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                                     Anexa la HCL nr. ____ / 2013

R E G U L A M E N T
DE ORGANIZARE ŞI FUNCŢIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE

AL PRIMARULUI COMUNEI GHELINŢA

CAPITOLUL 1
PREVEDERI GENERALE

Art.1. Comuna Ghelinţa este unitate administrativ-teritorială cu personalitate juridică.
Comuna posedă un patrimoniu şi are iniţiativă în ceea ce priveşte administrarea

intereselor publice locale, exercitând, în condiţiile legii, autoritatea în limitele administrativ-
teritoriale stabilite.

Art.2. Administraţia publică a comunei Ghelinţa se întemeiează pe principiile  autonomiei
locale, descentralizarea  serviciilor publice, eligibilităţii   autorităţilor administraţiei publice
locale, legalităţii şi consultării cetăţenilor în problemele de interes deosebit.

Art.3. Autorităţile administraţiei publice prin care se realizează autonomia locală la
nivelulu comunei sunt Consiliul Local al comunei Ghelinţa, ca autoritate deliberativă şi
Primarul comunei Ghelinţa ca autoritate executivă, aleşi conform legii.

Art.4. Consiliul Local şi primarul funcţionează ca autorităţi administrative autonome şi
rezolvă treburile publice din comună, în condiţiile prevăzute de lege.

Art.5. Primăria este o structură funcţională cu activitate permanentă, formată din primar,
viceprimar, secretar şi personalul din subordinea ierarhică a primarului.

Art.6. Consiliul Local al comunei Ghelinţa, la propunerea primarului aprobă organigrama,
numărul de personal din aparatul de specialitate al primarului, precum şi  Regulamentul  de
organizare şi  funcţionare a acestuia, prin care se stabilesc competenţele şi atribuţiile
personalului, în condiţiile prevăzute de lege.
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CAPITOLUL 2
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.7. Autorităţile administraţiei publice locale ale comunei Ghelinţa au dreptul şi
capacitate efectivă de a rezolva şi gestiona în nume propriu şi sub responsabilitatea lor o parte
importantă a treburilor publice, în interesul colectivităţii locale pe care o reprezintă.

Art.8. Autorităţile administraţiei publice locale au iniţiativa şi hotărăsc, cu respectarea
legii în probleme de interes local, cu excepţia celor delegate prin lege în competenţa altor
autorităţi publice. În acest sens autorităţile publice locale au responsabilităţi îm următoarele
domenii de activităţi:

- respectarea drepturilor şi libertăţilor fundamentale ale cetăţenilor;
-organizarea şi dezvoltarea localităţii : economico-socială, urbanistică şi de amenajarea
teritoriului, protecţia mediului;
- gestiune financiară şi patrimonială în baza principiilor de autonomie
locală, conform legii;
- servicii publice locale;
- asistenţă, ajutor social şi protecţie drepturilor copilului;
- libera iniţiativă şi concurenţă loială, asigurând libertatea comerţului;
-funcţionarea instituţiilor de învăţământ, de sănătate, cultură, tineret, sport potrivit
legii;
- organizarea internă a Primăriei;
- asigurărea ordinii publice;
-asigurărea desfăşurării activităţilor ştiinţifice, culturale, artistice, sportive şi de
agrement;
- prevenirea şi limitarea urmărilor calamităţilor, catastrofelor, incediilor,
epizotiilor sau epidemiilor;
-alte domenii corespunzătoare nevoilor colectivităţii aflate în sfera de competenţă a
autorităţilor administraţiei publice locale în conformitate
cu prevederile legislative în vigoare.

CAPITOLUL 3
PATRIMONIUL

Art.9. Patrimoniul comunei Ghelinţa este alcătuit  din bunurile mobile şi imobile care
aparţin domeniului public de interes local, domeniul privat al acestuia, la care se adăugă drepturile
şi obligaţiile cu caracter patrimonial.

Art.10. Comuna Ghelinţa, ca persoană juridică civilă are în proprietate bunuri din
domeniul privat, iar ca persoana juridică de drept public  este proprietară  bunurilor domeniului
public de interes local. Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile,
imprescriptibile şi insesizabile.

Art.11. Consiliul Local al comunei Ghelinţa hotărăşte ca bunurile ce aparţin domeniului
public sau privat de interes local să fie date în administrarea regiilor autonome şi instituţiilor
publice, să fie concesionate ori închiriate.

Art.12. Consilul Local hotărăşte cu privire la cumpărarea şi vânzarea bunurilor ce fac
parte din domeniul privat de interes local, în condiţiile legii, având obligaţia inventarierii acestora.

Consiliul Local poate da în folosinţă gratuită, pe termen limitat, imobile din patrimoniul
lor, societăţilor şi instituţiilor de utilitate publică sau de binefacere, recunoscute ca persoane
juridice, în scopul îndeplinirii unor activităţi care satisfac cerinţele cetăţenilor din comună.
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CAPITOLUL 4
BUGETUL ŞI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art.13. Finanţele comunei Ghelinţa se administrează în condiţiile prevăzute de lege,
conform principiului autonomiei locale.

Art.14. Bugetul comunei Ghelinţa se elaborează, se aprobă şi se execută în condiţiile legii
finanţelor publice locale şi a Legii administraţiei publice locale şi ale celorlalte  acte normative în
domeniu.

Art.15. Veniturile bugetului sunt constituite din sursele realizate pe teritoriul comunei
Ghelinţa şi din alte resurse, în conformitate cu dispoziţiile legale.

Art.16. Impozitele şi taxele locale se stabilesc de către Consiliul Local al comunei
Ghelinţa, în limitele şi în condiţiile legii.

Art.17. Din bugetul local se finanţează acţiuni social-culturale, obiective şi acţiuni
economice de interes local, cheltuieli de întreţinere şi funcţionare ale autorităţilor administraţiei
publice locale, precum şi alte obiective prevăzute prin dispoziţii legale.

Art.18. Primarul comunei Ghelinţa întocmeşte bugetul, prin compartimentul de
specialitate al primăriei şi  prezintă spre  aprobare Consiliului Local contul de încheiere al
exerciţiului bugetar.

CAPITOLUL 5
STRUCTURA ORGANIZATORICĂ

Art.19. Aparatul propiu al primarului comunei Ghelinţa este organizat pe compartimente,
conform organigramei aprobate de Consiliul Local, care face parte integrantă din prezentul
regulament. Primarul, viceprimarul,  secretarul şi aparatul propriu  al primarului constituie
primăria, structură funcţională cu activitate permanentă care aduce la îndeplinire efectivă
hotărârile Consiliului Local şi soluţionează problemele curente ale comunei.

Art.20. Întreaga activitate a primăriei este organizată şi condusă de către primar,
compartimentele, fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului care asigură
şi răspund de realizarea atribuţiilor ce revin acestora în condiţii de legalitate şi eficienţă.

Art.21. Compartimentele nu au capacitate juridică administrativă distinctă de cea a
autorităţilor în numele cărora acţionează.

Compartimentul este un mediu organizatoric de bază căruia îi sunt în componenţă un
număr restrâns de activităţi care, presupun

coordonarea unui şef ierarhic. Structura organizatorică permanentă se aprobă anual
prin hotărâre al Consiliului Local.

Art.22. (1) - Structura aparatului de specialitate al primarului pe activităţi şi
compartimente este astfel :

Consilier al primarului
Compartiment financiar
Compartiment audit
Compartiment achiziţii
Compartiment resurse umane
Compartiment urbanism
Compartiment agricol,
Compartiment cadastru;
Compartiment asistenţă socială
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Compartiment autoritate tutelară
Compartiment situaţii de urgenţă
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenţă a Persoanelor
Biblioteca
Cămin cultural
Guard
Sala de sport
Poliţia locală
Gospodărire locală
Asistenţi personali
                (2)-Atribuţiile, competenţele şi răspunderile compartimentelor sunt conform

prezentului Regulament de organizare şi funcţionare şi normelor legale în vigoare.
Art.23. (1)- Personalul din aparatul de specialitate al primarului îşi desfăşoară activitatea

conform programului stabilit de primarul comunei, respectiv zilnic între orele 8.00-16.00, sâmbăta
şi duminica fiind zile libere.

                   (2)-Atribuţiile concrete ce revin fiecărei persoane contractuale sunt prevăzute
în fişele posturilor şi sunt întocmite de coordonatorul compartimentului cu respectarea  normelor
generale de conduită  aşa cum sunt prevăzute  în Legea 477/2004 privind Codul de conduită a
personalului contractual din autorităţile şi instituţiile publice,care se aprobă de către primar şi se
transmit sub semnătură, fiecărui salariat, ca parte  a raporturilor de muncă.

(3)-Atribuţiile concrete pentru fiecare funcţionar public sunt stabilite în fişele
posturilor şi sunt întocmite de coordonatorii compartimentelor cu respectarea normelor generale de
conduită profesionale a acestora, aşa cum au fost prevăzute de Legea nr.7/2004 privind Codul de
conduită a funcţionarilor publici şi se transmit sub semnatură fiecărui funcţionar public, ca parte a
raporturilor de serviciu.

Art.24. Primarul comunei Ghelinţa, autoritate publică executivă care asigură respectarea
drepturilor şi libertăţilor fundamentale ale cetăţenilor, a prevederilor Constituţiei, precum şi
punerea în aplicare a legilor, a decretelor Preşedintelui României, a hotărârilor şi
ordonanţelor Guvernului, conduce aparatul propriu şi serviciile publice locale.

Primarul comunei Ghelinţa coordonează direct:
-Consilierul primarului
-Compartimentul financiar
-Compartimentul audit
-Compartimentul achiziţii
-Compartimentul urbanism
-Compartimentul situaţii de urgenţă
-Asistenţii personali
Art.25. (1) Viceprimarul comunei Ghelinţa exercită atribuţii delegate de primarul

comunei Ghelinţa prin dispoziţie, cu  respectarea  prevederilor legale.
(2) Viceprimarul coordonează compartimentele din cadrul aparatului propriu potrivit

competenţelor delegate de primar:

-Biblioteca
-Căminul cultural
-Guardul
-Sala de sport
-Poliţia locală
-Gospodărirea locală
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Art.26. – Secretarul comunei Ghelinţa, funcţionar public de conducere, coordonează:
-Compartiment resurse umane
-Compartiment agricol,
-Compartiment cadastru;
-Compartiment asistenţă socială
-Compartiment autoritate tutelară
-Serviciul Public Comunitar Local de Evidenţă a Persoanelor

CAPITOLUL 6
DOMENIILE DE ACTIVITATE

6.1. ATRIBUŢIILE PRIMARULUI COMUNEI GHELINŢA

Primarul îndeplineşte următoarele categorii principale de atribuţii, potrivit Legii
nr.215/2001, privind administraţia publică locală, republicată, după cum urmează:

a) atribuţii exercitate în calitate de reprezentant al statului, în condiţiile legii;
b) atribuţii referitoare la relaţia cu consiliul local;
c) atribuţii referitoare la bugetul local;
d) atribuţii privind serviciile publice asigurăte cetăţenilor;
e) alte atribuţii stabilite prin lege.
În temeiul atribuţiilor de la lit. a), primarul îndeplineşte funcţia de ofiţer de stare civilă şi

de autoritate tutelară şi asigură funcţionarea serviciilor
publice locale de profil, atribuţii privind organizarea şi desfăşurarea alegerilor,

referendumului şi a recensamantului. Primarul îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin lege.
În exercitarea atribuţiilor prevăzute la lit. b), primarul:
a) prezintă consiliului local, în primul trimestru, un raport anual privind starea economică,

socială şi de mediu a unităţii administrativ-teritoriale;
b) prezintă, la solicitarea Consiliului local, alte rapoarte şi informări;
c) elaborează proiectele de strategii privind starea economică, socială şi de mediu a

unităţii  administrativ-teritoriale  şi le supune aprobării consiliului local.
În exercitarea atribuţiilor prevăzute la lit. c), primarul:
a) exercită funcţia de ordonator principal de credite;
b) întocmeşte proiectul bugetului local şi contul de încheiere a exerciţiului bugetar şi le

supune spre aprobare consiliului local;
c) iniţiază, în condiţiile legii, negocieri pentru contractarea de împrumuturi şi emiterea

de titluri de valoare în numele unităţii administrativ-teritoriale;
d) verifică, prin compartimentele de specialitate, corecta înregistrare fiscală a

contribuabililor la organul fiscal teritorial, atât a sediului social principal, cât şi a sediului
secundar.

În exercitarea atribuţiilor prevăzute la lit. d), primarul:
a) coordonează realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul

aparatului   de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare  de servicii
publice  şi de utilitate publică de interes local;

b) ia măsuri pentru prevenirea şi, după caz, gestionarea situaţiilor de urgenta;
c) ia măsuri pentru organizarea executării şi executarea în concret a activităţilor din

domeniile prevăzute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr.215/2001, respectiv:
1. educaţia;
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2. serviciile sociale pentru protecţia  copilului, a persoanelor cu handicap, a
persoanelor vârstnice, a familiei şi a altor persoane sau grupuri aflate în nevoie socială;

3. sănătatea;
4. cultura;
5. tineretul;
6. sportul;
7. ordinea publică;
8. situaţiile de urgenţă;
9. protecţia şi refacerea mediului;
10. conservarea, restaurarea şi punerea în valoare a monumentelor istorice şi de

arhitectură, a parcurilor, grădinilor publice şi rezervaţiilor naturale;
11. dezvoltarea urbană;
12. evidenţa persoanelor;
13. podurile şi drumurile publice;
14. serviciile comunitare de utilitate publică: alimentare cu apă, gaz natural, canalizare,

salubrizare,  energie termică,  iluminat public şi transport public local, după caz;
15. serviciile de urgenţă de tip salvamont, salvamar şi de prim ajutor;
16. activităţile de administraţie social-comunitară;
17. locuinţele sociale şi celelalte unităţi locative aflate în proprietatea unităţii

administrativ-teritoriale sau în administrarea sa;
18. punerea în valoare, în interesul comunităţii locale, a resurselor naturale de pe raza

unităţii administrativ-teritoriale;
19. alte servicii publice stabilite prin lege;
20. acordarea unor sporuri şi altor facilităţi, potrivit legii, personalului sanitar şi didactic;
21. sprijinirea, în condiţiile legii, a activităţii cultelor religioase;
22. activitatea organismelor prestatoare  de servicii publice şi de utilitate publică de

interes local;
d) ia măsuri pentru asigurărea inventarierii, evidenţei statistice, inspecţiei şi controlului

efectuării serviciilor publice de interes local
prevăzute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr.215/2001, republicată, ce sunt

menţionate mai sus, precum şi a bunurilor din patrimoniul public şi privat al unităţii administrativ-
teritoriale;

e) numeşte, sancţionează şi dispune suspendarea, modificarea şi încetarea raporturilor de
serviciu sau, după caz, a raporturilor de muncă, în condiţiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum şi pentru conducătorii instituţiilor şi serviciilor publice de
interes local;

f) asigură elaborarea  planurilor urbanistice prevăzute de lege, le supune aprobării
consiliului local şi acţionează pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile şi autorizaţiile date în competenţa sa prin lege şi alte acte
normative;

h) asigură realizarea lucrărilor şi ia măsurile necesare conformării cu prevederile
angajamentelor asumate în procesul de integrare europeană în domeniul protecţiei mediului şi
gospodăririi apelor pentru serviciile furnizate cetăţenilor.

Pentru exercitarea corespunzătoare a atribuţiilor sale, primarul colaborează cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor şi ale celorlalte organe de specialitate ale administraţiei
publice centrale din unităţile administrativ-teritoriale, precum şi cu consiliul judeţean.

În exercitarea atribuţiilor de autoritate tutelară şi de ofiţer de stare civilă, a sarcinilor ce îi
revin din actele normative privitoare la recensământ, la organizarea şi desfăşurarea alegerilor, la
luarea măsurilor de protecţie civilă, precum şi a altor atribuţii stabilite prin lege, primarul
acţionează şi ca reprezentant al statului în localitate.

În această calitate, primarul poate solicita prefectului, în condiţiile legii, sprijinul
conducătorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor şi ale celorlalte organe
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de specialitate ale administraţiei publice centrale din unităţile administrativ-teritoriale, dacă
sarcinile ce îi revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

În exercitarea atribuţiilor sale primarul emite dispoziţii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai după ce sunt aduse la cunostinţa publică sau după
ce au fost comunicate persoanelor interesate, după caz.

6.2. ATRIBUŢIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI GHELINŢA

Potrivit Legii nr.215/2001, privind administraţia publică locală, republicată, viceprimarul
este subordonat  primarului  şi înlocuitorul de drept al acestuia, care îi poate delega atribuţiile
sale. Stabilirea atribuţiilor care sunt delegate viceprimarului se face prin dispoziţie emisă de
Primarul localităţii.

Atribuţiile viceprimarului:
-Asigură coordonarea activităţilor, care,  pe baza structurii organizatorice,

sunt în subordinea sa
-În calitate de responsabil pe linia sănătăţii şi securităţii în muncă (SSM) furnizează

date referitoare la locurile de muncă, condiţiile de muncă, achipamentele de muncă
-Este responsabil cu monitorizarea subproduselor de origine animală care nu sunt

destinate consumului uman pe teritoriul administrativ al comunei Ghelinţa
-Gestionarea  şi distribuirea produselor alimentare către persoanele cele mai

defavorizate, în cadrului programului PEAD
Sarcini referitoare la protecţia civilă:

- Prevenirea situaţiilor de dezastre
- Intervenţia pentru salvare de persoane şi bunuri materiale, înlăturarea urmărilor

calamităţilor

6.3. ATRIBUŢIILE SECRETARULUI COMUNEI GHELINŢA

Secretarul unităţii administrativ-teritoriale îndeplineşte următoarele atribuţii:
-avizează, pentru legalitate, dispoziţiile emise de Primarul comunei Ghelinţa, precum şi

hotărârile Consiliului local;
-participă la şedinţele Consiliului local al comunei Ghelinţa;
-asigură lucrările de secretariat pentru şedinţele consiliului local;
-face prezenţa la şedinţele consiliului local;
-asigură gestionarea procedurilor administrative privind relaţia dintre consiliul local şi

primar, precum şi între aceştia şi Prefect;
-organizează arhiva şi evidenţa statistică a hotărârilor consiliului local şi a dispoziţiilor

primarului;
-asigură transparenţa şi comunicarea către autorităţile, instituţiile publice şi persoanelor

interesate a actelor emise de primar şi adoptate de consiliul local în condiţiile Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informaţiile de interes public, cu modificările şi completările ulterioare;

-asigură procedurile de convocare a consiliului local, comunică ordinea de zi şi asigură
redactarea procesului-verbal al şedinţelor consiliului local, îl afişează în termen de 3 zile de la
ţinerea şedinţei la sediul primăriei, redactează hotărârile consiliului local;

-pregăteşte lucrările supuse dezbaterii consiliului local şi ale comisiilor de specialitate al
acestuia;

-semnează, împreună cu preşedintele de şedinţă, procesul verbal al şedinţei;
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-pune la dispoziţia consilierilor în timp util procesul verbal al şedinţei anterioare pe care,
ulterior, îl va supune spre aprobare consiliului local;

-întocmeşte un dosar special pentru fiecare şedinţă de consiliu care va fi numerotat, semnat
şi sigilat ;

-colaborează la redactarea proiectelor de hotărâri şi le avizeză pentru legalitate;
-împreună cu aparatul de specialitate al primarului pune la dispoziţia consilierilor locali, la

cererea acestora, în termen de cel mult 10 zile lucrătoare, informaţiile necesare în vederea
îndeplinirii mandatului;

-răspunde de păstrarea şi utilizarea în condiţiile legii a sigiliilor şi ştampilelor primăriei şi
ale consiliului local;

-rezolvă problemele curente ale comunei potrivit competenţelor şi atribuţiilor ce îi revin
potrivit Legii nr. 215/2001 până la constituirea consiliului local în absenţa primarului;

-participă la şedinţele comisiei locale de fond funciar, aduce la cunoştinţa celor interesaţi
hotărârile comisiei judeţene de fond funciar;

-coordonează activitatea de selecţionare şi expertizare a fondului arhivistic;
-coordonează activitatea de resurse umane şi îndeplineşte în acest domeniu următoarele

atribuţii:
-întocmeşte documentaţia de aprobare sau modificare a organigramei aparatului propriu de

specialitate al consiliului local, statul de funcţii şi de personal;
-iniţiază demersurile legale privind promovarea în clasă, grad şi avansarea în trepte a

funcţionarilor publici din aparatul de specialitate al primarului, precum şi organizarea
concursurilor pentru ocuparea funcţiilor publice vacante;

-coordonează activitatea de evaluare anuală a performanţelor profesionale individuale ale
salariaţilor instituţiei şi de acordare a gradelor profesionale;

-întocmeşte sesizările de deschidere a procedurii succesorale;
-aduce la cunoştinţa funcţionarilor din aparatul de specialitate al primarului noutăţile

legislative, oferind sprijin juridic pentru corecta aplicare a acestora;
-urmăreşte înregistrarea în registrul special a contractelor de arendare şi înregistrarea

acestora în registrul agricol;
-coordonează, verifică şi răspunde de modul de completare şi ţinerea la zi a registrului

agricol;
-este persoana responsabilă cu Agenţia Naţională de Integritate, exercitând atribuţiile

privind completarea declaraţiilor de avereşi a declaraţiilor de interese ale funcţionarilor public din
cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului şi a aleşilor locali (primar, viceprimar,
consilieri locali);

-avizează pentru legalitate certificatele de urbanism şi autorizaţiile de construire, conform
Legii nr. 50/1991, republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

-exercită funcţia de inspector de protecţie civilă;
-verifică respectarea termenelor de soluţionare a petiţiilor;
-este responsabil cu evidenţa militară ;
-este persoană desemnată să opereze în Sistemul Informatic al Registrului electoral naţional

şi exercită atribuţii privind actualizarea Listelor electorale permanente ;
-asigură   coordonarea   activităţilor,  care,  pe baza structurii organizatorice, sunt în

subordinea sa
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6.4. CONSILIERUL PRIMARULUI

Consilierul primarului este subordonat direct primarului, colaborând, în activitatea sa cu
celelalte compartimente din cadrul Primăriei.

Coonsilierul primarului are următoarele activităţi:
-Asigurărea consilierii primarului pe probleme specifice;
-Participarea şi coordonarea activităţii specifice privind elaborarea documentelor specifice;
-Reprezentarea, prin delegare, a primarul comunei la activităţile specifice, precum şi la întâlnirile cu
reprezentanţii structurilor cu atribuţii similare;
-Asigurărea fundamentării complexe a deciziilor de conducere;
-Realizare de materiale documentare pentru problemele complexe ce necesită o documentaţie
voluminioasă;
-Întocmirea noteleor de prezentare a unor lucrări/documente pentru a fi prezentate primarului
comunei;

-Analizarea şi sintetizarea informaţiilor referitoare la activitatea compartimentelor;
-Colectarea şi prelucrează datelor în vederea informării eficiete a primarului;
-Menţinerea legăturii cu aparatul executiv al primăriei cât şi cu alte instituţii din administraţia
publică;
-Studierea şi îşi însuşirea conţinutul actelor normative care reglementează activitate structurii;
-Responsabilităţi privind programele de integrare europeană şi proiecte de dezvoltare locală;
-Responsabilităţi în achiziţii publice;

6.5. COMPARTIMENTUL FINANCIAR

Compartimentul financiar este subordonat direct primarului, colaborând, în activitatea sa
cu celelalte compartimente din cadrul Primăriei.

Atribuţiile compartimentului financiar:
a)-întocmirea proiectul bugetului local şi contul de încheiere a exerciţiului financiar pentru

a fi supuse aprobării Consiliului local ;
b)-asigură măsurile de realizare a bugetului local atât la partea de venituri cât şi în privinţa

cheltuielilor, prezentând periodic informări la conducerea Primăriei privind stadiul realizărilor;
c)-analizează necesitatea şi oportunitatea unor modificări în structura bugetului în perioada

execuţiei şi le supune aprobării consiliului local;
d)-conduce evidenţa contabilă a activităţilor administraţiei locale, asistenţei sociale,

învăţământ, sănătate, ajutoare sociale, întocmeşte rapoarte lunare şi dări de seamă trimestriale ;
e)-răspunde de gestionarea mijloacelor băneşti,de cheltuirea fondurilor,conform

prevederilor,efectuează zilnic controlul operatiunilor efectuate prin casier ;
f)-asigură exercitarea controlului financiar preventiv pentru cheltuielile efectuate din

bugetul comunei şi din mijloace extrabugetare cat şi pentru eliberari de materiale ;
g)-urmăreşte pe baza de documente operatiunile ce se efectuează prin banca ;
h)-răspunde de efectuarea inventarierii mijloacelor materiale şi băneşti aflate în gestiunea

consiliului;
i)-organizează şi conduce evidenţa contabilă a patrimoniului consiliul local şi a sumelor

primite pentru executarea cheltuielilor proprii ;
j)-întocmeşte închiderea lunară a veniturilor şi cheltuielilor pe capitole bugetare şi articole

de cheltuieli, întocmind balanţa de verificare în baza notelor contabile la salarii, materiale,
subvenţii, investiţii, fonduri speciale şi venituri proprii ;

k)întocmeşte bilantul, respectiv darea de seamă contabilă şi anexele, trimestrial şi anual şi
le depune la Direcţia Generală a Finanţelor Publice ;

l)-asigură ţinerea evidenţei lunare a cheltuielilor din bugetul local ;



1
2
1

m)-asigură efectuarea inventarierii anuale a patrimoniului comunei, urmăreşte mişcările
care se fac, în gestiuni, în cursul anului;

n)-întocmeşte lunar statele de plată a salariaţilor, deplasărilor în ţară, ajutoarelor de boală,
concediilor de odihnă şi altor drepturi băneşti ale salariaţilor şi asigură plata acestora;

o)-întocmeşte borderourile de reţineri şi ordinele de plată;
p)-întocmeşte ordine de plată şi achită cheltuielile de întreţinere (incălzit, iluminat, poştă,

telefon, furnituri de birou, materiale de curăţenie, etc)
r)-calculează indemnizaţiile de şedinţă pentru consilierii locali şi asigură plata acestora în

conformitate cu legislaţia în vigoare ;
s)-urmăreşte efectuarea, în numerar sau virament, a tuturor plăţilor efectuate prin trezorerie,

ridică extrasul de cont şi verifică exactitatea sumelor înscrise în acestea ;
t)-asigură încasarea şi reântregirea unor cheltuieli cât şi a veniturilor provenite din chirie

spaţiu, utilităţi, certificate de urbanism, etc ;
x)-virează impozitul pe salarii, CAS, fond somaj ;
    Cu privire la constatarea şi stabilirea impozitelor, taxelor şi altor venituri ale bugetului

local :
-întocmeşte referatele de specialitate la proiectele de hotarari în domeniul stabilirii

impozitelor, taxelor şi altor venituri ale bugetului propriu al acestuia ;
-primeşte procesele-verbale de contravenţii şi urmăreşte încasarea lor ;
-ţine evidenţa nominală şi centralizată a debitelor curente şi restante, a majorărilor de

întârziere şi asupra încasării impozitelor, taxelor şi a altor venituri ale bugetului local ;
-eliberează autorizaţii de funcţionare.
     Cu privire la controlul privind declararea, impunerea, evidenţa contabilă şi achitarea

obligaţiilor faţă de bugetul consiliului local :
-stabileşte în sarcina contribuabililor difertenţa de impozit, taxe şi calculează majorări de

întârziere pentru neplata la termenele legale a impozitelor datorate ;
-constată contravenţiile şi aplică amenzile şi penalităţile prevăzute de legile fiscale ;
-dispune măsurile necesare îndeplinirii corecte de către contribuabili a obligaţiilor fiscale

ce le revin ;
-efectuează controlul fiscal în legatura cu achitarea obligaţiilor în domeniul taxelor şi

tarifelor locale şi pentru alte venituri stabilite după o masă impozabilă de mărime variabilă. În
acest context, stabilesc diferenţe de impozite şi taxe şi majorări de întârziere pentru neplata în
termen a acestora, constată contravenţii şi aplică amenzi şi penalităţi, pentru o perioadă
impozabilă, ce se prescrie după cum urmeaza :

- 5 ani – pentru creanţele bugetare provenite din impozite, taxe, alte contribuţii
      stabilite potrivit legii şi din majorările aferente ;

- 3 ani – de la data naşterii dreptului de a cere executarea silită a creanţelor
provenind din amenzi sau alte creanţe bugetare decât cele de mai sus ;

    Cu privire la urmărirea şi încasarea veniturilor bugetului consiliului local :
-urmăreşte achitarea integrală şi la termen a obligaţiilor fiscale pe baza datelor din

evidenţele ţinute pe calculator,
-în cazul în care se constată neplata la termen a impozitelor şi taxelor locale de către

contribuabili, se pune în aplicare procedura executării silite, în conformitate cu prevederile
Codului Fiscal, cu modificările şi completările ulterioare, întocmind în acest sens documentele
oficiale pentru aplicarea măsurilor de executare silită;

-răspunde de legalitatea şi oportunitatea operaţiunilor cuprinse în documentele prezentate
sau întocmite ;

-gestionarea tuturor contractelor de lucrări sau servicii ale UAT Ghelinţa ;
-exercita şi alte atribuţii stabilite prin lege, hotărâri ale consiliului local sau dispoziţii ale

primarului.
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6.6. COMPARTIMENTUL AUDIT

Este organizat şi îşi desfăşoară activitatea în subordinea directă a primarului, potrivit
prevederilor Legii nr. 672/2002 privind auditul public intern cu completările şi modificările
ulterioare, Normelor generale privind exercitarea activităţii de audit public intern, aprobate prin
O.M.F. nr. 38/2003, cu completările şi modificările ulterioare şi O.M.F. nr. 1702/2005 pentru
aprobarea normelor privind organizarea şi exercitarea activităţii de consiliere desfăşurate de către
auditorul intern din cadrul entităţilor publice.

Atribuţiile Compartimentului audit public intern sunt:
-Elaborează norme metodologice specifice Primăriei comunei Ghelinţa;
-Elaborează proiectul planului anual de audit public intern. Selectarea misiunilor de audit

public intern cuprinse în proiectul planului de audit public intern se face în funcţie de următoarele
elemente de fundamentare:

a) evaluarea riscului asociat diferitelor structuri, activităţi, programe/proiecte sau
operaţiuni;

b) criterii semnal/sugestiile ordonatorului principal de credite;
c) temele defalcate din planul anual al UCAAPI;
d) numărul entităţilor publice subordonate;
e) respectarea periodicităţii în auditare, cel puţin o data la 3 ani;
f) tipurile de audit convenabile pentru fiecare entitate subordonată;
g) recomandările Curţii de Conturi.
Efectuează activităţi de audit public intern pentru a evalua dacă sistemele de management

financiar şi control ale Primăriei comunei Ghelinţa sunt transparente şi sunt conforme cu normele
de legalitate, regularitate, economicitate, eficienţă şi eficacitate.

Auditul public intern se exercită asupra tuturor activităţilor desfăşurate în cadrul Primăriei
comunei Ghelinţa, inclusiv din entităţile subordonate, cu privire la formarea şi utilizarea fonduri
publice, precum şi la administrarea patrimoniului public.

Sfera auditului public intern cuprinde:
a) activităţile financiare sau cu implicaţii financiare desfăşurate de entitatea publică din

momentul constituirii angajamentelor până la utilizarea fondurilor de către beneficiarii finali;
b) constituirea veniturilor publice, respectiv autorizarea şi stabilirea titlurilor de creanţă,

precum şi a facilităţilor acordate la încasarea acestora;
c) administrarea patrimoniului public, precum şi vânzarea, gajarea, concesionarea sau

închirierea de bunuri din domeniul privat /public al Comunei Ghelinţa;
d) sistemele de management financiar şi control, inclusiv contabilitatea şi sistemele

informatice aferente.
5. Raportează periodic constatările, concluziile şi recomandările rezultate  din activităţile

sale de audit;
6. Elaborează raportul anual al activităţii de audit public intern;
7. În cazul identificării unor iregularităţi sau posibile prejudicii, raportează imediat

conducătorului entităţii publice şi structurii de control intern abilitate;
8. Verifică respectarea normelor, instrucţiunilor, precum şi a codului privind conduita

etică în cadrul compartimentelor de audit intern din entităţile publice subordonate, aflate în
coordonare sau sub autoritate şi poate iniţia măsurile corective necesare, în cooperare cu
conducătorul entităţii publice.

9. Auditorul intern desfăşoară şi auditări ad-hoc, respectiv misiuni de audit public intern cu
caracter excepţional, necuprinse în planul anual de audit public intern.

10. Conform O.M.F. nr. 1702/2005 pentru aprobarea normelor privind organizarea şi
exercitărea activităţii de consiliere desfăşurate de către auditorul intern din cadrul entităţilor
publice, consilierea reprezintă activitatea desfăşurată de auditorul intern, menită să aducă
plusvaloare şi să îmbunătăţească administrarea entităţii publice, gestiunea riscului şi controlul
intern. Activităţile de consiliere se efectuează potrivit programului anual, alături de activităţile de
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asigurăre, precum şi la cererea expresă a conducerii entităţii publice.
Compartimentul audit public intern colaborează cu toate compartimentele şi serviciile

publice locale din cadrul Primăriei comunei Ghelinţa
Auditorul public intern are acces la toate datele şi informaţiile, inclusiv la cele

existente în format electronic, personalul de conducere şi de execuţie din structura auditată
având obligaţia sa ofere documentele şi informaţiile solicitate, în termenele stabilite.

                Neavând  personal angajat în acest compartiment, activitatea de audit intern se
desfăşoară pe  bază de contract de servicii cu persoană autorizată, până la ocuparea acestui post,
pe bază de concurs, organizat în condiţiile legii.

6.7. COMPARTIMENTUL ACHIZIŢII

Este organizat şi îşi desfăşoară activitatea în subordinea directă a primarului.
Responsabilul privind aplicarea O.U.G. nr.34/2006 privind atribuirea contractelor de

achizitie publică, a contractelor de concesiune de lucrări publice şi a contractelor de concesiune de
servicii, are următoarele atribuţii :

-Elaboreaza programul anual a achiziţiilor publice pe baza necesităţilor şi priorităţilor ;
-Elaborează documentaţia de atribuire a contractelor de achiziţii publice, organizarea de

licitaţii, împreună cu alte persoane implicate în acest sens ;
-Îndeplineşte obligaţii referitoare la publicitate, astfel cum sunt prevăzute termenele din
O.U.G. nr. 34/2006 ;
-Aplică şi finalizează procedurile de atribuire ;
-Constituie şi păstrează dosarul de achiziţii publice ;
-Îndeplineşte oricare altă sarcină ce rezulta din lege, hotărâri ale Guvernului şi alte acte
normative în legatură cu domeniul de activitate;

  Neavând  personal angajat în acest compartiment, activitatea legată de achiziţii publice  se
desfăşoară de persoana desemnată prin dispoziţia primarului , până la ocuparea acestui post,  pe
bază de concurs, organizat în condiţiile legii.

6.8. COMPARTIMENTUL URBANISM

Este organizat şi îşi desfăşoară activitatea în subordinea directă a primarului.
 Are următoarele atribuţii:
a)-asigură elaborarea studiilor şi proiectelor de urbanism, amenajarea teritoriului în

conformitate cu prevederile legale în vigoare;
b)-analizează documentaţiile prevăzute, în vederea elaborării autorizaţiilor de construire,

conform competentei stabilite de Legea nr. 50/1991, republicată şi celelalte acte normative din
domeniu;

c)-controlează respectarea disciplinei în construcţii, a respectării documentaţiilor de
urbanism şi amenajarea teritoriului ;

d)-asigură urmărirea execuţiei lucrărilor de construire ;
e)-urmăreşte avizarea şi aprobarea documentaţiei tehnice de urbanism, amenajarea

teritoriului şi investiţii conform competenţelor prevăzute de lege ;
f)-urmăreşte  realizarea lucrărilor de investiţii şi reparaţii precum şi recepţionarea pe teren a

lucrărilor respective, prevăzute în programul propriu ;
g)-asigură rezolvarea cererilor cetăţenilor cu privire la solicitarea certificatelor de urbanism

şi autorizaţiilor de construire/desfiinţare ;
h)-verifică şi soluţionează în termen legal cererile şi sesizările cetăţenilor pe linie de

urbanism şi amenajarea teritoriului ;
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i)-întocmeşte procese-verbale de constatare a contravenţiilor în domeniul construcţiilor, le
înaintează în vederea aplicării sancţiunilor în conformitate cu prevederile art. 24 din Legea nr.
50/1991, republicată şi participă la încasarea amenzilor ;

j)-urmăreşte stadiul elaborării, avizării şi aprobării planurilor urbanistice generale şi a
regulamentelor locale de urbanism, obţinerea avizelor conform reglementărilor legale ;

k)-urmăreşte regularizarea taxelor la autorizaţiile de construire a căror durată de execuţie a
lucrărilor a expirat şi participă la încasarea acestora ;

l)-asigură îndrumarea şi la cerere, asistenţă tehnică de specialitate în domeniul amenajarii
teritoriului precum şi la amplasarea şi executarea lucrărilor de interes local ;

m)-participă la inventarierea anuală a bunurilor de interes public şi privat a comunei ;
n) urmăreşte realizarea construcţiilor în termenele prevăzute în autorizaţiile de construire ,

atenţionaează asupra prelungirii valabilităţii acestora, efectuează recepţia finală ;
o) comunică compartimentelor agricol şi financiar date despre fiecare construcţie în

vederea inscrierii în registrul agricol şi a impozitîrii.
p) are şi atribuţii privind administrarea şi gestionarea bunurilor materiale ale primăriei cât

şi primirea, păstrarea şi eliberarea, întocmirea actelor de intrare şi ieşire din gestiune.

6.9. COMPARTIMENTUL SITUAŢII DE URGENŢĂ

Este organizat şi îşi desfăşoară activitatea în subordinea directă a primarului.
Are următoarele atribuţii:
Intocmeşte, actualizează, păstrează şi pune în aplicare documentele operative de intervenţie

în cazul producerii situaţiilor de urgenţă.
Verifică menţinerea în permanenţă a stării de operativitate a punctelor de comandă de

protecţie civilă şi dotarea acestora conform normativelor în vigoare.
Asigură măsurile organizatorice  necesare privind înştiinţarea şi aducerea personalului cu

atribuţii în domeniul protecţiei civile la sediile respective, în mod oportun, în caz de dezastre sau la
ordin.

Conduce lunar pregătirea formaţiilor de intervenţie de protecţie civilă.
Verifică prin exerciţii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate şi de intervenţie.
Elaborează şi aduce la îndeplinire planurile privind activităţile de protecţie civilă anuale şi

lunare, de pregătire a formaţiilor, salariaţilor şi populaţiei
Conduce,  lunar instructajele şi sedinţele de pregătire organizate şi tine evidenţa participării

la pregătire.
Întocmeşte documentaţii şi situaţii pe line de transmisiuni, alarmare, protecţie N.B.C.

deblocare -  salvare, medicală, sanitar – veterinară, evacuare, logistică, dezastre, situaţii de urgenţă,
etc.

Răspunde de asigurărea măsurilor de protecţie a populaţiei, bunurilor materiale, valorilor
culturale şi mediului înconjurător împotriva efectelor negative ale situaţiilor de urgenţă, dezastrelor
şi conflictelor armate.

Ţine evidenţa cu necesarul şi existentul materialelor şi mijloacelor de protecţie individuală
necesare populaţiei şi salariaţilor din zona de competenţă.

Răspunde de menţinerea în stare de operativitate/întreţinere a adăposturilor de protecţie
civilă, de evidenţa şi respectarea normelor privind întrebuinţarea acestora.

Prezintă informări cu privire la realizarea măsurilor de protecţie civilă, a pregătirii şi alte
probleme specifice.

Propune măsuri de îmbunătăţire a activităţii de protecţie civilă, în domeniul situaţiilor de
urgenţă şi dezastrelor în zona competenţă.
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Acordă asistenţă tehnică de specialitate instituţiilor şi agenţilor economici clasificaţi din
punct de vedere al protecţiei civile şi verifică îndeplinirea măsurilor stabilite potrivit prevederilor
legii, regulamentelor, instrucţiunilor şi ordinelor în vigoare.

Participă la activităţile de prevenire (controale, cursuri, instructaje, analize, consfătuiri,
concursuri) organizate de Inspectoratul pentru Situaţii de Urgenţă "Mihai Viteazul” al judeţului
Covasna şi la acţiunile intervenţie în zona de competenţă.

Participă la convocări, bilanţuri, analize şi alte activităţi conduse de eşaloanele superioare.
Prezintă propuneri pentru introducerea în bugetul de venituri şi cheltuieli a fondurilor

necesare pentru înzestrarea formaţiilor şi realizarea măsurilor de protecţie civilă.
Răspunde de respectarea regulilor  de păstrare, mânuire şi evidenţă a documentelor secrete

şi nesecrete, hărţilor şi literaturii de protecţie civilă.
Execută atribuţiile prevăzute în legile, regulamentele şi instrucţiunile în vigoare.
 Neavând  personal angajat în acest compartiment, activitatea acestui compartiment este

asigurătă de secretarul comunei, care are atribuţii de inspector de protecţie civilă, până la ocuparea
acestui post pe bază de concurs, organizat în condiţiile legii.

6.10. ASISTENŢII PERSONALI

       Îşi desfăşoară activitatea în subordinea directă a primarului.
       Asistentul personal al persoanei cu handicap grav are următoarele atribuţii:
-îşi asumă răspunderea de a realiza integral planul de recuperare pentru copilul cu

handicap grav, respectiv planul individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav;
-prestează pentru persoana cu handicap grav toate activităţile şi serviciile de îngrijire şi

planul de recuperare pentru copilul cu handicap grav, respectiv în planul individual de servicii al
persoanei adulte cu handicap grav;

-tratează cu respect, bună-credinţă şi înţelegere persoana cu handicap grav cu obligaţia să
nu abuzeze fizic, psihic sau moral de starea acesteia;

-comunică Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţia Copilului Judeţene, în
termen de 48 de ore de la luarea la cunoştinţă, orice modificare survenită în starea fizică, psihică
sau socială a persoanei cu handicap grav şi alte situaţii de natură să modifice acordarea drepturilor
prevăzute de lege.

6.11. BIBLIOTECA

Este organizat şi îşi desfăşoară activitatea în subordinea directă a viceprimarului.
Biblitecarul are următoarele atribuţii:
-Selectează cărţile, revistele şi alte publicaţii care apar,
-Să stabilească sistemul de informaţii în cadrul bibliotecii, să ofere servicii de consultanţă

pe baza solicitărilor cititorului sau a unei probleme (nu întotdeauna exprimată clar)
-Să stabilească contacte cu editurile, să ţine cataloage ale publicaţiilor din librării,  să ţină

înregistrări de documentare cu privire la anumite publicaţii sau articole
-Să împrumute cărţi, să întocmească bibliografii de literatură de specialitate, să ţină

biblioteci cu o anumită specializare tehnică
-Colecționează documentele necesare organizării în condiții optime a activității de

informare, documentare și lectură, la nivelul comunitații locale, realizând completarea curentă și
retrospectivă a colectților prin achiziții, transfer, donații, schimb interbibliotecar și prin alte surse
legale;
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-Realizează evidența globală și individuală a documentelor, în sistem tradițional și
informatizat (în funcție de stadiul de informatizare propriu), cu respectarea standardelor
bibliografice de constituire a acestora în unități de înregistrare;

-Efectuează operațiuni de împrumut al documentelor pentru studiu, informare și lectură la
domiciliu sau în sala de lectură, cu respectarea regimului de circulație a documentelor și a
normelor de evidență a activității zilnice;

-Completează, organizează, prelucrează și conservă bunurile culturale de patrimoniu
cultural național, constituite în colecții speciale, potrivit reglementărilor legale în vigoare (în
măsura în care deține asemenea bunuri);

-Intreprinde operațiuni de avizare a restanțierilor, de recuperare fizică sau valorică a
documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, în condițiile legii;

-Organizează activităţi cultural-educative cu populaţia din comună,
-Colaborează cu şcoala în organizarea acţiunilor culturale,
-Se ocupă în folosirea bugetului de procurarea de noi cărţi,
-Ţine legătura cu populaţia pentru a cunoaşte ce fel de lectură preferă aceştia,
-Supraveghează calculatoarele din dotare pentru buna desfăşurare a activităţii de informare

a cetăţenilor cu date preluate prin internet;
-Elimină periodic din colecții documentele uzate moral sau fizic;

6.12. CĂMINUL CULTURAL

Este organizat şi îşi desfăşoară activitatea în subordinea directă a viceprimarului.
Căminul cultural are, în principal, următoarele obiective:

-Organizarea şi desfpăurarea de activităţi cultural-artistice şi de educaţie permanentă;
-Conservarea şi transmiterea valorilor morale, artistice şi tehnice ale comunităţii locale, ale
patrimoniului naţional şi universal;
-Organizarea sau susţinerea formaţiilor artistice de amatori, de concursuri şi festivaluri folclorice,
inclusiv a participării formaţiilor la manifestări culturale intercomunale şi interjudeţene;
-Organizarea sau susţinerea activităţii de documentare, a expoziţiilor temporare sau permanente,
elaborarea de monografii şi lucrări de prezentare turistică;
-Difuzarea de filme artistice şi documentare, organizarea cercurilor stiintifice şi tehnice, de artă
populară;
-Organizarea şi desfăşurarea cursurilor de educaţie civică şi a celor de formare profesională
continuă;
-Organizarea şi desfăşurarea activităţilor de interes comunitar.
 Neavând  personal angajat în acest compartiment, activitatea este asigurătă de bibliotecar, până

la ocuparea acestui post pe bază de concurs.

6.13. GUARDUL

    Îşi desfăşoară activitatea în subordinea directă a viceprimarului.
    Guardulul are următoarele atribuţii:
-Ia măsuri pentru protecţia pomilor fructiferi, florilor şi arbuştilor ornamentali din parcul

din faţa primăriei, precum şi pentru completarea bolurilor cu gard viu ;
-Distribuie în satele componente comunicări, alte acte încredinţate de conducerea şi

salariaţii din Primăria Ghelinţa ;
-Participă la mobilizarea şi anunţarea cetăţenilor în caz de evenimente deosebite, precum şi

pentru participarea acestora în caz de referendum local sau adunări săteşti ;
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-Efectuează şi menţine în permanenţă starea de curăţenie a imobilului instituţiei,
mobilierului acestuia, precum şi a aleilor aferente imobilului;

-Răspunde de încălzirea primăriei în timpul programului de muncă;
-Ia măsuri pentru gospodărirea raţională a materialelor necesare efectuării curăţeniei şi

utilizarea iluminatului electric, atât din exteriorul localului, cât şi din interior ;
-Asigură, odată cu căderea întunericului iluminatul exterior al clădirii;
-Primeşte corespondenţa de la oficiul poştal, şi o predă la registratura primăriei;
-Efectuează şi alte sarcini primite din partea primarului, viceprimarului şi secretarului

comunei;

6.14. SALA DE SPORT

Îşi desfăşoară activitatea în subordinea directă a viceprimarului.
Persoana responsabilă cu administrarea sălii de sport are următoarele atribuţii:
a) asigurarea funcţionării sălii de sport, a anexelor, a materialelor, aparatelor şi a

mijloacelor din dotare;
b) întocmirea, afişarea şi respectarea orarului sălii;
c) întocmirea şi semnarea proceselor-verbale de predare-preluare a sălii, cu profesorii de

educaţie fizică şi reprezentanţii utilizatorilor;
d) asigurărea materialelor şi mijloacelor necesare funcţionării sălii;
e) asigurărea condiţiilor de protecţia muncii, PSI, şi cele prevăzute de prezentul

regulament;
f) publicarea către utilizatori a prevederilor normelor de protecţia munci, PSI şi a celor ale

prezentului regulament;
g) constatarea producerii pagubelor şi stricăciunilor, identificarea autorilor şi solicitarea

remedierii acestora de către producători;
h) completarea la timp a registrului de evidenţă, a proceselor verbale de predare-primire şi

a celorlalte documente prevăzute;
j) participarea activă la organizarea unor programe, concursuri şi competiţii sportive la care

este solicitat de către Consiliul Local sau Primăria Comunei Ghelinţa;
 Neavând  personal angajat în acest compartiment, activitatea este asigurătă de Asociaţia

Sportivă Nemere, până la ocuparea acestui post pe bază de concurs, organizat în condiţiile legii.

6.15. POLIŢIA LOCALĂ

Este organizat şi îşi desfăşoară activitatea în subordinea directă a viceprimarului.
Poliţia locală are următoarele atribuţii:
-Asigură ordinea şi liniştea publică în zonele şi locurile stabilite prin planul de pază şi

ordine publică, previne şi combate încălcarea normelor legale privind curăţenia localităţilor şi
comerţul stradal, precum şi alte fapte stabilite prin hotărâri ale consiliului local;

-Asigură paza obiectivelor şi a bunurilor de interes public şi privat stabilite de consiliul
local, conform planurilor de pază şi ordine publică;

-Asigură însoţirea şi protecţia reprezentanţilor primăriei ori a altor persoane cu funcţii în
instituţiile publice locale la executarea unor controale sau acţiuni specifice;

-Asigură supravegherea parcărilor auto, a unităţilor şcolare, a zonelor comerciale şi de
agrement, a pieţelor, a cimitirelor şi a altor locuri stabilite prin planurile de pază şi ordine publică;

-Constată contravenţii şi aplică sancţiuni contravenţionale, conform legii, pentru încălcarea
prevederilor legale referitoare la tulburarea ordinii şi liniştii publice, curăţenia localităţilor,
comerţul stradal, protecţia mediului înconjurător, precum şi pentru faptele care afectează climatul
social, stabilite prin lege, hotărâri ale consiliului local sau dispoziţii ale primarului;
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-Participă la asigurarea măsurilor de ordine, cu ocazia adunărilor publice, mitingurilor,
manifestărilor cultural-artistice şi sportive organizate la nivel local;

-Acţionează, împreună cu poliţia, jandarmeria, pompierii, protecţia civilă şi alte autorităţi
prevăzute de lege, la activităţile de salvare şi evacuare a persoanelor şi bunurilor periclitate de
incendii, explozii, avarii, accidente, epidemii, calamităţi naturale şi catastrofe, precum şi de
limitare şi înlăturare a urmărilor provocate de astfel de evenimente;

-Controlează modul de depozitare a deşeurilor menajere, industriale sau de orice fel şi de
respectare a igienizării zonelor periferice şi a malurilor cursurilor de apă, sesizând primarul cu
privire la situaţiile de fapt constatate şi la măsurile ce trebuie luate în vederea îmbunătăţirii stării de
curăţenie a localităţii;

-Sprijină Poliţia Română în activităţile de depistare a persoanelor care se sustrag urmăririi
sau executării pedepselor, precum şi a persoanelor dispărute;

În domeniul situaţiilor de urgenţă în calitate de şef al  Servicului Voluntar pentru Situaţii de
Urgenţă îndeplineşte următoarele atribuţii:
- Conduce intervenţia S.V.S.U. la incendii, calamitaţi naturale şi catrastrofe.
- Atenţionează cetăţenii asupra unor măsuri preventive specifice în sezoanele de primăvară şi
toamnă, în perioadele caniculare şi cu secetă prelungită sau când se înregistrează vânturi puternice.
- Răspunde de informarea cetăţenilor unităţii administrativ teritoriale prin mijloacele puse la
dispoziţie de către primar.
- Supraveghează unele activităţi cu public numeros de natură religioasă, cultural sportivă sau
distractivă, sărbători tradiţionale.
- Întocmeşte documentele de organizare şi desfăşurare a activităţilor de prevenire a situaţiilor de
urgenţă la nivelul unităţii administrativ teritoriale şi le supune spre aprobare consiliului local.
- Răspunde în faţă primarului şi a consiliului local de activitatea desfăşurată de S.V.S.U. Ghelinta.
- Propune primarului şi consiliului local măsuri de îmbunătăţire a activităţii de prevenire a
situaţiilor de urgenţă la nivelul unităţii administrativ-teritoriale şi a activitaţii S.V.S.U.
- Elaborează tematica de instruire a membrilor S.V.S.U. şi efectuează instruirea în domeniul
situaţiilor de urgenţă
- Acordă asistenţă tehnică de specialitate conducătorilor de unităţi subordonate primăriei (unităţi
de învăţământ, unităţi sanitare, cămine culturale) şi verifică îndeplinirea măsurilor stabilite.

- Urmăreşte procurarea mijloacelor şi materialelor necesare intervenţiei în caz de dezastre.
- Participă la acţiuni de prevenire şi stingere a incendiilor (controale, cursuri, instructaje, analize,
consfătuiri, concursuri) organizate de I.S.U. ” Mihai Viteazul” al judeţului Covasna.
.

6.16. GOSPODĂRIRE LOCALĂ

Este organizat şi îşi desfăşoară activitatea în subordinea directă a viceprimarului.
Atribuţii: întreţinerea zonelor verzi, a şanţurilor din domeniul public al comunei.
În domeniul apărării împotriva incendiilor are următoarele atribuţii:
-Execută acţiuni de intervenţie pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului

ajutor şi protecţia persoanelor şi a bunurilor periclitate de incendii;
-Patricipă efectiv la acţiunile de stingere a incendiilor, de salvare a persoanelor şi a

bunurilor materiale şi de înlaturare a urmarilor calamitatilor naturale şi catastrofelor;
-Transport de apă, evacuarea apei din subsoluri ;
-Alte servicii în domeniul apararii împotriva incendiilor
În domeniul apărării şi paza obiectivelor are următoarele atribuţii:
-execută în bune condiţii sarcinile serviciului de pază ;
-prezentarea cu cel putin 30 minute la postul de lucru pentru luarea în primire a serviciului

şi pentru a se interesa asupra problemelor apărute în schimbul anterior ;
-executarea sarcinile din consemnul de post ;
-raportarea despre evenimentele petrecute în timpul serviciului
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6.17. COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

Este organizat şi îşi desfăşoară activitatea în subordinea directă a secretarului.
Organizează şi realizează gestiunea resurselor umane în sensul definit de Statutul funcţionarilor
publici şi de legislaţia muncii, distinct pentru demnitari, funcţionarii publici şi personalul
contractual, având următoarele atribuţii:

-Întocmeşte şi actualizează evidenţa funcţiilor şi funcţionarilor publici potrivit Statutului
funcţionarilor publici;

-Elaborează anual, potrivit Statutului funcţionarilor publici, în colaborare cu conducerea
compartimentelor funcţionale din structurile în care se regăsesc funcţii publice, Planul de ocuparea
a funcţiilor publice, care se aprobă prin hotărârea a Consiliului Local, la iniţiativa primarului, cu
avizul prealabil al A.N.F.P.;

-Urmăreşte încadrarea în numărul de personal stabilit potrivit organigramelor şi statelor de
funcţii aprobate; asigură întocmirea şi actualizarea situaţiilor nominale de personal;

-Urmăreşte şi realizează corecta aplicare a prevederilor legale privind: stabilirea salariilor
de bază, acordarea sporurilor salariale pe categorii şi potrivit condiţiilor de muncă, acordarea şi
calcularea indemnizaţiilor pentru demnitari, promovarea şi avansarea funcţionarilor publici şi a
personalului contractual, acordarea salariilor de merit şi a indemnizaţiilor de conducere, aplicarea
creşterilor salariale stabilite prin acte normative speciale precum şi a altor drepturi salariale;

-Propune măsuri pentru îmbunătăţirea organizării muncii colaborând în acest sens cu
compartimentele funcţionale şi serviciile publice;

-Asigură consiliere pentru întocmirea şi actualizarea fişelor posturilor de către personalul
cu funcţii de conducere din cadrul Primăriei;

-Organizează şi realizează împreună cu membrii comisiilor de concurs sau de examinare,
după caz, desfăşurarea, conform legii, a concursurilor şi examenelor privind recrutarea
personalului; asigură încadrarea/numirea personalului contractual/funcţionarilor publici în funcţii,
compartimente funcţionale, sectoare, corespunzător pregătirii, experienţei şi competentelor
profesionale;

-Întocmeşte lucrările necesare pentru: numirea, transferarea, detaşarea, delegarea, delegarea
de atribuţii, trecerea/mutarea temporara sau definitivă în cadrul altui compartiment şi încetarea
contractului individual de munca sau a raportului de serviciu, după caz, pentru personalul din
aparatul de specialitate al primarului şi serviciile publice fără personalitate juridică; realizează
lucrări de evidenţa a resurselor umane gestionate;

-Întocmeşte, completează şi ţine evidenţa dosarelor profesionale ale funcţionarilor publici
şi a dosarelor de personal pentru personalul contractual;

-Păstrează carnetele de muncă ale salariaţilor,
-Operează înregistrările în Registrul general de evidenţa a salariaţilor;
-Coordonează şi monitorizează procesul de evaluare a performantelor profesionale

individuale ale funcţionarilor publici şi ale personalului contractual în scopul aplicării corecte a
procedurilor de evaluare; ţine evidenţa nominala şi cronologica a evaluărilor anuale;

-Ţine evidenţa sancţiunilor disciplinare aplicate funcţionarilor publici şi personalului
contractual; transmite preşedintelui comisiei de disciplina a funcţionarilor publici toate
documentele solicitate;

-Întocmeşte lucrările de personal pentru asistenţii personali ai personalelor cu handicap
grav care, potrivit legii, sunt angajaţi ai Primăriei;

-Asigură confidenţialitatea datelor cuprinse în dosarele profesionale/de personal; eliberează
titularului dosarului, la cerere, copii ale actelor existente în dosar;

 Neavând personal angajat în acest compartiment, activitatea legată de rerursele umane este
asigurătă de secretar şi de inspector, până la ocuparea acestui post pe bază de concurs.
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6.18. COMPARTIMENTUL AGRICOL

Este organizat şi îşi desfăşoară activitatea în subordinea directă a secretarului.
Are următoarele atribuţii:
-înregistrarea şi ţinerea la zi a datelor în Registrului agricol atât în format scris cât şi în

format elctronic
-înregistrează în Registrul agricol datele de stare civilă  ale cetăţenilor din localitate şi
străinaşi ;
-înregistrează în Registrul agricol bunurile mobile şi imobile, animalele, păsările, familiile

de albine şi alte bunuri deţinute de persoane fizice şi juridice.
-urmăreşte şi operează mişcarea acestora pe tot parcursul anului ;
-verifică, prin sondaj, din proprie iniţiativă, sau ori de câte ori se impune, în gospodăriile

populaţiei şi la persoane juridice exactitatea datelor declarate şi înscrise în Registrul agricol;
-eliberează adeverinţe de domiciliu, de venit, de stare materială şi certificate de rol pentru

înscrisurile din registrul agricol la solicitarea personală a celor în cauză ;
-colaboreaza direct cu Comisia Locală de Fond Funciar şi pune al dispoziţia acesteia
documentele şi datele solicitate ;
-întocmeşte şi transmite situaţiile şi rapoartele statistice solicitate la nivelul Primăriei
-realizează şi tine la zi baza de date referitoare la gospodăriile din comuna Ghelinţa, fiind

în măsura să furnizeze date din toate domeniile ori de câte ori i se solicită ;
-colaborează cu secretarul comunei şi cu alţi funcţionari pentru întocmirea unor materiale

sau situaţii solicitate de alte organe sau de conducerea Primăriei Ghelinţa ;
-eliberează documentele de adeverire a proprietăţii animalelor în vederea vânzarii acestora;
-primeşte cererea de eliberare a certificatului de producător, înregistrează cererile,

întocmeşte procesul-verbal, eliberează Certificatele de producător agricol, întocmeşte Registrul de
evidenţa a certificatelor de producător;

-asigură logistica şi evidenţa proprietarilor de teren arabil, beneficiarilor ajutoarelor băneşti
-participă ca deleget din partea Primăriei la constatări şi evaluări de pagube în agricultură;
-rezolvă în termen corespondenţa care i se repartizează
-aduce la cunoştinţa secretarului comunei toate greşelile de înscriere în registrul agricol,

pentru rectificarea erorilor existente
-asigură numerotarea, parafarea şi sigilarea registrelor agricole precum şi păstrarea lor în

condiţii optime
-răspunde de operarea la timp a modificărilor în registrul agricol, potrivit normelor legale
-asigură şi participă efectiv la aplicarea prevederilor Legilor fondului funciar
-se preocupă de cunoaşterea temeinică şi operativă a prevederilor actelor normative

referitoare la agricultură fiind aduse şi la cunoştinţa producătorilor agricoli de la nivelul comunei
-pregateşte documentele din compartimentul agricol în vederea predării la arhiva Primăriei.
Alte atribuţii:
- preia, verifică şi înregistrează cererile pentru acordarea indemnizaţiei de creştere al

copilului/stimulentul de inserţie/indemnizaţiei lunare/sprijinul lunar şi alocaţiei de stat pentru copii
în vârstă de până la 2 ani/3 ani în cazul copilului cu handicap, precum şi actele doveditoare din
care rezultă îndeplinirea condiţiilor legale de acordare a acestui drept

- întocmeşte şi înaintează AJPIS Covasna borderoul privind situaţia cererilor înregistrate
pentru acordarea îndemnizaţiei de creştere al copilului/stimulentul de inserţie/indemnizaţiei
lunare/sprijinul lunar şi alocaţiei de stat pentru copii.

- preia şi înregistrează cererile privind modificările intervenite în situaţia beneficiarilor de
natură să determine încetarea sau suspendarea plăţii indemnizaţiei/ stimulentului;

- transmite, pe baza de borderou, în termenul prevăzut de lege la AJPIS Covasna cererile
însoţite de documentele justificative, în vederea emiterii deciziei directorului executiv de
admitere/ respingere a cererii;
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6.19. COMPARTIMENTUL CADASTRU

Este subordonat direct secretarului Are rolul de a realiza activitatea de preluare,
înregistrare şi gestionare a datelor referitoare la imobile (titluri de proprietate,   posesori,
suprafețe, etc),  înregistrarea şi gestionarea datelor referitoare la nomenclatura Urbană,
verificarea documentelor privind  situatia juridică a imobilelor  pentru care se întocmesc
documentații de urbanism, respectiv de a analiza, verifica și propune reconstituirea, constituirea
dreptului de propietate asupra terenurilor în vederea aplicării legilor fondului funciar.

Atribuţiile Compartimentului cadastru:
- Actualizează, organizează şi exploatează baza de date privind imobilele situate pe

teritoriul comunei Ghelinţa;
- Ia în evidență imobilele situate pe teritoriul administrativ al comunei, în vederea

actualizării bazei de date și materializării ei pe planuri cadastrale, în functie de titlurile legale de
propietate (titluri de proprietate, acte înstrăinare, partajare, moştenire,etc.) şi planurile de situaţie
anexe la acestea sau ridicări topografice;

- Ia în evidență și materializează pe planuri  cadastrale imobilele retrocedate în baza
unor hotărâri judecătorești,

- Verifică și întocmește referatul de specialitate din punct de vedere al evidențelor
cadastrale pentru documentațiile de urbanism;

- Verifică actele de propietate, planurile topografice și cadastrale şi documentațiile
anexate la solicitările de aviz, în vederea emiterii certificatelor de urbanism, respective
autorizaţiilor de construire/demolare şi întocmeste referatele de specialitate privind situația
juridică a imobilelor în cauză, corelate cu evidențele cadastrale existente;

- Furnizează persoanelor fizice sau juridice informații existente în cadrul sistemului de
evidență destinate uzului public,

- Preia, înregistrează și analizează cererile formulate pentru reconstituirea
dreptului de propietate asupra terenurilor;

- Întocmeşte situații definitive, și în urma verificărilor efectuate, completează anexele
conform regulamentului cu persoanele fizice și juridice îndreptățite să li se atribuie teren, cu
menționarea suprafeței şi amplasamentelor stabilite, conform planului de delimitare și parcelare
întocmit, le prezintă  comisiei comunale spre aprobare și propunere de validare, împreună cu
documentația necesara;

- Verifică pe teren și în evidențele existente la Primăria comunei Ghelinţa, situația juridică
actuală a terenului și întocmește referatul de specialitate;

-potrivit competențelor ce le revin, participă la punerea în posesie a persoanelor
îndreptățite să primească terenul;

- Ține evidența titlurilor de propietate emise, a proceselor verbale de punere în posesie și a
planurilor de parcelare întocmite.

Neavând  personal angajat în acest compartiment, activitatea specifică compartimentului
cadastru este asigurătă de secretar şi de viceprimar,  până la ocuparea acestui post pe bază de
concurs în condiţiile legii.
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6.20. COMPARTIMENTUL ASISTENŢĂ SOCIALĂ

Este organizat şi îşi desfăşoară activitatea în subordinea directă a secretarului.
Are următoarele atribuţii:
     A.În domeniul protectiei copilului :
-monitorizează şi analizează situaţia copiilor din comună, asigurănd centralizarea şi

sintetizarea acestor date şi informaţii ;
-identifică copii aflaţi în dificultate, elaborează documentaţia pentru stabilirea măsurilor

speciale de protecţie a acestora şi susţine în faţa organelor competente măsurile de prevenire a
abandonului copilului ;

-realizează şi sprijină activitatea de prevenire a abandonului copilului ;
-acţionează pentru clarificarea situaţiei juridice a copilului, inclusiv pentru înregistrarea

naşterii acestuia, în vederea identificării unei soluţii cu caracter permanent pentru protecţia
copilului ;

-exercită dreptul de a reprezenta copilul şi de a administra bunurile acestuia în situatiile şi
în conditiile prevazute de lege

-susţine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial ;
-asigură relaţionarea cu diverse servicii specializate ;
-sprijină accesul în instituţiile de asistenţă socială destinate copilului sau mamei şi copilului

şi evaluează modul în care sunt respectate drepturile acestuia ;
-asigură realizarea activităţilor în domeniul asistenţei sociale în conformitate cu

responsabilităţile ce îi revin, stabilite de legislaţia în vigoare.
   B. În domeniul protecţiei persoanelor adulte :
-evaluează situaţia socio-economică a persoanei, identifică nevoile şi resursele acesteia;
-identifică situaţiile de risc şi stabileşte măsuri de prevenţie şi reinserţie a persoanelor în

mediul familial şi în comunitate ;
-evaluează şi monitorizează aplicarea măsurilor de asistenţă socială de care beneficiază

persoana precum şi respectarea drepturilor acesteia ;
-asigură consiliere şi informaţii privind problematica socială ;
-asigură relaţionarea cu diverse servicii publice sau cu alte instituţii cu responsabilităţi în

domeniul protecţiei sociale ;
-asigură sprijin pentru persoanele vârstnice sau persoanele cu handicap, prin realizarea unei

reţele eficiente de asistenţi personali şi îngrijitori la domiciliu pentru aceştia.
    C. În domeniul asistenţei sociale
-Primeşte cererile şi declaraţiile pe propria răspundere, insoţite de actele doveditoare

privind componenţa familiei şi veniturile realizate în luna anterioară depunerii cererii de către
membrii acesteia pe care le verifică să fie completate corespunzător, la acordarea ajutorului social ;

-Solicită adeverinţa din care să rezulte că nu beneficiază de ajutor social, în cazul în care nu
are domiciliul sau resedinţa pe raza comunei Ghelinţa ;

-Verifică componenţa familiei după actele de identitate, actele de stare civilă şi alte
documente cu privire la componenţa familiei ;

-Solicită adeverinţa că este în evidenţa agentiei teritoriale pentru ocuparea forţei de muncă,
pentru încadrare în munca şi că nu a refuzat un loc de muncă ;

-Soluţionează cererile de acordare a ajutorului social în termen de 30 de zile de la data
înregistrării ;

-Întocmeşte pentru fiecare solicitant, o documentaţie distinctă ;

-Efectuează ancheta socială în vederea soluţionării cererii pentru acordarea ajutorului
social, la domiciliul solicitantului sau la reşedinţa acestuia, în termen de 15 zile lucrătoare de la
data înregistrării cererii şi răspunde de conţinutul anchetei sociale ;
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-Întocmeşte fişa de calcul al ajutorului social pe baza datelor din cerere şi din declaraţia pe
propria răspundere, din actele doveditoare depuse de solicitant, precum şi a celor rezultate din
ancheta socială , în funcţie de care stabileşte cuantumul ajutorului social şi face propunerea de
acordare sau resingere a ajutorului social către primar, în termen de 10 zile de la efectuarea
anchetei sociale;

-Dispoziţia primarului o comunică solicitantului în termen de 5 zile de la emitere ;

-Afişează lista cu bunurile care sunt considerate ca fiind de strictă necesitate şi a bunurilor
care nu sunt considerate de strictă necesitate şi hotărârea consiliului local cu privire la evaluarea
altor venituri ;

-Calculează orele de muncă pe care trebuie să le efectueze lunar persoana majoră
beneficiară a ajutorului social, în functie de cuantumul ajutorului social şi verifică pe bază de acte
doveditoare incapacitatea de muncă a persoanei în cauză ;

-Solicită de la persoanele apte de muncă pentru care se acordă ajutorul social şi care nu
realizează venituri din salarii sau alte activităţi, adeverintă de la agenţia teritorială de muncă,
conform legii ;

-Face propuineri de modificare a cuantumului ajutorului social, pe baza anchetei sociale în
cazul în care se modifică numărul membrilor familiei sau a veniturilor, iar dispoziţia primarului o
comunică titularului în termen de 15 zile de la data emiterii.

-Face propuneri de suspendare a ajutorului social în cazul în care persoanele apte de
muncă nu prezintă din trei în trei luni adeverinţa eliberată de agenţia teritorială pentru ocuparea
forţei de muncă, refuză efectuarea nejustificată a orelor, ori dacă intervin modificări sau ajutorul s-
a stabilit pe baza unor date eronate şi comunică dispoziţia primarului, titularului în termen de 15
zile de la data emiterii ;

-Propune reluarea plăţii ajutorului social prin dispoziţie a primarului, în cazul prezentării
adeverinţei eliberate de agenţia teritorială pentru ocuparea forţei de muncă în intervalul de timp de
3 luni de la data suspendării efective a plăţii ;

-Propune încetarea plăţii ajutorului social în cazul în care veniturile nete depăşesc
nivelurile prevăzute de lege pentru acordarea ajutorului social, plata ajutorului social a fost
suspendată şi în termen de 3 luni de la data suspendării nu a fost depusă adeverinţa de la agenţia
teritorială pentru ocuparea forţei de muncă, cererea de reânnoire a dosarului sau nu au fost
efectuate acţiunile sau lucrările de interes local, schimbarea domiciliului sau a reşedinţei familiei
sau persoanei singure beneficiară a ajutorului social, în altă unitate administrativ-teritorială ;

-Comunică dispoziţia de încetare a ajutorului social titularului, în scris, în termen de 5 zile
de la data emiterii acesteia ;

-Efectuează anchete sociale pentru acordarea ajutoarelor de urgenţă la solicitarea scrisă a
unui membru al familiei sau a unei persoane singure şi propune emiterea dispoziţiei primarului ;

-Întocmeşte un raport statistic privind aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001 pe care îl
transmite până la data de 10 a fiecărei luni, direcţiei teritoriale de muncă.

Pentru acordarea ajutoarele pentru încălzirea locuinţei :

-Primeşte cererile, declaraţiile pe propria răspundere a familiilor şi persoanelor singure,
documentele doveditoare privind componenţa familiei şi a veniturilor realizate de membrii acesteia
sau de persoana singură care solicită acordarea dreptului la ajutorul pentru încălzirea locuinţei cu
lemne, cărbuni, combustibili petrolieri pentru toată perioada sezonului rece şi propune emiterea
dispozitiei primarului în functie de venitul net mediu lunar pe membru de familie, respectiv al
persoanei singure ;
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-Transmite situaţia centralizatoare cuprinzând dispoziţiile emise la direcţiile teritoriale în
vederea plăţii ajutorului pentru încălzirea locuinţei ;

Pentru acordarea alocaţiei de stat şi alocaţiei de susţinere:

-Primeşte, înregistrează şi rezolvă cererile privind alocaţia de stat pentru copii, alocaţiile de
susţinere ;

-Efectuează ancheta socială şi întocmeşte documentaţia necesară în vederea emiterii
dispoziţiei primarului de acordare a dreptului sau respingerea cererii privind alocaţia familială
complementară ori alocaţia de susţinere ;

-Urmăreşte îndeplinirea condiţiilor privind componenţa familiei, a veniturilor familiei şi
adeverinţelor eliberate de unităţile şcolare ;

-Întocmeşte şi verifică documentaţia necesară în vederea acordării şi menţinerii alocaţiei
de stat pentru copii şi urmăreşte completarea dosarelor cu actele necesare, conform prevederilor
legale ;

Alte atribuţii:

-Conduce Registrul de intrări-ieşiri al Primăriei Comunei Ghelinţa la zi;
-Are responsabilităţi cu problemele de arhivă în cadrul Primăria comunei Ghelinţa;
-Aduce la îndeplinire obligaţiile privind comunicarea citaţiilor şi a altor acte de procedură,

în condiţiile Codului de procedură civilă.

6.21. COMPARTIMENTUL AUTORITATE TUTELARĂ

Este organizat şi îşi desfăşoară activitatea în subordinea directă a secretarului.
Are următoarele atribuţii:
-Colaborează cu instituţii cu atribuţii în domeniu – Direcţia Generală de Asistenţă Socială

şi Protecţia Copilului, Poliţie, Parchet - în adoptarea celor mai eficiente măsuri de ocrotire a
minorilor, inclusiv prin participări la audieri în cazul minorilor care au săvârşit fapte prevăzute de
legea penală;

-Asigură, în conformitate cu Codul familiei, respectarea drepturilor copilului şi exercită un
control efectiv şi continu asupra felului în care părinţii îşi îndeplinesc îndatoririle privitoare la
persoana şi bunurile copilului;

-Întocmeşte anchete sociale pentru verificarea unor sesizări ale cetăţenilor cu privire la
modul de creştere şi educare a minorilor de către proprii părinţi;

-Întocmeşte anchete sociale – la solicitarea instanţelor judecătoreşti - pentru încredinţarea
copiilor minori în caz de divorţ, pentru reîncredinţarea acestora şi luarea unor măsuri de ocrotire a
minorilor infractori.

-Urmăreşte respectarea interesului minorilor care încheie acte juridice prin încuviinţarea
acestor acte şi numirea unei persoane majore (curator) care să-i reprezinte / asiste în acest scop,
pentru situaţiile în care între minor şi părinte se ivesc interese contrare;

-Asistă la cerere sau din oficiu la Notarul Public persoanele vârstnice în vederea încheierii
unor acte juridice de înstrăinare, cu titlu oneros sau gratuit, a bunurilor ce le aparţin, în scopul
întreţinerii sau îngrijirii lor ;

-Încuviinţează schimbarea numelui pe cale administrativă în cazul minorilor ai căror părinţi
nu se înţeleg cu privire la acest fapt ;

-Monitorizează copii din comuna Ghelinţa aflaţi în diferite forme de protecţie: plasament /
încredinţare la familie, la asistent maternal profesionist sau într-un centru de plasament prin
organizarea unei baze de date proprii şi funcţionale;
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-Monitorizează copii ai căror părinţi merg să lucreze în străinătate, eliberând totodată
dovada notificării, de către reprezentanţii legali ai minorilor, a serviciului public de asistenţă
socială organizat la nivel local, conform prevederilor HG nr. 683/2006;

-Identifică familiile cu copii în întreţinere şi care se află în situaţii de risc social (fără
adăpost, fără venituri, climat familial tensionat, părinţi alcoolici, violenţi), informându-le şi
consiliindu-le asupra drepturilor pe care le au, asupra serviciilor sociale disponibile la nivel local
precum şi asupra oricăror altor elemente menite să ducă la depăşirea situaţiei de criză;

-Colaborează cu Poliţia, Parchetul, instanţele judecătoreşti şi cu orice alte instituţii
interesate în identificarea minorilor cu potenţial infracţional, elaborând programe de prevenire a
comportamentelor antisociale (delincvenţă, consum de alcool, droguri...), dar şi de reinserţie
socială (familială, educaţională, şcolară) a celor ce au încălcat prevederile legale;

-Preia şi rezolvă corespondenţa privind autoritatea tutelară;
Neavând  personal angajat în acest compartiment, activitatea specifică compartimentului

este asigurată de compartimentul asistenţă socială sub coordonarea şi îndrumarea secretarului,
până la ocuparea acestui post pe bază de concurs în condiţiile legii.

6.22. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENŢĂ A
PERSOANELOR

Este organizat şi îşi desfăşoară activitatea în subordinea directă a Consiliului Local sub
îndrumarea secretarului.

       Activitatea este grupată în două categorii:
-activitatea legată de starea civilă
-activitatea  legată de evidenţa persoanelor şi eliberarea actelor de identitate

Serviciul Public Comunitar Local are următoarele atribuţii principale:
-Întocmeşte, păstrează, ţine evidenţa şi eliberează, în sistem de ghiseu unic, certificatele de

stare civilă, cărţile de identitate şi cărţile de alegător;
-Întocmeşte şi păstrează registrele de stare civilă, în condiţiile legii;
-Întocmeşte, completează, rectifică, anulează sau reconstituie actele de stare civilă, precum

şi orice menţiuni făcute pe actele de stare civilă şi pe actele de identitate, în conditiile legii;
-Înregistrează actele şi faptele de stare civilă, precum şi menţiunile şi modificările

intervenite în statutul civil, în domiciliul şi reşedinţa persoanei, în condiţiile legii;
-Actualizează, utilizează şi valorifică Registrul local de evidenţă a persoanelor, care

conţine datele de identificare şi adresele cetăţenilor care au domiciliul în raza de competenţă
teritorială a serviciului public comunitar respectiv;

-Furnizează, în cadrul Sistemului Naţional informatic de Evidenţa a Persoanelor, datele
necesare pentru actualizarea Registrului Permanent de Evidenţa Persoanelor;

-Furnizează, în conditiile legii, la solicitarea autorităţilor şi instituţiilor publice centrale,
judeţene şi locale, agenţilor economici ori a cetăţenilor, datele de identificare şi adresa persoanei;

-Întocmeşte listele electorale permanente, în colaborare cu structurile teritoriale ale
Centrului Naţional pentru Administrarea Bazelor de Date de Evidenţă a Persoanelor;

-Constată contravenţiile şi aplică sancţiuni, în condiţiile legii;
-Ţine registrele de evidenţă pentru fiecare categorie de documente eliberate;
Alte atribuţii:
-Preia şi distribuie lunar lapte - praf pentru sugarii între 0 şi 12 luni.
-Înaintează către Direcţia de Săntate Publică jud. Covasna borderouri privind distribuirea

laptelui-praf, confom Legii. nr.321/2001 privind acordarea gratuită de lapte praf pentru copii cu
vârste cuprinse între 0-12 luni.
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CAPITOLUL 7
Reguli şi proceduri de lucru generale

Procedurile de lucru generale stabilesc  modalitatea în care mai multe compartimente
din aparatul de specialitate   al   primarului conlucrează în vederea aducerii la îndeplinire a
unor anumite sarcini. De asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli
generale de funcţionare, care trebuiesc respectate întocmai de către toţi salariaţii aparatului de
specialitate al primarului, pentru a se asigură bunul mers al activităţilor.

7.1. Reguli generale privind circulaţia documentelor în cadrul instituţiei

Art.27. Documentele depuse de petenţi la sediul  instituţiei   se înregistrează la
Registratură, prin atribuirea unui număr de înregistrare, referenta cu atribuţiile specifice având
sarcina de a repartiza documentele înregistrate către compartimentele de specialitate, pe baza
vizei primarului înscrisă pe documentele respective.

Art.28. Registratura urmăreşte soluţionarea şi redactarea în termen a răspunsurilor,
expedierea acestora către petenţi, precum şi clasarea şi arhivarea petiţiilor.

Art.29. Semnarea răspunsului către petenţi se face de către primar, precum şi de
coordonatorul compartimentului care a soluţionat petiţia.

Art.23. Toate documentele care circulă între compartimentele Primăriei vor primi un
număr de înregistrare din Registrul de intrare-ieşire a documentelor.

Art.31. Între compartimente, documentele vor circula pe baza de semnătura de
predare/primire, consemnate în Registrul de predare-primire a  corespondenţei.

7.2. Procedura gestionării şi comunicarii informaţiilor de interes public

Art.32. În conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la
informaţiile de interes public, prin informaţie de interes public se întelege orice informaţie care
priveşte activităţile unei autorităţi publice sau instituţii publice, indiferent de suportul ori de
forma sau de modul de exprimare a informaţiei.

Art.33. Pentru a se asigură informarea eficientă şi corectă a cetăţenilor care se adresează
Primăriei prin intermediul persoanei responsabile cu activitatea de relaţii cu publicul,
compartimentele din aparatul de specialitate al primarului au obligaţia de a comunica acesteia, din
oficiu, toate informaţiile de interes public, pentru  a fi puse la dispoziţia cetăţenilor, precum
şi toate modificările care apar pe parcursul timpului.

Capitolul 8.
Dispoziţii finale

Art.34. Atribuţiile, responsabilităţile şi competenţele compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, ce sunt prezentate în Regulament, se completează de drept
cu actele normative în vigoare care privesc activitatea autorităţilor administraţiei publice locale,
precum şi cu hotărâri ale Consiliului local al comunei Ghelinţa.

Art.35. Prezentul Regulament va intra în vigoare în termen de 10 zile de la data
aprobării lui de Consiliul local şi se va transmite tuturor compartimentelor pentru a fi adus la
cunoştinţa tuturor salariaţilor, cât şi personalului care va fi încadrat în viitor.


