petitiile anonime si cele in care nu sunt trecute datele de identificare
a petitionarului;

10. conexeaza petitiile trimise de acelasi petitionar prin care se sesizeazi aceeasi
problemd, petentul urmand sa primeascd un singur rispuns, care trebuie si
faca referire la toate petitiile primite;

11. claseazd petitiile primite de la acealasi petitionar ori de la autoritate sau
institutie publicd gresit sesizatd care au acelasi continut cu ceea la care s-a
trimis raspuns, ficind mentiune despre faptul ci s-a raspuns la numérul
initial;

12. comunica petitionatului, la cererea acestuia, informatii cu privire la stadiul de
solutionare a petitiei adresate de cétre aceasta Primériei, Consiliului local sau
primarului comunei Ghidfaliu

13.intocmeste semestrial un raport cu privire la activitatea de solutionare a
petitiilor pe care-l supune spre analizi Consiliului Local al Comune
Ghidfalau.

c) In calitatea de persoani desemnati pentru asigurarea accesului la informatiile
de interes public, indeplineste urmitoarele atributii:
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10.

d) in

Primeste si inregistreazd de indati in Registrul pentru inregistrarea
solicitérilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public,
indiferent de modul in care au fost formulate solicitirile de acces la informatii
de interes public;

Comunica solicitantului, direct, data §i numarul de inregistrare a cererii.
Pentru cererile transmise prin posta, prin fax sau prin e-mail, numarul de
inregistrare va fi comunicat numai la solicitarea persoanei care a formulat
cererea;

Realizeaza evaluarea primard a solicitdrii, in urma céreia se stabileste dac
informatia solicitatd este o informatie comunicatid din oficiu, furnizabila la
cerere sau exceptatd de la liberul acces;

In situatia in care informatia solicitatd este dintre cele care se comunici din
oficiu, asigura de indata, dar nu mai tarziu de 5 zile, informarea solicitantului
despre acest lucru, precum si sursa unde informatia solicitata poate fi gsit3;
in cazul in care informatia solicitata nu este dintre cele care se comunici din
oficiu, transmite solicitatea compartimentului competent din cadrul Primériei,
pentru a se verifica respectarea prevederilor art.12 din Legea nr.544/2001;
Primeste de la compartimente rasunsul la solicitarea primitd si redacteazi
raspunsul catre solicitant, impreund cu informatia de interes, motivatia
intarzierii, ori a respingerii cererii, in conditiile legii;

Inregistreazs raspunsul si il transmite persoanei interesate, pe suportul
solicitat, in termenul legal;

intocmeste, publica si actualizeazd anual un buletin informativ care va
cuprinde informatiile prevdzute la art.5 alin.(1) din Leega nr.544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile si completirile
ulterioare;

intocmeste Raportul anual privind accesul la informatiile de interes public si
Raportul de activitate conform anexelor nr.3 si nr.10 la Hotirarea Guvernului
nr.578/2016 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, aprobate prin Hotararea Guvernului nr.123/2002, pe care le supune
spre aprobare conducerii institutiei si le asigurd aducerea la cunostinta
publicd, pana cel tarziu la sfarsitul lunii aprilie din anul urmétor;

Transmite catre Institutia Prefectului - judetul Covasna, pana la data de 30
aprilie a fiecirui an a Raportului privind informatiile de interes public,
conform art.27 alin.(4) din Hotararea Guvernului nr.123/2002

calitatea de persoana responsabild pentru relatia cu societatea civili, va

exercita urmatoarele atributii:

1.

Va publica un anunt pe site-ul primariei, va afisa la sediul acesteia intr-un
spatiu accesibil publicului si il va transmite citre mass-media locald anuntul
referitor la proiectele de hotarari care urmeazd a se discuta in sedintele
Consiliului Local al comunei Ghidfaldu. Operatiunile mentionate se realizeaza
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4,

LN

cu cel putin 30 de zile lucrétoare inainte de supunerea spre analizi si adoptare
in plenul Consiliului Local.
o Anuntul va cuprinde:
= referatul de aprobare sau expunerea de motive privind
necesitatea adoptarii hotararii Consiliului Local
* textul complet al proiectului de hotirare
* termenul limitd, locul si modalitatea in care cei interesati pot
trimite in scris propuneri, sugestii, opinii cu valoare de
recomandare privind proiectul de hotarire.
Va transmite proiectele de hotarére tuturor persoanelor care au depus o cerere
pentru primirea acestor informatii;
In termen de zece zile de la publicarea anuntului, va primi si va inregistra
intr-un registru special sugestiile si opiniile persoanelor interesate, cu privire
la proiectele de hotérare cu caracter normativ propuse;
va primi solicitdrile asociatiilor legal constituite sau ale altor autoritati publice
cu privire la organizarea unei dezbateri publice;
Va aduce la cunostinta initiatorului proiectului toate sugestiile, opiniile si
cererile privind dezbaterile publice inregistrate.

e.)In domeniul gestionarii arhivei indeplineste urmatoarele atributii:

1,

efectuarea procedurilor specifice privind evidenta, inventarierea,
selectionarea, péstrarea si folosirea documentelor create si detinute de cptre
unifate in conditiile prevederilor Legii nr.16/1996 cu modificirile si
completdrile ulterioare si a Instructiunilor privind activitatea de arhiva la
creatorii si detindtorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor
Nationale prin Ordinul de zi nr.217 din 23 mai 199¢;

initierea si organizarea activitatii de intocmire a Nomenclatorului arhivistic;
asigurarea legdturii cu Biroul Judetean Covasna al Arhivelor Nationale in
vederea verificirii si confirmarii Nomendlatorului dosarelor; urmirirea
modului de aplicare al acestuia in cadrul compartimentelor;

verificarea i preluarea, pe bazd de inventare si procese verbale de predare-
primire, in anul urmator credrii lor, a tuturor unitatilor arhivistice constituite
de fiecare compartiment;

intocmirea de inventare pentru documentele fira evidentd aflate in depozitul
de arhivi;

asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din arhiva pe baza
registrului de evidentd curent si a registrului de depozit;

efectuarea lucrérilor de secretariat in calitate de secretar in cadrul comisiei de
selectionare a documentelor;

inaintarea de propuneri privind constituirea comisiei de selectionare in
vederea analizarii unititilor arhivistice care au termenele de pastrare
depasite conform nomenclatoarelor aprobate si confirmate, anual sau ori de
cate ori este necesar;
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9. inaintarea spre avizare comisiei din cadrul Biroului Judetean Covasna al
Arhivelor Nationale, a procesului- verbal de selectionare insotit de
inventarele documentelor propuse pentru scoaterea din evidente;

10. asigurarea predarii integrale a documentelor selectionate citre centrele de
valorificare a hértiei, dupa obtinerea avizului favorabil din partea Biroului
Judetean Covasna al Arhivelor Nationale;

11. asigurarea depunerii spre pastrare permanentd la Biroul Judetean Covasna
al Arhivelor Nationale, a documentelor care fac parte din Fondul Arhivistic
National al Romaniei (documente fotografice, documente tehnice, acte de
stare civila, matricele sigilare confectionate din metal si documentele scrise cu
valoare istorica), dupd expirarea termenelor previzute in lege;

12. imprumutarea unor documente la solicitarea compartimentelor, pe baza de
semndtura si inregistrarea evidentei lor in registrul de depozit;

13. eliberarea, potrivit legii, la cererea persoanelor fizice si juridice, de certificate,
copii si extrase din documentele pe care le creeaza si detine unitatea;

14. punerea la dispozitia reprezentantului Arhivelor Nationale a tuturor
documentelor solicitate cu prilejul actiunii de control:

15. organizarea depozitului de arhivd dup criterii stabilite conform prevederilor
Legii Arhivelor Nationale si Normativului privind caracteristicele tehnico-
functionale ale spatiilor si echipamentelor de depozitare si conservare a
arhivelor aflate in administrarea creatorilor publici si privati de arhiva;

16. informarea conducerii institutiei si propunerea de masuri in vederea
asigurdrii conditiilor corespunzitoare de pistrare a arhivei;

17. tinerea la zii a registrului privind evidenta curent si a registrului de depozit

e) Alte atributii repartizate

1. intocmeste impreuna cu referentul superior planul veniturilor bu getare;

2. raspunde de executarea planului de venituri, a modului de stabilire, urmrire
si incasare a impozitelor si taxelor locale;

3. intocmeste contul de debite si incasari lunar;

4. ajuta la intocmirea documentelor de platd citre organele bancare pentru
platile efectuate din bugetul local;

5. intocmeste si conduce registrele de rol ale persoanelor fizice si juridice;

6. intocmeste zilnic registrul de casi pe baza documentelor insotitoare;

7. ridica si achitd salariile, indemnizatiile, cheltuielie de deplasare cheltuielile
materiale, ajutorul social si efectueaza si alte pliti in numerar aprobate de
contabil si primar; predarea, in timp, a documentelor aferente, dupa
decontarea acestora, la contabil;

8. intocmeste si inainteazd la contabil rapoarte zilnice privind soldul
lichiditatilor in caserie;

9. ridica si verificd extrasele de cont de la trezorerie cu actele insotitoare

impreuna cu contabilul;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

intocmegte documentele de incasare a veniturilor proprii si le depune in
conturile institutiei,in functie de destinatia lor;

incaseazd impozitele , taxele locale si speciale, amenzile, calculeazi dobanzile
si penalitatile de intarziere, intocmeste procesul-verbal de calcul a majorarilor
impreuna cu referentul superior;

elibereaza certificatele fiscale;

intocmeste impreuna cu referentul superior, matricola anuala de impunere
pentru cladiri, terenuri, mijloace de transport i pentru taxele speciale (paza,
pasunat etc.), in conformitate cu Codul Fiscal, Codul de procedura fiscala, a
hotararilor consiliul local si alte acte normative prin care se stabilesc impozite
si taxe;

intocmeste trimestrial informéri asupra modului de incasare a impozitelor si
taxelor locale si speciale si comunici trimestrial, functionarului insircinat cu
executarea silita lista cu debitorii restanti;

confruntd trimestrial datele inregistate in registrul de evident a impozitelor
§i taxelor cu Registrul agricol;

colaboreazd cu celelalte birouri si compartimente din cadrul primariei in
vederea rezolvarii unor probleme comune;

Art11. Atributiile Compartimentului asistentd sociali, autoritate tutelari si
resurse umane

Functionarul public din cadrul compartimentului asistenti sociald, autoritate
tutelara si resurse umane, este subordonat direct secretarului comunei si are
urmatoarele atributii principale:

a.) pentru indeplinirea atributiilor legate de autoritate tutelari

i

efectueazd anchetele sociale la cererea organelor abilitate, cu propuneri sau
opinii concrete privind solutionarea cazului

Propune ocrotirea minorului in cazul in care ambii parinti sunt
decedatinecunoscuti,decdzuti din drepturile parintesti, pusi sub interdictie,
disparuti ori declarati morti.

Are obligatia de a se ocupa de ocrotirea persoanelor fard discernimant,care
din cauza alienatiei sau debilititii mintale,sunt puse sub interdictie;

Ocroteste persoanele care desi capabile nu isi pot apara interesele
personale,datorité infirmitatii;

Intervine ori de cate ori se ivesc interese contrare intre minor si parinti,intre
tutore gi minor sau intre persoana majora pusa sub interdictie si tutore;
Intervine, in mod provizoriu pentru persoana care urmeazi sj fie pusa sub
interdictie, pana la rezolvarea cererii de punere sub interdictie;

Participa la asistarea persoanelor varstnice privind incheierea contractului de
intretinere;

Informeaza Primarul asupra situatiilor de risc social, precum si asupra
drepturilor sociale ale persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitatilor
vietii cotidiene;
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9. monitorizeaza §i analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-
teritoriala, precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand
centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

10. identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau
prestati pentru prevenirea separarii copilului de familia sa intocmind planul
de servicii pe care il supune primarului spre aprobare prin dispozitie;

11. asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra
drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra
serviciilor disponibile pe plan local;

12, Asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a
consumului de alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei in
familie, precum si a comportamentului delincvent:;

13. ori de cate ori este cazul, viziteaza copiii la locuinta lor si se informeaz
despre felul in are acestia sunt ingrijiti, despre sanitatea si dezvoltatea lor
fizica, educarea, invatatura si pregatirea lor profesionala, acordand, la nevoie,
indumarile necesare, intocmeste referatul constatator gi acolo unde este cazul
propune suspendarea sau modificarea planului de servicii.

14. propune primarului, in cazul in care este necesar luarea unor masuri de
protectie speciala, in conditiile legii;

15. urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi
exercita drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a
beneficiat de o masura de protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa
intocmind raporturi lunare pe o perioadi de minum 3 luni;

16. colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in
domeniul protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile
solicitate din acest domeniu;

17. colaboreaza cu unitétile de invatimant in vederea depistarii cazurilor de rele
tratamente, abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea luirii masurilor ce
se impun.

18. colaboreaza cu colectivitatea locald in vederea identificirii nevoilor
comunitdtii i solutiondrii problemelor sociale care privesc copiii.

19. sesizeaza directia generala de asistentd sociala si protectia copilului, primarul
sau secretarul comunei sd ia maisurile necesare in vederea instituirii
plasamentului familial pentru minorii aflati intr-o situatie previzuti de
prevederile legale in vigoare, precum sesizeazi primarul comunei si ia
masuri de ocrotire in cazul persoanelor care necesita protectie sociald speciala

20. pronunta si primarul, in exercitarea atributiilor sale, prezinta punctul de
vedere emis, la cererea instantelor de judecats sau de urmarire penala

b.) pentru indeplinirea atributiilor legate de asistenta sociala

I. asigurarea masurilor de protectie sociald prin acordarea de prestatii sociale
familiilor si persoanelor aflate in situatie de nevoie, pentru cresterea calitatii
vietii si promovarea incluziunii sociale;
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10.

1l

12,

13.
14.

15.

protectia persoanelor cu handicap si a celor varstnice, acordarea asistentei
sociale, stabilita de legislatie si data in competenta autoritatilor locale;
implicarea comunitatii locale in vederea promovirii si respectérii drepturilor
copiilor si a prevenirii separdrii acestora de familie si urméarirea modului in
care tutorii igi indeplinesc sarcinile previdzute de lege in acest domeniu.
intocmeste anchetele sociale gi le inainteaza citre institutiile care le solicits:

. Intocmeste situatii statistice referitoare la activititile ce-i revin;

este responsabil cu aplicarea legilor privind diferite prestatii sociale (Legea
privind venitul minim garantat nr.416/2001, cu modificirile si completirile
ulterioare, Legea privind alocatia de stat pentru copii nr.61/1993, cu
modificarile si completarile ulterioare, Legea nr.277/2010 privind alocatia
pentru sustinerea familiei, Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.111/2010
privind concediul si indemnizatia lunard pentru cresterea copilului, Legea
nr.248/2015 privind stimularea participarii in invdtdmaéntul prescolar a
copiilor provenind din familii defavorizate, cu modificirile si completarile
ulterioare);

intocmesgte documentatia privind acordarea unor ajutoare de urgenta conform
Legii nr.416/2001;

identificd, evalueaza si face propuneri privind acordarea unui sprijin material
$i financiar familiilor cu copii in intretinere, asiguri consiliere;

face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio-economice, cu
venituri de subzistenta;

intocmegte anchete sociale privind situatia materiald si morals a familiilor
vulnerabile;

intocmegte caracterizari la solicitarea cetdtenilor si diferitelor organe si
institutii:

colaboreazé cu serviciile de stare civild, de evidentd a populatiei si sesizeaza,
dupd caz, situatiile in care sunt persoane fara acte de stare civild, identitate,
etc., intocmeste sesizérile pentru intrarea in legalitate ;

raspunde in termenul legal adreselor primite si cererilor cetitenilor cu
trimiterea raspunsului in termen;

asigurd gratuit consultant de specialitate in domeniul asistentei sociale;
urmaregte modul in care beneficiarii Legii 416/2004 respecti programul de
lucru ;

preia si rezolva corespondenta privind autoritatea tutelara;

¢.) pentru indeplinirea atributiilor legate de resurse umane

&

2.

Asigurd managementul functiilor publice si contractuale din cadrul
aparatului de specialitate al primarului;

Alntc}cmegte i trimite spre avizarea de cdtre ANFP proiectul privind
organigrama, statul de functii si numarul de personal din cadrul aparatului
de specialitate al primarului;

Réspunde de intocmirea dosarelor profesionale, respectiv ale dosarelor
personale;
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10.

11.

12.

13.

14,

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

Asigurd intocmirea dispozitillor pentru aplicarea prevederilor Legii
nr.188/1999 in ceea ce priveste recrutarea, perioada de stagiu, numirea in
functia publici, promovarea, sanctionarea disciplinars, modificarea,
suspendarea si incetarea raportului de serviciu al functionarilor publici
Raspunde de evidenta personalului contractual din aparatul de specialitate al
primarului; intocmeste contractele de munci ale personalului contractual si
actele aditionale la contract;

Tine evidenta dosarelor personale ale angajatiilor contractuali si ale dosarelor
profesionale ale functionarilor publici;

Realizeaza inscrierile in registrul general de evidents a salariatilor;

Intocmeste evidenta concediilor, vechimilor:

intocmeste dosarele de pensionare ale angajatiilor care indeplinesc conditiile
de pensionare;

Tntccmegte organigrama si a statele de functii pentru personalul din cadrul
Primaériei;

in problemele de specialitate intocmeste proiecte de hotarare si de dispozitii
de Primar, in vederea Inaintirii acestora spre semnare sau aprobare, dupa caz;
Asigura organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice vacante,
precum si pentru posturile cu contract individual de munca;

Realizeaza activitatea de secretariat al comisiilor de concurs, respectiv al
comisiilor de solutionare a contestatiilor la concursurile organizate pentru
ocuparea functiilor publice vacante, precum si pentru posturile cu contract
individual de munca, dupa caz

Tine evidenta si organizeazd participarea functionarilor publici si a
personalului contractual la programele de formare continui;

Elaboreaza proiectul planului de ocupare a functiilor publice;

Propune organizarea examenelor de promovare in clasi a functionarilor
publici, incadrati pe functii publice cu nivel de studii inferior, care absolvi o
forma de invatdmant superior de lungé sau de scurti durati in specialitatea in
care isi desfagoara activitatea;

Asigurd aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare privind formarea
profesionald a functionarilor publici si personalului contractual;

Se ocupa de efectuarea cercetirii prealabile, intocmid anchete administrative,
in situatii ce impun angajarea rdspunderii disciplinare a personalului
contractual;

Comunicd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in termenul prevazut
de legislatia in vigoare, orice modificare interveniti in situatia functionarilor
publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului, prin portalul de
gestiune a documentelor de raportare a ANFP;

Asigura intocmirea si transmiterea electronici a datelor privind personalul
contractual, prin programul revisal, la Inspectoratul Teritorial de Munca.
Asigura implementarea prevederilor legale referitoare la declaratiile de avere
si de interese ale alesilor locali si ale functionarilor publici din cadrul
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d.)in

Primariei comunei Ghidfaldu, sens in care intocmeste si tine la zi registrele
speciale in cauza, elibereaza depunatorilor dovada de primire, transmite citre
Agentia Nationala de Integritate copiile declaratiilor de avere si de interese si
asigura publicarea acestora pe site-ul www.primariaghidfalau.ro .

vederea desfaguririi activititilor legate de protectia si de prevenirea

riscurilor profesionale la sediul comunei Ghidfaliu, la sediile secundare sau in
afara acestora:

2

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

Asigura identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare
componenta a sistemului de munci, respetiv executant, sarcind de munci,
echipamente de munca si mediul de munca;

Tntncme;;te $i actualizeaza planul de prevenire si protectie;

Elaboreaza instructiuni proprii pentru aplicarea reglementarilor de securitate
i sandtate in munca;

Propune responsabilitatile ce le revin lucritorilor in domeniul securitatii si
sanatatii in munca i care vor fi aprobate de angajator prin fisa postului
Verificd cunoasterea si aplicarea de citre toti lucrétorii a masurilor prevazute
in planul de prevenire si protectie, precum si a responsabilitatilor ce le revin
in domeniul securitatii si sinititii in munci;

fntucrnegte necesarul de documentatii cu caracter tehnic de informare si
instruire a lucratorilor in domeniul securitatii si sinatatii in mujncs;
Elaboreaza tematici pentru toate fazele de instruire si stabilegte periodicitatea
instruirilor in functie de locul de munca:

Asigura informarea §i instruirea lucritorilor in domeniul securitatii si
sandtatii in muncd si verificarea cunoasterii si aplicirii de citre lucritori a
informatiilor primite;

Elaboreaza programul de instruire si testare la nivelul organizatiei;

Tine evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

Intocmegte planul de actiune in caz de pericol grav si iminent si instruiegte
lucrétorii cu privire la aplicarea lui;

Stabileste zonele care necesitd semnalizare de securitate si sdnadtate in munca,
precum si tipul de semnalizare necesare si amplasarea conform prevederilor
legale;

Tine evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica
pentru care este necesara autorizarea exercitirii lor;

Tine evidenta posturilor de lucru care necesiti examene medicale
suplimentare;

Tine evidenta posturilor de lucru care , la recomandarea medicului de
medicina muncii, necesiti testarea aptitudinilor si/sau control prsihologic
periodic;

Monitorizeaza functionarea sistemelor si dispozitivelor de protectie, a
aparaturii de masurd si control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a
altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul de munca;
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17.

18.

19,

20.

21.

22,
. Intocmeste: Registrul unic de evidenta a accidentelor in munci; Registrul unic

24,
25.

26.

7.

28,

29,

Verifica starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare,
semnalizare, semnalizare de urgents, precum si a sistemelor de sigurants;
Informeazd angajatorul , in scris, asupra deficientelor constatate in timpul
controalelor efectuate la locul de munci si propune masuri de prevenire si
protectie;

Urmadreste ca intretinerea, manipularea si depozitarea echipamentelor
individuale de protectie, precum si inlocuirea lor si se faci in mod adecvat si
la termenele stabilite;

Tine evidenta echipamentelor de munci si urméreste ca verificirile periodice
$i , dacd este cazul, incercérile periodice ale echipamentelor de munc si fie
efectuate de persoane competente;

Identificdi echipamentele individuale de protectie necesare si intocmeste
necesarul de dotare a lucritorilor cu echipament individual de protectie;
Participa la comunicarea si cercetarea evenimentelor:

de evidenta a incidentelor periculoase; Registrul unic de evidentd a
accidentelor usoare; Registrul unic de evidentd a accidentatilor in munci ce
au ca urmare incapacitate de munca mai mare de 3 zile de lucru;

Elaboreaza rapoartele privind accidentele de munca suferite de lucritori, in
conformitate cu prevederile legale;

Urmiregte realizarea masurilor dispuse de citre inspectorii de munci, cu
prilejul vizitelor de control si al cercetirii evenimentelor;

Colaboreaza cu lucratorii gi/sau reprezentantii lucritorilor, serviciile externe
de prevenire si protectic, medicul de medicind a muncii, in vederea
coordondrii masurilor de prevenire si protectie;

Propune sanctiuni si stimulente pentru lucritori, pe criteriul indeplinirii
atributiilor in domeniul securitatii si sanatatii in munci;

Propune clauze privind securitatea si sinitatea in munci la incheierea
contractelor de prestéri de servicii cu alti angajatori, inclusiv la cele incheiate
cu angajatori straini;

inta-::me@te necesarul de mijloace materiale pentru desfisurarea activitatilor
de prevenire si protectie

d.)in vederea desfasurdrii activitatilor legate de registraturi in cadrul Primiriei
Comunei Ghidfalau:

1.

inregistreaza corespondenta generald, zilnic, in registrul de intrare —iegire a
actelor si conduce registrul;

2. efectueazd facilitarea repartizirii corespondetei, distribuireaa acesteia,
urmdrirea respectarii termenelor legale
e.JAlte atributii
1. inlocuieste in caz de nevoie secretarul comunei Ghidfaliu in baza dispozitiei

2,

date de primar si bibliotecarul comunei.
Exercita atributiile ofiterului de stare civila

Art.12. Atributiile Compartimentului agricol si cadastru agricol
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Functionarul public din cadrul compartimentului agricol gi cadastru agricol,
este subordonat direct secretarului comunei si are urmatoarele atributii principale:

a.) In domeniul agricol

1. asigura intocmirea i tinerea la zi a registrului agricol, atat in format electronic

cat si in scris in comuna Ghidfaldu, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare pe baza declaratiei capului de gospodarie sau a unui membru major
din gospodirie si a actelor doveditoare, inscrie in registrul agricol date
privind membrii gospoddriei, terenurile, modul de folosintd a terenurilor,
constructiile, efective de animale etc. Anual in cursul lunii ianuarie
actualizeazi datele inscrise in registrul agricol, pe baza declaratiilor ficute de
persoane in drept;

2. varespecta termenele de inscriere in registrul agricol, astfel:

-5-01 martie pentru datele anuale privind membrii gospodariei, terenul aflat in
proprietate si cel pe care il utilizeaza, cladirile cu destinatia de locuinta, constructiile-
anexe si mijloacele de transport cu tractiune animala si mecanica, masinile, utilajele
si instalatiile pentru agricultura si silvicultura, efectivele de animale existente in
gospodarie/unitatea cu personalitate juridica la inceputul fiecarui an, precum si
modificarile intervenite in cursul anului precedent in efectivele de animale pe care le
detin, ca urmare a vanzarii-cumpararii, a produsilor obtinuti, a mortii sau sacrificarii
animalelor ori a altor intrari-iesiri;

-01-31 mai pentru datele privind modul de folosintd a terenului, suprafetele
cuvenite, numdrul pomilor in anul agricol respectiv;

-persoanele fizice si juridice au obligatia si declare date pentru a fi inscrise in
registrul agricol si in afara acestor intervale de timp, in cazul in care au intervenit
modificari in proprietate, in termen de 30 de zile de la aparitia modificérii;

-pand la 01 martie, pentru datele privind evolutia efectivelor de animale pe
intregul an precedent;

-pand la 31 mai, pentru datele privind constructiile noi (cladiri cu destinatia de
locuintd si constructii-anexe), mijloacele de transport, utilajele si instalatiile pentru
agricultura si silvicultura;

-pana la 30 iunie, pentru datele privind modul de folosintd a terenului,
suprafetele cultivate i numarul pomilor pentru anul agricol respectiv.

-concomitent cu inscrierea datelor in registrul agricol se colecteazd informatii
prin sondaj de la gospodarii cu privire la productia vegetald, animala, precum si cu
privire la productia apicold si efectivul de familii de albine;

-raspunde pentru fiecare zi de intarziere, iar la expirarea fiecirui termen se va
raporta zilnic primarului sau secretarului motivele pentru care nu s-au respectat
termenele de declarare si inscriere;

-centralizeaza datele din registrul agricol partea a IlI-a, tabelele centralizatoare si
raspunde pentru exactitatea si corectitudinea datelor, respectand termenele de
centralizare a actelor;

-intocmeste rapoartele statistice din domeniu si le comunici in termen. Comunici
datele centralizate pe comune, directiilor teritoriale de statistici, la termenele
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prevazute in normele tehnice de completare a registrului agricol, atdt pe suport

hartie, cat si in format electronic, conform formularelor elaborate de Institutul

National de Statisticd, dupd caz. Comunicarea datelor centralizate se face sub

semndtura primarului si a secretarului comunei. Datele primare inscrise in registrul

agricol al comunei Ghidfaldu se transmit in format electronic la directiile teritoriale
de statisticd, la termenele previzute in normele tehnice.

-va furniza datele necesare si raspunde de corectitudinea lor pentru
Compartimentul financiar-contabil, in vederea stabilirii si impunerii anumitor taxe
locale si impozite;

-intocmeste adeverinte privind inscrierile in Registrul agricol; elibereaza
adeverinte, bilete de adeverire a proprietitii asupra animalelor pe baza registrului
agricol;

3. Reporteaza din oficiu, in conditiile art.11, alin.2 din OG nr. 28/2008, a datelor
din anul precedent, in cazul nedepunerii in termen a declaratiilor, cu
mentiunea corespunzatoare la rubrica ” semnatura declarantului”

4. constata contraventiile si aplicd sanctiunile previzute la art.20 alin.(1) din
Ordonanta Guvernului nr.28/2008 privind registrul agricol in cazul
persoanelor fizice/juridice obligate sa declare date si informatii;
la solicitarea producatorilor, intocmeste certificatul de producitor, verificind
In acest sens suprafetele de teren, animalele, atat in registru cit si in teren
existenta culturilor produselor pentru care se soliciti certificatul de
producator;

6. elibereaza atestatele de producator agricol si a carnetelor de comercializare
aproduselor agricole

7. participa efectiv la evaluarea pagubelor din agriculturs, atit in sectorul
vegetal cat gi in sectorul zootehnic;

8. se ocupd cu intocmirea evidentelor si dosarul cu privire la unele stimulente
aparute in legislatie in domeniul agriculturii;

9. indeplinegte atributiile ce-i revin din calitatea de membru in Comisia Locali
pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor
Ghidfalau;

10. urmareste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute
in contractele de arendare;

11.indeplineste  orice alte sarcini (atributii) legate de activitatea
compartimentului stabilite de secretar si primar, si/sau previzute in actele
normative.

12. actualizeaza, organizeaza si exploateazi baza de date privind imobilele
situate pe teritoriul comunei Ghidfalau;

13.ia in evidentd imobilele situate pe teritoriul administrativ al comunei, in
vederea actualizdrii bazei de date si materializérii ei pe planuri cadastrale, in
functie de titlurile legale de proprietate (acte de instriinare, partaj, mostenire,
etc.) si planurile de situatie anexe la acestea sau ridicari topografice;

L}
.
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14. verificd si intocmeste referatul de specialitate din punct de vedere al
evidentelor cadastrale pentru documentatiile de urbanism;

I5. verifica actele de proprietate, planurile topografice si cadastrale si
documentatiile anexate la solicitprile de aviz, in vederea emiterii certificatelor
de urbanism, respectiv autorizatiilor de construire/demolare si intocmeste
referatele de specialitate privind situatia juridici a imobilelor in cauzi,
corelate cu evidentele cadastrale existente;

16. furnizeaza persoanelor fizice sau juridice informatii existente in cadrul
sistemului de evidenta destinate uzului public,

17. intocmeste situatii definitive, si in urma verificarilor efectuate, completeaza
anexele regulamentului cu persoanele fizice §i juridice indreptatite sa li se
atribuie teren, cu mentionarea suprafetei si amplasamentelor stabilite,
conform planului de delimitare si parcelare intocmit, le prezinta comisiei
locale spre aprobare si validare, impreuna cu documentatia necesara;

18. verificd pe teren si in evidentele existente la Primiria comunei Ghidfalau,
situatia juridica actuald a terenului si intocmeste referatul de specialitate;

19. prezintd comisiei locale de stabilire a dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor referatul intocmit cu situatia juridica a terenului §i propunerea de
emitere sau neemitere a titlului de proprietate;

20. intocmeste tabelele centralizatoare pe care, insotite de actele de proprietate, le
inainteazd Institutiei Prefectului — judetul Covasna;

21. preia titlurile de proprietate si le inmaneaza persoanelor indreptatite potrivit
competentelor ce le revin, participi la punerea in posesie a persoanelor
indreptitite sa primeasca terenul;

22. tine evidenta titlurilor de propietate emise, a proceselor verbale de punere in
posesie si a planurilor de parcelare intocmite.

b.) in domeniul gestionarii, implementarii si aplicirii prevederilor Legii
nr.17/2014 privind unele mésuri de reglementare a vanzirii/cumpiririi terenurilor
agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr.268/2001 privind
privatizarea societitilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate
publici si privati a statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei
Domeniilor Statului, referentul agricol are urmitoarele atributii principale:

1. Inregistreaza cererea vanzatorului, insotita de oferta de vanzare a terenului
agricol si de documentele justificative previzute la art.5 alin.( 1) din Ordinul
comun nr.719/740/M.57/2333 din 24 mai 2014;

2. Infiinteaza §i gestioneazd Registrul de evidentd a ofertelor de vanzare a
terenurilor agricole situate in extravilan, pe suport hartie sau electronic, care
sa cuprindd cel putin informatii privind datele de identificare a vanzitului,
suprafata de teren agricol situatd in extravilan oferitd spre vanzare, categoria
de folosinfd a terenului, preful de vanzare, amplasamentul identificat prin
tarla si parceld sau, dupd caz, amplasamanentul terenurilor stabilit prin
planuol de amplasament si delimitare a imobilului intocmit in sistemul
national de proiectie Stereografic 1970, eliberat de Oficiul de Cadastru si
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Publicitate Imobiliara Covasna, ca urmare a receptiel documentatiei
cadastrale pentru imobilul in cauza, procesele verbale incheiate pentru fiecare
etapd a procedurii, adeverintele eliberate in vederea vanzirii libere a
terenurilor, precum si orice corespondenti referitoare la realizarea procedurii;
Afiseazd oferta de vanzare la sediul primariei si pe site-ul
www.primariaghidfalau.ro, cu respectarea prevederilor art6 alin.(2) din
Legea nr.17/2014;

4. Pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, transmite lista
preemtorilor la Directia pentru Agriculturd a judetului Covasna. Lista
preemtorilor se afiseazd la sediul primariei si pe site-ul propriu;

3. Transmite la Directia pentru Agriculturd a judetului Covasna copia certificata
pentru conformitatea cu originalul a tuturor actelor previzute la pet.1;

6. In perioada previzuta la art.6 alin.(2) din Legea nr.17/2014 inregistreaz si
afigeaza la sediul primdriei si pe site-ul propriu, dupa caz, toate comunicirile
de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre
preemtorii cupringi in lista preemtorilor sau de oricare alti preemtori
necupringi in lista si care dovedesc ulterior intocmirii listei aceasta calitate
prin acte justificative, in vederea exercitdrii dreptului de preemtiune pentru
oferta de vanzare in cauzi;

7. Transmite la Directia pentru Agriculturd a Judetului Covasna, in copie, toate
comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare
dintre preemtori in perioada previzuta la art.6 alin.(2) din Legea nr.17/2014,
insotite de documentele prevazute la art.6 alin.(2) din anexa la Ordinul comun
nr.719/740/M.57/2333 din 24 mai 2014;

8. incheie procesul-verbal de constatare a derulrii fiecirei etape procedurale
prevazute la art.7 din Legea nr.17/2014, prin care se consemneazi in detaliu
activitatile si actiunile desfasurate;

9. Dupé comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de citre vanzitor
a preemtorului potential cumpérétor, transmite la Directia pentru Agricultura
a judetului Covasna numele si datele de identificare a ale acestuia, precum si
copiile tuturor proceselor verbale prevazute la lit.”i” din anexa la Ordinul
comun nr.719/740/M.57/2333 din 24 mai 2014;

10. In cazul in care niciun preemtor nu comunica acceptarea ofertei vanzatorului,
lar vanzarea este liberd in conditiile legii, elibereazi vanzitorului o adeverinta
prin care se atestd, cd s-a parcurs toate etapele procedurale privind exercitarea
dreptului de preemtiune i ca terenul este liber la vinzare, la pretul prevazut
in oferta de vanzare si pentru suprafata mentionati in actele de proprietate
sau suprafata rezultata din masuratorile cadastrale, inscrisd in cartea funciara.

11. Transmite vénzatorului adeverinta insofiti de o copie certificatd pentru
conformitatea cu originalul a ofertei de vanzare.

c)in calitatea de persoani desemnati pentru indeplinirea atributiilor si
responsabilitatilor in aplicarea legislatiei in domeniul achizitiilor publice, va
exercita urmatoarele atributii principale:

< i
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8.

intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea
inregistrarii autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului
digital, daca este cazul;

elaboreazd si, dupd caz, actualizeazd, pe baza necesititilor transmise de
celelalte compartimente ale autorititii contractante, strategia de contractare si
programul anual al achizitiilor publice;

elaboreazd sau, dupid caz, coordoneazi activitatea de elaborare a
documentatiei de atribuire si a documentelor-suport, in cazul organizarii unui
concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza necesitatilor transmise
de compartimentele de specialitate;

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
prevazute de Lege;

aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

realizeaza achizitiile directe;

pastreaza dosarul achizitiei publice;

indeplineste si alte atributii specifice, previzute de legislatia din domeniu

d.)Alte atributii

1.

Este autorizat si efectueze operatiuni in Registrul electoral cuprinzand
cetatenii roméni cu domiciliul sau regedinta in tara

Deschide registrul special pentru inregistrarea contractelor de arends;
Inregistreazd contractele de arendare a bunurilor agricole situate pe raza
teritoriala a comunei Ghidfalau in registrul special tinut de secretarul
comunei.

Art.13. Atributiile Compartimentului juridic
Functionarul public din cadrul compartimentului juridic, este subordonat direct
secretarului comunei si are urmatoarele atributii principale:

1.

contribuie la intocmirea materialelor ce urmeaza a fi dezbitute in sedintele
Consiliului local (proiecte de hotaréri, expuneri de motive, rapoarte, avize,
procese-verbale, referate)

redacteaza reglementirile ce trebuie aprobate de Consiliul local, regulamente,
metodologii sau norme care privesc activitatea specifici a primdiriei, precum
§i toate instrumentele de prezentare ce insotesc proiectele de hotarari

avizeaza dispozitiile si alte acte propuse de citre compartimentele de
specialitate si certifica legalitatea proiectelor de hotarari;

asigurd, prin acordarea de asistenta juridic, cadrul legal necesar in activitatea
compartimentelor si in acest scop organizeazi activitatea de documentare si
informare juridicd a aparatului de specialitate al primarului in vederea
solutionarii problemelor si sarcinilor curente;;

asigurd, in conditiile legii, reprezentarea comunei / institutiei in fata
instantelor judecdtoresti sau a altor organe de jurisdictie, a organelor de
urmarire penald, a notarilor publici, precum si in relatiile cu alte persoane
juridice si fizice;
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6. avizeazd legalitatea actelor care pot angaja rispunderea patrimoniala a
comunei, a Primariei gi a Consiliului local si dupi caz, participa la redactarea
acestora;

7. cerceteazd gi solutioneaza scrisorile, sesizirile si reclamatiile cetatenilor in
spiritul prevederilor legale, adresate Consiliului local sau Primiriei si
repartizate de conducere;

8. tine evidenta operativd a tuturor cauzelor aflate in curs de judecata si
urmareste asigurarea reprezentdrii in fata instantei;

9. ia masurile necesare pentru realizarea creantelor, obtinerea titlurilor
executorii si urmdrirea executarii acestora;

10. avizeaza contractele economice si actele lor aditionale si alte acte de gestiune
care implica raspundere juridicd, contrasemnand pentru legalitate aceste acte
administrative de gestiune;

11. asigurd inregistrarea unitara a contractelor prezentate spre avizare printr-un
registru unic de inregistrare si numerotare;

12. organizeaza documentarea juridicd prin constituirea colectiilor de legi,
ordonante si hotarari ale Guvernului si alte acte normative, publicatii juridice,
literatura de specialitate si urmaireste intocmirea si actualizarea formelor de
evidenta pe calculator a actelor normative structurate pe domenii, activitati,
atributii si ani;

13. urmaéreste aparitia, si tine evidenta actelor normative din care rezulti sarcini
pentru organele locale ale administratiei publice locale si prelucreaza aceste
acte cu salariatii din aparatul propriu

14. participa la sedintele de fond funciar si pregateste lucririle supuse dezbaterii

15. asigura evidenta, pastrarea, conservarea si arhivarea documentelor privind
activitatea proprie;

16. colaboreaza la intocmirea proiectelor de acte normative pe care Consiliul local
urmeaza sa le transmita la Guvern;

17. urmdreste realizarea, la termenele prevazute, a sarcinilor stabilite prin
hotarari ale Consiliului local si prezintd periodic informari secretarului
comunei;

18. colaboreaza cu secretarul comunei la pregatirea sedintelor Consiliului local, Ia
asigurarea informarii $i documentarii consilierilor;

19. rezolva in termenul legal petitiile primite

20.in timpul concediului de odihna sau absenti din alte motive a secretarului
comunei realizeaza si atributiile acestuia conform fisei postului;

21.indeplineste orice alte sarcini (atributii) legate de activitatea
compartimentului stabilite de secretar si primar, si/sau prevdzute in actele
normative

Art.14. Atributiile Compartimentului deservire si paza

Personalul din cadrul Compartimentului deservire si pazd este subordonat

Viceprimarului comunei si are urmitoarele atributii principale:

Muncitorul calificat are urmatoarele atributii principale:
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1. Intocmeste graficele de utilizare a popicériei Zoltan de citre persoane fizice,
juridice, echipe sau asociatii sportive in fiecare saptamana si afigsarea acestora
la intrarea principala.

2. tine evidenta echipelor sau grupurilor sportive care utilizeaz Popicdria pe
baza de abonament lunar, trimestrial sau anual, aprobat de citre Primiria
comunei Ghidfaldu...

3. Asigura respectarea regulamentului de organizare si functionare a Popocariei
din Zoltan

4. Asigura ca utiliztdrii Popicariei si plateascd serviciile si in urmaétoarea zi
lucrétoare preda suma incasati la casieria Primiriei pe baza de borderou pana
la ora 15,00, cel tarziu..

5. muncitorul vegheaza asupra respectirii activititii din Popicirie, in baza
Regulamentului de functionare aprobat de citre Consiliul local.

6. intocmeste informdri, rapoarte, referate despre activitatea proprie, la
solicitarea superiorilor ierarhici

7. rezolva in termenul legal de 30 de zile petitiile repartizate de citre conducere

8. arhiveazd documentele proprii si se ingrijeste de predarea lor la arhiva
institutiei

9. depune la Primirie lunar, pentru luna anterioara, dosarul cu situatia folosirii
Popicariei si cu sumele incasate

10. raporteaza la primar pagubele produse de catre cei care inchiriaza obiectivul
$1 ia masuri pentru remedierea cat mai urgenti a striciciunilor

11.indeplineste orice alte sarcini primite de superiorii ierarhici, legate de
Popicarie
Guardul comunal are urmitoarele atributii principale:

1. Transmite corespondenta la unititile de pe teritoriul comunei si la oficiul
postal.

2. Executd curatenia in Primaria Comunei Ghidfaliu si imprejurul acestuia.

3. Executd anuntarea publicittilor orale si scrise pe teritoriul comunei.

4, Inméaneaza convocatoarele sedintelor si alte intalniri organizate de citre
Primaria Comunei Ghidfaldu.

5. In timpul efectudrii serviciului raspunde ca telefonul din cadrul Primariei s3
nu fie folosit de citre cetiteni, preda notele telefonice primite in aceasta
perioada.

6. Acorda sprijin in lucririle de indosariere, ordonare pe termene si probleme,
legarea, numerotarea §i inventarierea materialelor arhivistice, create de
compartimentele aparatului de specialitate al Primarului Comunei Ghidfaliu;

7. Respecta normele generale de conduitdi profesionald a personalului
contractual;

8. Indeplineste orice alte atributii satbilite de cétre consiliul local, de primar,
viceprimar sau de secretar;

Art.15 Atributii generale
Fiecare compartiment are urmatoarele atributii generale:
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1. asigura evidenta, pastrarea, arhivarea si conservarea documentelor privind

activitatea proprie;

2. indosariaza si preda la arhiva actele din anii anteriori privind activitatea

proprie;

3. rezolva corespondenta repartizatd, elibereazi adeverinte pe baza actelor din

activitatea proprie;

4. participa la cursurile de perfectionare organizate de institutiile abilitate sau

in cadrul institutiei;

5. respecta normele generale de conduitd profesional a functionarului public

respectiv a personalului contractual

6. indeplineste atributiile si responsabilititile ce-i revin in domeniul securitatii

si sanatatii in muncs;

7. indeplineste orice alte atributii repartizate de primar, secretar, consiliu local

si cele prevazute de actele normative

Art.16. Prezentul regulament se completeazi cu orice alte prevederi cuprinse
in actele normative, atributiile previzute in prezentul regulament nu sunt limitative
§i se completeaza de drept in functie de modificarile legislative din domeniul de
activitate al compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Ghidfalau.

Art17. Regulamentul de organizare si functionare se modifici si se
completeaza, conform legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobdrii acestuia si se
reactualizeaza ori de céte ori intervin modificiri in structura functionald a aparatului
de specialitate a primarului comunei Ghidfaliu.

Art.18. Figele de post al functionarilor publici si a personalului contractual din
cadrul aparatului de specialitate al primarului vor fi actualizate conform
prevederilor prezentului regulament, prin grija secretarului comunei Ghidfalau,
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