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PROIECT DE HOTARARE

PRIVIND APROBAREA REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI GHELINTA

Consiliul local al comunei Ghelinta intrunit in sedinti ordinara din data de ...... 2013,

Avind in vedere Expunerea de motive a Primarului Comunei Ghelinta prin care propune
dezbaterea si aprobarea proiectului de hotiardre mai sus mentionat;

Vizénd raportul compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei, avizul comisiei de specialitate si avizul de legalitate dat de secretarul comunei,

In conformitate cu prevederile art. 36, alin. (1), din Legea 215/2001 privind administratia
publica locald, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare, art. 6 din Legea nr. 52/2003,
privind transparenta decizionald in administratia publica;;

In temeiul prevederilor art. 43, alin.1 coroborat cu art. 115 alin. (1) lit. b) din Legea 215/2001
privind administratia publica locala, republicata cu modificarile i completirile ulterioare;

HOTARASTE

Art.1. Se aprobd regulamentului de organizare i functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Ghelinta, conform anexei ce face parte integranta din prezenta hotardre.

Art.3. Prezenta hotarare, insotitd de anexd, va fi adus la cunostinta publicd si va fi transmisa
atit celor in cauza, cit si celor in drept prin grija secretarului.

Primar,
Cseh losif

iz




ROMANIA
JUDETUL COVASNA

PRIMARIA COMUNEI GHELINTA
PRIMAR

EXPUNERE DE MOTIVE

Asupra proiectului de hotdrire privind aprobarea regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al primarului comunei Ghelinta

Noua structurd organizatorici i statul de functii a aparatului de specialitate al primarului
comunei Ghelinta a fost adoptata” prin Hotdrérea Consiliului Local nr. 29/2013, conform
prevederilor OUG nr. 77/2013 pentru stabilirea unor misuri privind asigurarea functionalitatii
administrafiei publice locale, a numarului de posturi §i reducerea cheltuielilor la institutiile si
autoritdfile publice din subordinea, sub autoritatea sau in coordonarea Guvernului ori a
ministerelor, in urma Avizul nr. 27322/22 07 2013 dat de Agentici Nationale a Funcionarilor
Publici,

Astfel conform Hotérarii Consiliului Local nr.2%/2013 aparatul de specialitate s-a reorganizat
si functioncazi cu un numdr de 64 de posturi, cu urmitoarea structura organizatorica, in subordinea
directa a primarului, viceprimarului ori a secretarului, dupi caz.

Consilier al primarului '

Compartiment financiar

Compartiment audit

Compartiment achizitii

Compartiment resurse umane

Compartiment urbanism

Compartiment agricol,

Compartiment cadastru;

Compartiment asistentd sociald

Compartiment autoritate tutelari

Compartiment situatii de urgenti

Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor

Biblioteca

Camin cultural

Guard

Sala de sport

Politia locala

Gospodarire locald

Asistenti personali

Pentru atingerca obiectivelor de performanti a apartului de specialitate a primarului, se
impune adoptarea regulamentului de organizare si functionare al institufiei.

La elaborarea proiectului de hotarire se are in vedere si prevederile Legii nr. 52/2003
privind transparenta decizionala in administratia publica.

Avénd in vedere aceste considerente, propun spre aprobarea Consiliului Local proiectul de
hotardre in cauza.

Primar,

Cseh losif




AnexalaHCL nr. /2013

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI GHELINTA

CAPITOLUL 1
PREVEDERI GENERALE

Art.1. Comuna Ghelinta este unitate administrativ-teritoriala cu personalitate juridica.

Comuna poseda un patrimoniu si are initiativa Tn ceea ce priveste administrarea
intereselor publice locale, exercitand, n conditiile legii, autoritatea Tn limitele administrativ-
teritoriale stabilite.

Art.2. Administratia publicd a comunei Ghelinta se intemeieaza pe principiile autonomiei
locale, descentralizarea serviciilor publice, eigibilitatii autoritatilor administratiei publice
locale, legditatii si consultarii cetdtenilor in problemele de interes deosebit.

Art.3. Autoritatile administratiel publice prin care se realizeaza autonomia locala la
nivelulu comunel sunt Consliul Local a comunei Ghelinta, ca autoritate deliberativa si
Primarul comunei Ghelinta ca autoritate executiva, alesi conform legii.

Art.4. Congliul Local si primarul functioneazd ca autoritati administrative autonome i
rezolva treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

Art.5. Priméria este o structura functionald cu activitate permanentd, formata din primar,
viceprimar, secretar si personalul din subordineaierarhica a primarului.

Art.6. Consiliul Local a comunei Ghelinta, la propunerea primarului aproba organigrama,
numarul de personal din aparatul de specialitate al primarului, precum si Regulamentul de
organizare si  functionare a acestuia, prin care se stabilesc competentele si atributiile
personalului, in conditiile prevazute de lege.



CAPITOLUL 2
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.7. Autoritdtile administratiei publice locale ale comunei Ghelinta au dreptul si
capacitate efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte
importanta a treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Art.8. Autoritatile administratiei publice locale au initiativa si hotarasc, cu respectarea
legii Tn probleme de interes local, cu exceptia celor delegate prin lege in competenta ator
domenii de activitati:

- respectareadrepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetatenilor;

-organizarea si dezvoltarea localitatii : economico-sociala, urbanistica si de amengjarea

teritoriului, protectia mediului;

- gestiune financiara si patrimoniala in baza principiilor de autonomie

locald, conform legii;

- servicii publicelocale;

- adstentd, gjutor social si protectie drepturilor copilului;

- liberainitiativa si concurenta loiald, asigurand libertatea comertului;

-functionarea institutiilor de invatdamant, de sanatate, cultura, tineret, sport potrivit

legii;

- organizareainterna a Primariei;

- asigurareaordinii publice;

-asigurarea desfasurdrii activitatilor stiintifice, culturale, artistice, sportive si de

agrement;

- prevenirea si limitarea urmérilor calamitatilor, catastrofelor, incediilor,

epizotiilor sau epidemiilor;

-alte domenii corespunzatoare nevoilor colectivitdtii aflate Tn sfera de competenta a

autoritatilor administratiei publice locale in conformitate

cu prevederile legidative in vigoare.

CAPITOLUL 3
PATRIMONIUL

Art.9. Patrimoniul comunel Ghelinta este alcatuit din bunurile mobile si imobile care
apartin domeniului public de interes local, domeniul privat a acestuia, la care se adauga drepturile
si obligatiile cu caracter patrimonial.

Art.10. Comuna Ghelinta, ca persoand juridica civila are in proprietate bunuri din
domeniul privat, iar ca persoana juridica de drept public este proprietara bunurilor domeniului
public de interes local. Bunurile ce fac pate din domeniul public sunt inalienabile,
imprescriptibile si insesizabile.

Art.11. Consiliul Local a comunei Ghelinta hotaraste ca bunurile ce apartin domeniului
public sau privat de interes local sa fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor
publice, sa fie concesionate ori inchiriate.

Art.12. Consilul Loca hotéraste cu privire la cumpérarea si vanzarea bunurilor ce fac
parte din domeniul privat de intereslocal, Tn conditiile legii, avand obligatiainventarierii acestora.

Consiliul Loca poate dain folosinta gratuitd, pe termen limitat, imobile din patrimoniul
lor, societatilor si institutiilor de utilitate publica sau de binefacere, recunoscute ca persoane
juridice, Tn scopul Tndeplinirii unor activitati care satisfac cerintele cetatenilor din comuna.



CAPITOLUL 4
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art.13. Finantele comunei Ghelinta se administreaza in conditiile prevazute de lege,
conform principiului autonomiei locale.

Art.14. Bugetul comunei Ghelinta se elaboreaza, se aproba si se executa in conditiile legii
finantelor publice locale si a Legii administratiel publice locale si ae celorlalte acte normative n
domeniu.

Art.15. Veniturile bugetului sunt constituite din sursele realizate pe teritoriul comunel
Ghelinta si din ate resurse, in conformitate cu dispozitiile legale.

Art.16. Impozitele si taxele locde se stabilesc de cédtre Consiliul Local a comunei
Ghelinta, in limitele si Tn conditiile legii.

Art.17. Din bugetul loca se finanteazd actiuni socid-culturale, obiective si actiuni
economice de interes local, cheltuieli de ntretinere si functionare ale autoritatilor administratiel
publice locale, precum si alte obiective prevazute prin dispozitii legale.

Art.18. Primarul comunel Ghelinta Tntocmeste bugetul, prin compartimentul de
specidlitate a primariel si prezintd spre aprobare Consiliului Local contul de incheiere a
exercitiului bugetar.

CAPITOLUL 5 )
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.19. Aparatul propiu a primarului comunei Ghelinta este organizat pe compartimente,
conform organigramei aprobate de Consiliul Local, care face parte integrantd din prezentul
regulament. Primarul, viceprimarul, secretarul si aparatul propriu a primarului constituie
primaria, structurd functionald cu activitate permanentd care aduce la Tndeplinire efectiva
hotararile Conslliului Local si solutioneaza problemele curente ae comunel.

Art.20. Intreaga activitate a primériei este organizatd si condusd de citre primar,
compartimentele, fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului care asigura
si raspund de redlizarea atributiilor ce revin acestorain conditii de legalitate si eficienta.

Art.21. Compartimentele nu au capacitate juridica administrativa distincta de cea a
autoritatilor In numele carora actioneaza.

Compartimentul este un mediu organizatoric de baza caruia ii suntin componenta un
numar restrans de activitdti care, presupun

coordonarea unui sef ierarhic. Structura organizatorica permanenta se aproba anua
prin hotérére a Consiliului Local.

Art.22. (1) - Structura aparatului de specialitate al primarului pe activitati i
compartimente este astfe :

Consllier a primarului

Compartiment financiar

Compartiment audit

Compartiment achizitii

Compartiment resurse umane

Compartiment urbanism

Compartiment agricol,

Compartiment cadastru;

Compartiment asistenta sociala



Compartiment autoritate tutelara

Compartiment situatii de urgenta

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor

Biblioteca

Camin cultural

Guard

Sala de sport

Politia locala

Gospodarire locala

Asistenti personali

(2)-Atributiile, competentele si raspunderile compartimentelor sunt conform
prezentului Regulament de organizare si functionare si normelor legale in vigoare.

Art.23. (1)- Personalul din aparatul de specialitate al primarului Tsi desfasoara activitatea
conform programului stabilit de primarul comunei, respectiv zilnic ntre orele 8.00-16.00, sambata
si duminicafiind zile libere.

(2)-Atributiile concrete ce revin fiecarel persoane contractuale sunt prevazute
n fisele posturilor si sunt intocmite de coordonatorul compartimentului cu respectarea normelor
generale de conduitd asa cum sunt prevazute n Legea 477/2004 privind Codul de conduita a
personalului contractual din autoritdtile si institutiile publice,care se aproba de catre primar si se
transmit sub semnatura, fiecarui salariat, ca parte araporturilor de munca.

(3)-Atributiile concrete pentru fiecare functionar public sunt stabilite in fisele
posturilor si sunt intocmite de coordonatorii compartimentelor cu respectarea normelor generale de
conduita profesionale a acestora, asa cum au fost prevazute de Legea nr.7/2004 privind Codul de
conduita a functionarilor publici si se transmit sub semnatura fiecarui functionar public, ca parte a
raporturilor de serviciu.

Art.24. Primarul comunei Ghelinta, autoritate publica executiva care asigura respectarea
drepturilor si libertdtilor fundamentale ae cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si
punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui  Roméaniei, a hotarérilor  si
ordonantelor Guvernului, conduce aparatul propriu si serviciile publice locale.

Primarul comunel Ghelinta coordoneaza direct:

-Condlierul primarului

-Compartimentul financiar

-Compartimentul audit

-Compartimentul achizitii

-Compartimentul urbanism

-Compartimentul situatii de urgenta

-Asistentii personali

Art.25. (1) Viceprimarul comunei Ghelinta exercita atributii delegate de primarul
comune Ghelinta prin dispozitie, cu respectarea prevederilor legale.

(2) Viceprimarul coordoneaza compartimentele din cadrul aparatului propriu potrivit
competentelor delegate de primar:

-Biblioteca
-Caminul cultura
-Guardul

-Salade sport
-Politia locala
-Gospodarirea locala



Art.26. — Secretarul comunel Ghelinta, functionar public de conducere, coordoneaza:
-Compartiment resurse umane
-Compartiment agricol,
-Compartiment cadastru;
-Compartiment asistenta sociala
-Compartiment autoritate tutelara
-Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor

CAPITOLUL 6
DOMENIILE DE ACTIVITATE

6.1. ATRIBUTIILE PRIMARULUI COMUNEI GHELINTA

Primarul Tndeplineste urmatoarele categorii principale de atributii, potrivit Legii
nr.215/2001, privind administratia publica locald, republicatd, dupd cum urmeaza:

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

b) atributii referitoare larelatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

Tn temeiul atributiilor de lalit. &), primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si
de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor

publice locae de profil, atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor,
referendumului si a recensamantului. Primarul Tndeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

Tn exercitarea atributjilor previzute lallit. b), primarul:

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

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

c) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economicd, socialda si de mediu a
unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

n exercitarea atributiilor prevazute lalit. c), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

C) initiaza, Tn conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi  si emiterea
de titluri de vaoare Tn numele unitatii administrativ-teritoriae;

d) verifica, prin compartimentele de speciditate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atdt a sediului socid principal, céa si a sediului
secundar.

Tn exercitarea atributiilor prevazute lalit. d), primarul:

a) coordoneaza redlizarea serviciilor publice de interes loca prestate prin intermediul
aparatului  de speciditate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii
publice si de utilitate publica deintereslocal;

b) iamasuri pentru prevenireasi, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

C) ia masuri pentru organizarea executdrii Si executarea Tn concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 36 alin. (6) lit. @-d) din Legeanr.215/2001, respectiv:

1. educatia;



2. sawviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a
persoanelor varstnice, a familiel si a ator persoane sau grupuri aflate in nevoie social3;

3. sanatates;

4. culturg;

5. tineretul;

6. sportul;

7. ordinea publica;

8. situatiile de urgenta;

9. protectia si refacerea mediului;

10. conservarea, restaurarea Si punerea in vaoare a monumentelor istorice si de
arhitectura, a parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale;

11. dezvoltarea urbana;

12. evidenta persoanelor;

13. podurile si drumurile publice;

14. serviciile comunitare de utilitate publica: alimentare cu apa, gaz natural, canalizare,
salubrizare, energie termica, iluminat public si transport public local, dupa caz;

15. serviciile de urgenta de tip salvamont, salvamar si de prim gjutor;

16. activitatile de administratie social-comunitara;

17. locuintele socide si celdalte unitdti locative aflate Tn proprietatea unitatii
administrativ-teritoriale sau in administrarea sa;

18. punerea in valoare, in interesul comunitatii locale, a resurselor naturale de pe raza
unitatii administrativ-teritoriale;

19. alte servicii publice stabilite prin lege;

20. acordarea unor sporuri si altor facilitati, potrivit legii, personalului sanitar si didactic;

21. sprijinirea, in conditiile legii, a activitatii cultelor religioase;

22. activitatea organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de
intereslocal;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentel statistice, inspectiei i controlului
efectuarii serviciilor publice de interes local

prevazute la art. 36 ain. (6) lit. a@)-d) din Legea nr.215/2001, republicatd, ce sunt
mentionate mai sus, precum si abunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-
teritoriale;

€) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de speciditate, precum si pentru conducadtorii institutiilor si serviciilor publice de
intereslocal;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

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

h) asigurd realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate Tn procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului  si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de speciditate ale administratiel
publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul judetean.

Tn exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civil, a sarcinilor ce i
revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civild, precum si a ator atributii stabilite prin lege, primarul
actioneaza si ca reprezentant a statului Tn localitate.

In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, Tn conditiile legii,  sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ae ministerelor si ae celorlate organe



de speciditate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriae, daca
sarcinile ce Ti revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de speciditate.

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

6.2. ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI GHELINTA

Potrivit Legii nr.215/2001, privind administratia publica locald, republicatd, viceprimarul
este subordonat primarului si Tnlocuitorul dedrept a acestuia, care’i poate delega atributiile
sale. Stabilirea atributiilor care sunt delegate viceprimarului se face prin dispozitie emisa de
Primarul localitatii.

Atributiile viceprimarului:
-Asigura coordonarea activitatilor, care, pe baza structurii organizatorice,
sunt Tn subordinea sa
-In calitate de responsabil pe linia sanatatii si securitatii In munca (SSM) furnizeaza
date referitoare la locurile de muncad, conditiile de muncd, achipamentele de munca
-Este responsabil cu monitorizarea subproduselor de origine animala care nu sunt
destinate consumului uman pe teritoriul administrativ al comunel Ghelinta
-Gestionarea si distribuirea produselor alimentare catre persoanele cele mai
defavorizate, in cadrului programului PEAD
Sarcini referitoare la protectia civila:
- Prevenirea situatiilor de dezastre
- Interventia pentru salvare de persoane si bunuri materiale, inlaturarea urmarilor
calamitatilor

6.3. ATRIBUTIILE SECRETARULUI COMUNEI GHELINTA

Secretarul unitatii administrativ-teritoriale indeplineste urmatoarele atributii:

-avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile emise de Primarul comunei Ghelinta, precum si
hotararile Consiliului local;

-participa la sedintele Consiliului local al comunei Ghelinta;

-asigura lucrérile de secretariat pentru sedintele consiliului local;

-face prezenta la sedintele consiliului local;

-asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si Prefect;

-organizeaza arhiva si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarul ui;

-asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanelor
interesate a actelor emise de primar si adoptate de consiliul local Tn conditiile Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completéarile ulterioare;

-asigura procedurile de convocare a consiliului local, comunica ordinea de zi si asigura
redactarea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, il afiseaza in termen de 3 zile de la
tinerea sedintei la sediul primariei, redacteaza hotararile consiliului local,

-pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si ale comisiilor de specialitate al
acestuia

-semneaza, Impreuna cu presedintele de sedintd, procesul verbal al sedintei;



-pune la dispozitia consilierilor in timp util procesul verbal al sedintei anterioare pe care,
ulterior, 1l va supune spre aprobare consiliului local;

-intocmeste un dosar special pentru fiecare sedinta de consiliu care va fi numerotat, semnat
si sigilat ;

-colaboreaza la redactarea proiectelor de hotaréri si le avizeza pentru legalitate;

-impreuna cu aparatul de specialitate al primarului pune la dispozitia consilierilor locali, la
cererea acestora, in termen de cel mult 10 zile lucrdtoare, informatiile necesare in vederea
Tndeplinirii mandatului;

-raspunde de pastrarea si utilizarea in conditiile legii a sigiliilor si stampilelor primariei si
ale consliului locd;

-rezolva problemele curente ale comunei potrivit competentelor si atributiilor ce i revin
potrivit Legii nr. 215/2001 pana la constituirea consiliului local Tn absenta primarului;

-participa la sedintele comisiei locale de fond funciar, aduce la cunostinta celor interesati
hotararile comisiei judetene de fond funciar;

-coordoneaza activitatea de selectionare si expertizare afondului arhivistic;

-coordoneaza activitatea de resurse umane si indeplineste in acest domeniu urmatoarele
atributii:

-intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei aparatului propriu de
specialitate al consliului local, statul de functii si de personal;

-initiaza demersurile legale privind promovarea in clasa, grad si avansarea in trepte a
functionarilor publici din aparatul de specialitate al primarului, precum si organizarea
concursurilor pentru ocuparea functiilor publice vacante;

-coordoneazd activitatea de evaluare anuald a performantelor profesionale individuale ale
salariatilor institutiei si de acordare a gradelor profesionale;

-intocmeste sesizérile de deschidere a procedurii succesorale;

-aduce la cunostinta functionarilor din aparatul de specialitate al primarului noutatile
legidative, oferind sprijin juridic pentru corecta aplicare a acestora;

-urmareste nregistrarea in registrul special a contractelor de arendare si inregistrarea
acestorain registrul agricol;

-coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinerea la zi a registrului
agricol;

-este persoana responsabila cu Agentia Nationala de Integritate, exercitand atributiile
privind completarea declaratiilor de averesi a declaratiilor de interese ale functionarilor public din
cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului si a alesilor locali (primar, viceprimar,
conglieri locali);

-avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, conform
Legii nr. 50/1991, republicatd, cu modificarile si completéarile ulterioare;

-exercita functia de inspector de protectie civila;

-verifica respectarea termenelor de solutionare a petitiilor;

-este responsabil cu evidenta militara ;

-este persoana desemnata sa opereze in Sistemul Informatic al Registrului electoral national
si exercita atributii privind actualizarea Listelor electorale permanente ;

-asigurd  coordonarea  activitdtilor, care, pe baza structurii organizatorice, sunt n
subordinea sa



6.4. CONSILIERUL PRIMARULUI

Consilierul primarului este subordonat direct primarului, colaborand, in activitatea sa cu
celelate compartimente din cadrul Primariei.
Coonsilierul primarului are urmatoarele activitati:

-Asigurarea consilierii primarului pe probleme specifice;
-Participarea si coordonarea activitatii specifice privind elaborarea documentelor specifice;
-Reprezentarea, prin delegare, aprimarul comunei la activitatile specifice, precum si la intalnirile cu
reprezentantii structurilor cu atributii similare;
-Asigurarea fundamentarii complexe a deciziilor de conducere;
-Redizare de materiale documentare pentru problemele complexe ce necesita o documentatie
voluminioasa;

-Tntocmirea noteleor de prezentare a unor lucrdri/documente pentru a fi prezentate primarului

comunei;
-Analizarea si sintetizarea informatiilor referitoare la activitatea compartimentelor;
-Colectarea si prelucreaza datelor in vederea informarii eficiete a primarului;
-Mentinerea legaturii cu aparatul executiv al primariei cat si cu alte institutii din administratia
publica;
-Studiereasi Tsi Tnsusirea continutul actelor normative care reglementeaza activitate structurii;
-Responsabilitdti privind programele de integrare europeana si proiecte de dezvoltare localg;
-Responsabilitati n achizitii publice;

6.5. COMPARTIMENTUL FINANCIAR

Compartimentul financiar este subordonat direct primarului, colaborand, in activitatea sa
cu celelate compartimente din cadrul Primariei.

Atributiile compartimentului financiar:

a)-intocmirea proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului financiar pentru
a fi supuse aprobarii Consiliului locd ;

b)-asigura masurile de realizare a bugetului local atat la partea de venituri cat si in privinta
cheltuidlilor, prezentand periodic informari la conducerea Primariei privind stadiul realizarilor;

c)-analizeaza necesitatea si oportunitatea unor modificari in structura bugetului in perioada
executiei si le supune aprobarii consiliului local;

d)-conduce evidenta contabila a activitatilor administratiei locae, asistentel sociale,
Tnvatamant, sanatate, gjutoare sociae, intocmeste rapoarte lunare si dari de seama trimestriale;

€)-raspunde de gestionarea mijloacelor banesti,de cheltuirea fondurilor,conform
prevederilor,efectueaza zilnic controlul operatiunilor efectuate prin casier ;

f)-asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru cheltuidile efectuate din
bugetul comunei si din mijloace extrabugetare cat si pentru eliberari de materiale;

g)-urmareste pe baza de documente operatiunile ce se efectueaza prin banca;

h)-raspunde de efectuarea inventarierii mijloacelor materiale si banesti aflate Tn gestiunea
consiliului;

i)-organizeaza si conduce evidenta contabild a patrimoniului consiliul local si a sumelor
primite pentru executarea cheltuielilor proprii ;

j)-intocmeste Tnchiderea lunard a veniturilor si cheltuidilor pe capitole bugetare si articole
de chdtuidli, Tntocmind balanta de verificare in baza notelor contabile la saarii, materiae,
subventii, investitii, fonduri speciale si venituri proprii ;

k)intocmeste bilantul, respectiv darea de seama contabila si anexele, trimestria si anua si
le depune la Directia Generala a Finantelor Publice ;

[)-asigura tinerea evidentel lunare a cheltuielilor din bugetul local ;



m)-asigura efectuarea inventarierii anuale a patrimoniului comunei, urmareste miscarile
care sefac, in gestiuni, Tn cursul anului;

n)-intocmeste lunar statele de plata a salariatilor, deplasarilor in tara, ajutoarelor de boalg,
concediilor de odihna si ator drepturi banesti ale salariatilor si asigura plata acestora;

0)-intocmeste borderourile de retineri si ordinele de plata;

p)-intocmeste ordine de plata si achita cheltuielile de intretinere (incalzit, iluminat, posta,
telefon, furnituri de birou, materiale de curdtenie, etc)

r)-calculeaza indemnizatiile de sedinta pentru consilierii locali si asigura plata acestora in
conformitate cu legislatiain vigoare ;

s)-urmareste efectuarea, in numerar sau virament, a tuturor platilor efectuate prin trezorerie,
ridica extrasul de cont si verifica exactitatea sumelor Tnscrise in acestea;

t)-asigura Tncasarea si reantregirea unor cheltuieli cat si a veniturilor provenite din chirie
spatiu, utilitati, certificate de urbanism, etc ;

X)-vireaza impozitul pe salarii, CAS, fond somg ;

Cu privire la constatarea si stabilirea impozitelor, taxelor si ator venituri ale bugetului
local :

-intocmeste referatele de speciditate la proiectele de hotarari Tn domeniul stabilirii
impozitelor, taxelor si ator venituri ae bugetului propriu a acestuia;

-primeste procesel e-verbale de contraventii si urmareste Tncasarealor ;

-fine evidenta nominala si centralizata a debitelor curente si restante, a majorarilor de
Tntérziere si asupra incasarii impozitelor, taxelor si aaltor venituri ae bugetului loca ;

-elibereaza autorizatii de functionare.

Cu privire la controlul privind declararea, impunerea, evidenta contabild si achitarea
obligatiilor fata de bugetul consiliului local :

-stabileste Tn sarcina contribuabililor difertenta de impozit, taxe si calculeaza majorari de
ntarziere pentru neplatalatermenele legale aimpozitelor datorate ;

-constata contraventiile si aplica amenzile si penalitatile prevazute de legile fiscale;

-dispune masurile necesare indeplinirii corecte de catre contribuabili a obligatiilor fiscale
celerevin;

-efectueaza controlul fiscal in legatura cu achitarea obligatiilor Tn domeniul taxelor si
tarifelor locale si pentru alte venituri stabilite dupd o masa impozabild de marime variabila. Tn
acest context, stabilesc diferente de impozite si taxe si majorari de intarziere pentru neplata n
termen a acestora, constatd contraventii si aplicd amenzi si penalitdti, pentru o perioada
impozabila, ce se prescrie dupa cum urmeaza.:

- 5 ani — pentru creantele bugetare provenite din impozite, taxe, alte contributii
stabilite potrivit legii si din majorarile aferente ;
- 3 ani — de la data nasterii dreptului de a cere executarea silitd a creantelor
provenind din amenzi sau alte creante bugetare decét cele de mai sus;;
Cu privire la urmarireasi ihcasarea veniturilor bugetului consiliului local :

-urmareste achitarea integrala si la termen a obligatiilor fiscale pe baza datelor din
evidentele tinute pe calculator,

-in cazul in care se constata neplata la termen a impozitelor si taxelor locale de catre
contribuabili, se pune Tn aplicare procedura executarii slite, Tn conformitate cu prevederile
Codului Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare, intocmind Tn acest sens documentele
oficiale pentru aplicarea masurilor de executare silita;

-raspunde de legalitatea si oportunitatea operatiunilor cuprinse in documentele prezentate
sau intocmite ;

-gestionarea tuturor contractelor de lucrari sau servicii ale UAT Ghelinta ;

-exercita si ate atributii stabilite prin lege, hotarari ae consiliului local sau dispozitii ale
primarului.



6.6. COMPARTIMENTUL AUDIT

Este organizat si isi desfasoara activitatea n subordinea directa a primarului, potrivit
prevederilor Legii nr. 672/2002 privind auditul public intern cu completarile si modificarile
ulterioare, Normelor generale privind exercitarea activitatii de audit public intern, aprobate prin
O.M.F. nr. 38/2003, cu completarile si modificarile ulterioare si O.M.F. nr. 1702/2005 pentru
aprobarea normelor privind organizarea si exercitarea activitatii de consiliere desfasurate de catre
auditorul intern din cadrul entitatilor publice.

Atributiile Compartimentului audit public intern sunt:

-Elaboreaza norme metodologice specifice Primariei comunei Ghelinta;

-Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern. Selectarea misiunilor de audit
public intern cuprinse n proiectul planului de audit public intern se face in functie de urmatoarele
elemente de fundamentare:

a) evaluarea riscului asociat diferitelor structuri, activitati, programe/proiecte sau
operatiuni;

b) criterii semnal/sugestiile ordonatorului principal de credite;

c) temele defalcate din planul anual al UCAAF;

d) numarul entitatilor publice subordonate;

€) respectarea periodicitatii in auditare, cel putin o data la 3 ani;

f) tipurile de audit convenabile pentru fiecare entitate subordonata;

g) recomandarile Curtii de Conturi.

Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale Primariei comunei Ghelinta sunt transparente si sunt conforme cu normele
de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate.

Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul Primariei
comunei Ghelinta, inclusiv din entitatile subordonate, cu privire la formarea si utilizarea fonduri
publice, precum si la administrarea patrimoniului public.

Sferaauditului public intern cuprinde:

a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publica din
momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali;

b) constituirea veniturilor publice, respectiv autorizarea si stabilirea titlurilor de creanta,
precum si a facilitatilor acordate |aincasarea acestora;

c) administrarea patrimoniului public, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau
Tnchirierea de bunuri din domeniul privat /public al Comunei Ghelinta;

d) sistemele de management financiar si control, inclusiv contabilitatea si sistemele
informatice aferente.

5. Raporteazé periodic constatdrile, concluziile si recomandarile rezultate din activitatile
sale de audit;

6. Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

7. In cazul identificarii unor iregularititi sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
conducatorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate;

8. Verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a codului privind conduita
eticd Tn cadrul compartimentelor de audit intern din entitdtile publice subordonate, aflate Tn
coordonare sau sub autoritate si poate inifia masurile corective necesare, in cooperare cu
conducatorul entitatii publice.

9. Auditorul intern desfasoara si auditari ad-hoc, respectiv misiuni de audit public intern cu
caracter exceptional, necuprinse in planul anual de audit public intern.

10. Conform O.M.F. nr. 1702/2005 pentru aprobarea normelor privind organizarea Si
exercitarea activitatii de consiliere desfasurate de catre auditorul intern din cadrul entitatilor
publice, consilierea reprezinta activitatea desfasurata de auditorul intern, menitda sa aduca
plusvaloare si sa Tmbundtateascd administrarea entitatii publice, gestiunea riscului si controlul
intern. Activitatile de consiliere se efectueaza potrivit programului anual, alaturi de activitatile de



asigurare, precum si la cererea expresa a conducerii entitatii publice.
Compartimentul audit public intern colaboreaza cu toate compartimentele si serviciile
publice locale din cadrul Primériei comunel Ghelinta
Auditorul public intern are acces la toate datele si informatiile, inclusiv la cele
existente in format electronic, personalul de conducere si de executie din structura auditata
avand obligatia sa ofere documentele si informatiile solicitate, in termenele stabilite.
Neavand personal anggjat in acest compartiment, activitatea de audit intern se
desfasoara pe baza de contract de servicii cu persoana autorizatad, pana la ocuparea acestui post,
pe baza de concurs, organizat in conditiile legii.

6.7. COMPARTIMENTUL ACHIZITII

Este organizat si Tsi desfasoara activitatea n subordinea directa a primarului.

Responsabilul privind aplicarea O.U.G. nr.34/2006 privind atribuirea contractelor de
achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de
servicii, are urmatoarele atributii :

-Elaboreaza programul anual a achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor ;

-Elaboreaza documentatia de atribuire a contractelor de achizitii publice, organizarea de

licitatii, impreuna cu alte persoane implicate in acest sens;

-Indeplineste obligatii referitoare la publicitate, astfel cum sunt prevazute termenele din

0.U.G. nr. 34/2006 ;

-Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire ;

-Congtituie si pastreaza dosarul de achizitii publice;

-Indeplineste oricare alta sarcina ce rezulta din lege, hotarari ale Guvernului si ate acte

normative in legatura cu domeniul de activitate;

Neavand persond angagjat Tn acest compartiment, activitatea legata de achizitii publice se

desfasoara de persoana desemnata prin dispozitia primarului , pana la ocuparea acestui post, pe
baza de concurs, organizat in conditiile legii.

6.8. COMPARTIMENTUL URBANISM

Este organizat si isi desfasoara activitatea in subordinea directd a primarului.

Are urmatoarele atributii:

a)-asigura elaborarea studiilor si proiectelor de urbanism, amengarea teritoriului Tn
conformitate cu prevederile legale in vigoare,

b)-analizeaza documentatiile prevazute, in vederea elaborérii autorizatiilor de construire,
conform competentei stabilite de Legea nr. 50/1991, republicata si celelalte acte normative din
domenivu;

c)-controleaza respectarea disciplinei in constructii, a respectarii documentatiilor de
urbanism si amengjareateritoriului ;

d)-asigura urmarirea executiei lucrarilor de construire ;

€)-urmareste avizarea si aprobarea documentatiei tehnice de urbanism, amengarea
teritoriului si investitii conform competentelor prevazute de lege ;

f)-urmareste realizarea lucrarilor de investitii si reparatii precum si receptionarea pe teren a
lucrérilor respective, prevazute in programul propriu ;

g)-asigura rezolvarea cererilor cetatenilor cu privire la solicitarea certificatelor de urbanism
si autorizatiilor de construire/desfiintare ;

h)-verifica si solutioneaza Tn termen legal cererile si sesizérile cetatenilor pe linie de
urbanism si amengjareateritoriului ;



i)-intocmeste procese-verbale de constatare a contraventiilor in domeniul constructiilor, le
Tnainteaza Tn vederea aplicarii sanctiunilor in conformitate cu prevederile art. 24 din Legea nr.
50/1991, republicata si participa la incasarea amenzilor ;

j)-urmareste stadiul elaborarii, avizarii si aprobarii planurilor urbanistice generale si a
regulamentelor locale de urbanism, obtinerea avizelor conform reglementarilor legae;

k)-urmareste regularizarea taxelor la autorizatiile de construire a caror durata de executie a
lucrarilor aexpirat si participa la Tncasarea acestora ;

[)-asigura Tndrumarea si la cerere, asistenta tehnica de specialitate in domeniul amengjarii
teritoriului precum si la amplasareasi executarea lucrérilor deintereslocd ;

m)-participa la inventarierea anuala a bunurilor deinteres public si privat acomunei ;

n) urmareste realizarea constructiilor Tn termenele prevazute in autorizatiile de construire ,
atentionaeaza asupra prelungirii valabilitatii acestora, efectueaza receptia finala ;

0) comunicd compartimentelor agricol si financiar date despre fiecare constructie in
vedereainscrierii in registrul agricol si aimpozitirii.

p) are si atributii privind administrarea si gestionarea bunurilor materiale ale primariei cét
si primirea, pastrarea si eliberarea, intocmirea actelor de intrare si iesire din gestiune.

6.9. COMPARTIMENTUL SITUATII DE URGENTA

Este organizat si Tsi desfasoara activitatea n subordinea directa a primarului.

Are urmétoarele atributii:

Intocmeste, actualizeaza, pastreaza si pune in aplicare documentele operative de interventie
n cazul producerii situatiilor de urgenta.

Verifica mentinerea in permanenta a starii de operativitate a punctelor de comanda de
protectie civila si dotarea acestora conform normativelor in vigoare.

Asigura masurile organizatorice necesare privind instiintarea si aducerea personalului cu
atributii Tn domeniul protectiei civile la sediile respective, in mod oportun, in caz de dezastre sau la
ordin.

Conduce lunar pregatirea formatiilor de interventie de protectie civila.

Verifica prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si de interventie.

Elaboreaza si aduce la indeplinire planurile privind activitatile de protectie civila anuale si
lunare, de pregatire a formatiilor, salariatilor si populatiei

Conduce, lunar instructajele si sedintele de pregatire organizate si tine evidenta participarii
la pregatire.

Tntocmeste documentatii si situatii pe line de transmisiuni, alarmare, protectie N.B.C.
deblocare - salvare, medicald, sanitar — veterinara, evacuare, logistica, dezastre, situatii de urgenta,
etc.

Raspunde de asigurarea masurilor de protectie a populatiei, bunurilor materiale, valorilor
culturale si mediului Tnconjurator impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgentd, dezastrelor
si conflictelor armate.

Tine evidenta cu necesarul si existentul materialelor si mijloacelor de protectie individuala
necesare populatiei si salariatilor din zona de competenta.

Raspunde de mentinerea n stare de operativitate/intretinere a adaposturilor de protectie
civila, de evidenta si respectarea normelor privind intrebuintarea acestora.

Prezinta informari cu privire la realizarea masurilor de protectie civila, a pregatirii si alte
probleme specifice.

Propune masuri de Tmbunatatire a activitatii de protectie civila, in domeniul situatiilor de
urgenta si dezastrelor Th zona competenta.



Acorda asistentd tehnica de specialitate institutiilor si agentilor economici clasificati din
punct de vedere al protectiei civile si verifica indeplinirea masurilor stabilite potrivit prevederilor
legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinglor in vigoare.

Participa la activitatile de prevenire (controale, cursuri, instructaje, analize, consfatuiri,
concursuri) organizate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd "Mihai Viteazul” al judetului
Covasnasi la actiunile interventie Tn zona de competenta.

Participa la convocari, bilanturi, analize si alte activitati conduse de esaloanele superioare.

Prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru nzestrarea formatiilor si realizarea masurilor de protectie civila.

Raspunde de respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidenta a documentelor secrete
si nesecrete, hartilor si literaturii de protectie civila.

Executa atributiile prevazute in legile, regulamentele si instructiunile in vigoare.

Neavand personal anggjat in acest compartiment, activitatea acestui compartiment este
asigurata de secretarul comunei, care are atributii de inspector de protectie civild, pana la ocuparea
acestui post pe baza de concurs, organizat in conditiile legii.

6.10. ASISTENTII PERSONALI

Tsi desfasoara activitatea Tn subordinea directd a primarului.
Asistentul personal al persoanei cu handicap grav are urmatoarele atributji:

-isi asuma raspunderea de a rediza integra planul de recuperare pentru copilul cu
handicap grav, respectiv planul individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav;

-presteaza pentru persoana cu handicap grav toate activitafile si serviciile de ingrijire si
planul de recuperare pentru copilul cu handicap grav, respectiv in planul individua de servicii d
persoanel adulte cu handicap grav;

-trateaza cu respect, buna-credinta si Tntelegere persoana cu handicap grav cu obligatia s&
nu abuzeze fizic, psihic sau moral de starea acesteia;

-comunicd Directiel Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Judetene, Tn
termen de 48 de ore de la luarea la cunostintd, orice modificare survenita Tn starea fizica, psihica
sau sociala a persoanei cu handicap grav si alte situatii de natura sa modifice acordarea drepturilor
prevazute de lege.

6.11. BIBLIOTECA

Este organizat si Tsi desfasoara activitatea in subordinea directa a viceprimarului.

Biblitecarul are urmatoarele atributii:

-Selecteaza cartile, revistele si ate publicatii care apar,

-Sa stabileasca sistemul de informatii in cadrul bibliotecii, sa ofere servicii de consultanta
pe baza solicitérilor cititorului sau aunei probleme (nu intotdeauna exprimata clar)

-Sa stabileasca contacte cu editurile, sa tine cataloage ale publicatiilor din librarii, sa tina
nregistrari de documentare cu privire laanumite publicatii sau articole

-Sa imprumute carti, sa Tntocmeasca bibliografii de literatura de specialitate, sa tina
biblioteci cu o anumita specializare tehnica

-Colectioneaza documentele necesare organizarii in conditii optime a activitatii de
informare, documentare si lecturd, la nivelul comunitatii locale, realizand completarea curenta si
retrospectiva a colecttilor prin achizitii, transfer, donatii, schimb interbibliotecar si prin ate surse
legale;



-Realizeaza evidenta globala si individuala a documentelor, in sistem traditiona si
informatizat (in functie de stadiul de informatizare propriu), cu respectarea standardelor
bibliografice de constituire a acestora in unitati de inregistrare;

-Efectueaza operatiuni de imprumut a documentelor pentru studiu, informare si lectura la
domiciliu sau Tn sala de lecturda, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor si a
normelor de evidenta a activitatii zilnice,

-Completeaza, organizeaza, prelucreaza si conserva bunurile culturale de patrimoniu
cultura national, constituite Tn colectii speciale, potrivit reglementarilor legale in vigoare (in
masura n care detine asemenea bunuri);

-Intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizica sau valorica a
documentel or deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii;

-Organizeaza activitati cultural-educative cu populatia din comuna,

-Colaboreaza cu scoala in organizarea actiunilor culturale,

-Se ocupa Tn folosirea bugetului de procurarea de noi carti,

-Tine legétura cu populatia pentru a cunoaste ce fel de lectura prefera acestia,

-Supravegheaza calculatoarele din dotare pentru buna desfasurare a activitatii de informare
a cetatenilor cu date preluate prin internet;

-Elimina periodic din colectii documentele uzate mora sau fizic;

6.12. CAMINUL CULTURAL

Este organizat si Tsi desfasoara activitatea in subordinea directa a viceprimarului.

Caminul cultural are, in principal, urmatoarele obiective:
-Organizarea si desfpdurarea de activitati cultural-artistice si de educatie permanenta;
-Conservarea si transmiterea valorilor morae, artistice si tehnice ale comunitatii locale, ale
patrimoniului national si universal;
-Organizarea sau sustinerea formatiilor artistice de amatori, de concursuri si festivaluri folclorice,
inclusiv a participarii formatiilor la manifestari culturale intercomunale si interjudetene;
-Organizarea sau sustinerea activitatii de documentare, a expozitiilor temporare sau permanente,
elaborarea de monografii si lucrari de prezentare turistica;
-Difuzarea de filme artistice si documentare, organizarea cercurilor stiintifice si tehnice, de arta
populara;
-Organizarea si desfasurarea cursurilor de educatie civica si a celor de formare profesionala
continua;
-Organizarea si desfasurarea activitatilor de interes comunitar.

Neavand persona anggjat Tn acest compartiment, activitatea este asigurata de bibliotecar, pana
la ocuparea acestui post pe baza de concurs.

6.13. GUARDUL

Isi desfagoara activitatea in subordinea direct a viceprimarului.
Guardulul are urmatoarele atributii:
-la masuri pentru protectia pomilor fructiferi, florilor si arbustilor ornamentali din parcul
din fata primariei, precum si pentru completarea bolurilor cu gard viu ;
-Distribuie 1n satele componente comunicari, alte acte incredintate de conducerea si
salariatii din Primaria Ghelinta ;
-Participa la mobilizarea si anuntarea cetatenilor in caz de evenimente deosebite, precum si
pentru participarea acestora in caz de referendum local sau adunari satesti ;



-Efectueazd si mentine Tn permanentd starea de curdtenie a imobilului institutiei,
mobilierului acestuia, precum si a aleilor aferente imobilului;

-Raspunde de Tncalzirea primariei in timpul programului de muncg;

-la masuri pentru gospodarirea rationala a materialelor necesare efectuarii curateniei si
utilizareailuminatului electric, atét din exteriorul localului, cét si dininterior ;

-Asigura, odata cu caderea intunericului iluminatul exterior al cladirii;

-Primeste corespondenta de la oficiul postal, si o preda la registratura primariei;

-Efectueaza si alte sarcini primite din partea primarului, viceprimarului si secretarului
comunei;

6.14. SALA DE SPORT

Tsi desfasoara activitatea Tn subordinea directa a viceprimarului.

Persoana responsabild cu administrarea sélii de sport are urmatoarele atributii:

a) asigurarea functionarii salii de sport, a anexelor, a materialelor, aparatelor si a
mijloacelor din dotare;

b) intocmirea, afisarea si respectarea orarului salii;

c) Intocmirea si semnarea proceselor-verbale de predare-preluare a salii, cu profesorii de
educatie fizica si reprezentantii utilizatorilor;

d) asiguradrea materialelor si mijloacelor necesare functionarii salii;

€) asigurarea conditiilor de protectia muncii, PSI, si cele prevazute de prezentul
regulament;

f) publicarea catre utilizatori a prevederilor normelor de protectia munci, PSI si a celor ale
prezentului regulament;

g) constatarea producerii pagubelor si stricaciunilor, identificarea autorilor si solicitarea
remedierii acestora de catre producatori;

h) completarea la timp a registrului de evidenta, a proceselor verbale de predare-primire si
a celorlalte documente prevazute;

J) participarea activa la organizarea unor programe, concursuri si competitii sportive lacare
este solicitat de catre Consiliul Local sau Primdria Comunei Ghelinta;

Neavand personal anggjat in acest compartiment, activitatea este asigurata de Asociatia
Sportivd Nemere, pana la ocuparea acestui post pe baza de concurs, organizat in conditiile legii.

6.15. POLITIA LOCALA

Este organizat si Tsi desfasoara activitatea n subordinea directa a viceprimarului.

Politia locala are urmatoarele atributii:

-Asigura ordinea si linistea publica Tn zonele si locurile stabilite prin planul de paza si
ordine publicd, previne si combate Tncdlcarea normelor legale privind curatenia localitatilor si
comertul stradal, precum si alte fapte stabilite prin hotarari ale consiliului local;

-Asigurd paza obiectivelor si a bunurilor de interes public si privat stabilite de consiliul
local, conform planurilor de paza si ordine publica;

-Asigurd nsotirea si protectia reprezentantilor primariei ori a altor persoane cu functii in
institutiile publice locale la executarea unor controale sau actiuni specifice;

-Asigurd supravegherea parcarilor auto, a unitatilor scolare, a zonelor comerciale si de
agrement, a pietelor, a cimitirelor si a altor locuri stabilite prin planurile de paza si ordine publica;

-Constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale, conform legii, pentru incalcarea
prevederilor legale referitoare la tulburarea ordinii si linistii publice, curatenia localitatilor,
comertul stradal, protectia mediului Tnconjurator, precum si pentru faptele care afecteaza climatul
social, stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale primarului;



-Participa la asigurarea masurilor de ordine, cu ocazia adunarilor publice, mitingurilor,
manifestarilor cultural-artistice si sportive organizate la nivel local,

-Actioneaza, Tmpreuna cu politia, jandarmeria, pompierii, protectia civila si alte autoritati
prevazute de lege, la activitatile de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de
incendii, explozii, avarii, accidente, epidemii, calamitati naturale si catastrofe, precum si de
limitare si Tnlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

-Controleaza modul de depozitare a deseurilor menajere, industriale sau de orice fel si de
respectare a igienizarii zonelor periferice si a malurilor cursurilor de apa, sesizand primarul cu
privire la situatiile de fapt constatate si la masurile ce trebuie luate Tn vederea imbunatatirii starii de
curatenie a localitatii;

-Sprijind Politia Romana in activitatile de depistare a persoanelor care se sustrag urmaririi
sau executarii pedepselor, precum si a persoanelor disparute;

Tn domeniul situatiilor de urgenta in calitate de sef al Servicului Voluntar pentru Situatii de
Urgenta indeplineste urmatoarele atributii:

- Conduce interventia S.V.S.U. la incendii, calamitati naturale si catrastrofe.
- Atentioneaza cetatenii asupra unor masuri preventive specifice in sezoanele de primavara si
toamna, in perioadele caniculare si cu secetd prelungita sau cand se inregistreaza vanturi puternice.
- Réspunde de informarea cetatenilor unitatii administrativ teritoriale prin mijloacele puse la
dispozitie de catre primar.
- Supravegheaza unele activitati cu public numeros de natura religioasa, cultural sportiva sau
distractiva, sarbatori traditionale.
- Tntocmeste documentele de organizare si desfasurare a activitatilor de prevenire a situatiilor de
urgenta la nivelul unitatii administrativ teritoriale si le supune spre aprobare consiliului local.
- Raspunde Tn fata primarului si a consiliului local de activitatea desfasurata de S.V.S.U. Ghelinta.
- Propune primarului si consiliului local masuri de Tmbunatatire a activitatii de prevenire a
situatiilor de urgenta la nivelul unitatii administrativ-teritoriale si a activitatii S.V.S.U.
- Elaboreaza tematica de instruire a membrilor S.V.S.U. si efectueaza instruirea in domeniul
situatiilor de urgenta
- Acorda asistenta tehnicd de specialitate conducatorilor de unitati subordonate primariei (unitati
de invatamant, unitati sanitare, camine culturale) si verifica indeplinirea masurilor stabilite.

- Urmareste procurarea mijloacelor si materialelor necesare interventiei in caz de dezastre.
- Participa la actiuni de prevenire si stingere a incendiilor (controae, cursuri, instructaje, analize,
consfatuiri, concursuri) organizate de 1.S.U. ” Mihai Viteazul” al judetului Covasna.

6.16. GOSPODARIRE LOCALA

Este organizat si Tsi desfasoara activitatea n subordinea directa a viceprimarului.

Atributii: Tntretinerea zonelor verzi, a santurilor din domeniul public al comunei.

Tn domeniul apé&rarii impotriva incendiilor are urmatoarele atributii:

-Executd actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului
gjutor si protectia persoanelor si a bunurilor periclitate de incendii;

-Patricipa efectiv la actiunile de stingere a incendiilor, de salvare a persoanelor si a
bunurilor materiale si deinlaturare a urmarilor calamitatilor naturale si catastrofelor;

-Transport de apa, evacuarea apei din subsoluri ;

-Alte servicii in domeniul apararii Tmpotrivaincendiilor

Tn domeniul apéararii si paza obiectivelor are urméatoarele atributii:

-executa Tn bune conditii sarcinile serviciului de paza ;

-prezentarea cu cel putin 30 minute la postul de lucru pentru luarea in primire a serviciului
si pentru ase interesa asupra problemelor aparute ih schimbul anterior ;

-executarea sarcinile din consemnul de post ;

-raportarea despre evenimentel e petrecute Tn timpul serviciului



6.17. COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

Este organizat si Tsi desfasoara activitatea n subordinea directad a secretarului.

Organizeaza si realizeaza gestiunea resurselor umane in sensul definit de Statutul functionarilor
publici si de legislatia muncii, distinct pentru demnitari, functionarii publici si personalul
contractual, avand urmatoarele atributii:

-Intocmeste si actualizeaza evidenta functiilor si functionarilor publici potrivit Statutului

functionarilor publici;

-Elaboreaza anual, potrivit Statutului functionarilor publici, Tn colaborare cu conducerea
compartimentelor functionale din structurile Tn care se regasesc functii publice, Planul de ocuparea
a functiilor publice, care se aproba prin hotararea a Consiliului Local, la initiativa primarului, cu
avizul predabil a A.N.F.P,;

-Urmareste incadrarea in numarul de personal stabilit potrivit organigramelor si statelor de
functii aprobate; asigurd intocmirea si actualizarea situatiilor nominale de personal;

-Urmareste si realizeaza corecta aplicare a prevederilor legale privind: stabilirea salariilor
de baza, acordarea sporurilor salariale pe categorii si potrivit conditiilor de munca, acordarea si
calcularea indemnizatiilor pentru demnitari, promovarea si avansarea functionarilor publici si a
personalului contractual, acordarea salariilor de merit si a indemnizatiilor de conducere, aplicarea
cresterilor salariale stabilite prin acte normative speciale precum si a altor drepturi salariale;

-Propune masuri pentru Tmbunatdtirea organizarii muncii colaborand n acest sens cu
compartimentele functionale si serviciile publice;

-Asigurd consiliere pentru intocmirea si actualizarea fiselor posturilor de cétre personalul
cu functii de conducere din cadrul Primariei;

-Organizeaza si realizeazd Timpreund cu membrii comisiilor de concurs sau de examinare,
dupd caz, desfasurarea, conform legii, a concursurilor si examenelor privind recrutarea
personalului; asigurd Tncadrarea/numirea personalului contractual/functionarilor publici n functii,
compartimente functionale, sectoare, corespunzator pregatirii, experientei si competentelor
profesionae;

-Intocmeste lucrarile necesare pentru: numirea, transferarea, detasarea, delegarea, delegarea
de atributii, trecerea/mutarea temporara sau definitiva in cadrul altui compartiment si Tncetarea
contractului individual de munca sau a raportului de serviciu, dupa caz, pentru personalul din
aparatul de specialitate al primarului si serviciile publice fard personalitate juridica; realizeaza
lucréri de evidenta aresurselor umane gestionate;

-Intocmeste, completeaza si tine evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici
si a dosarelor de personal pentru personalul contractual;

-Pastreaza carnetele de munca ale salariatilor,

-Opereaza inregistrarile in Registrul general de evidenta a salariatilor;

-Coordoneaza si monitorizeaza procesul de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici si ale personalului contractual in scopul aplicarii corecte a
procedurilor de evaluare; tine evidenta nominala si cronologica a evaludrilor anuale;

-Tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si personaului
contractual; transmite presedintelui comisiei de disciplina a functionarilor publici toate
documentele solicitate;

-Intocmeste lucrarile de personal pentru asistentii personali ai personalelor cu handicap
grav care, potrivit legii, sunt angajati ai Primariei;

-Asigura confidentialitatea datelor cuprinse Tn dosarele profesionale/de personal; elibereaza
titularului dosarului, la cerere, copii ale actelor existente in dosar;

Neavand persond angajat in acest compartiment, activitatea legata de rerursele umane este
asigurata de secretar si de inspector, pana la ocuparea acestui post pe baza de concurs.



6.18. COMPARTIMENTUL AGRICOL

Este organizat si isi desfasoara activitatea in subordinea directd a secretarului.

Are urmatoarele atributii:

-nregistrarea si tinerea la zi a datelor in Registrului agricol atat in format scris cat si in
format elctronic

-inregistreaza in Registrul agricol datele de stare civila ale cetatenilor din localitate i

strainasi ;

-inregistreaza Tn Registrul agricol bunurile mobile si imobile, animalele, pasérile, familiile
de albine si alte bunuri detinute de persoane fizice si juridice.

-urmareste si opereaza miscarea acestora pe tot parcursul anului ;

-verifica, prin sondaj, din proprie initiativa, sau ori de cate ori se impune, in gospodariile
populatiei si lapersoane juridice exactitatea datel or declarate si inscrise in Registrul agricol;

-elibereaza adeverinte de domiciliu, de venit, de stare materiala si certificate de rol pentru
Tnscrisurile din registrul agricol lasolicitarea personald a celor in cauza ;

-colaboreaza direct cu Comisia Locala de Fond Funciar si pune al dispozitia acesteia

documentele si datele solicitate ;

-Intocmeste si transmite situatiile si rapoartel e statistice solicitate la nivelul Primariel

-realizeaza si tine la zi baza de date referitoare la gospodariile din comuna Ghelinta, fiind
Tn masura sa furnizeze date din toate domeniile ori de cate ori i se solicita ;

-colaboreaza cu secretarul comunei si cu alti functionari pentru Tntocmirea unor materiale
sau situatii solicitate de alte organe sau de conducerea Primariei Ghelinta;

-elibereaza documentele de adeverire a proprietdtii animalelor in vederea vanzarii acestora;

-primeste cererea de eliberare a certificatului de producator, inregistreaza cererile,
intocmeste procesul-verbal, elibereaza Certificatele de producator agricol, intocmeste Registrul de
evidenta a certificatelor de producator;

-asigurd logistica si evidenta proprietarilor de teren arabil, beneficiarilor gjutoarelor banesti

-participa ca deleget din partea Primariei la constatari si evaluari de pagube in agricultura;

-rezolva in termen corespondenta care i se repartizeaza

-aduce la cunostinta secretarului comunei toate greselile de Tnscriere n registrul agricol,
pentru rectificarea erorilor existente

-asigura numerotarea, parafarea si sigilarea registrelor agricole precum si pastrarea lor in
conditii optime

-raspunde de operarea la timp a modificarilor in registrul agricol, potrivit normelor legale

-asigurd si participa efectiv la aplicarea prevederilor Legilor fondului funciar

-se preocupa de cunoasterea temeinica si operativa a prevederilor actelor normative
referitoare la agriculturd fiind aduse si la cunostinta producatorilor agricoli de la nivelul comunei

-pregateste documentel e din compartimentul agricol in vederea predarii la arhiva Primarie.

Alte atributii:

- preia, verifica si inregistreaza cererile pentru acordarea indemnizatiei de crestere a
copilului/stimulentul de insertie/indemnizatiel lunare/sprijinul lunar si alocatiei de stat pentru copii
Tn varsta de pana la 2 ani/3 ani in cazul copilului cu handicap, precum si actele doveditoare din
care rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept

- Tntocmeste si Thainteaza AJPIS Covasna borderoul privind situatia cererilor inregistrate
pentru acordarea indemnizatiei de crestere a copilului/stimulentul de insertie/indemnizatiel
lunare/sprijinul lunar si alocatiei de stat pentru copii.

- preia si inregistreaza cererile privind modificarile intervenite Tn situatia beneficiarilor de
natura sa determine incetarea sau suspendarea platii indemnizatiei/ stimulentului;

- transmite, pe baza de borderou, in termenul prevazut de lege la AJPIS Covasna cererile
insotite de documentele justificative, in vederea emiterii deciziei directorului executiv de
admitere/ respingere a cererii;



6.19. COMPARTIMENTUL CADASTRU

Este subordonat direct secretarului Are rolul de a rediza activitatea de preluare,
Tnregistrare si gestionare a datelor referitoare la imobile (titluri de proprietate, posesori,
suprafete, etc), Tnregistrarea si gestionarea datelor referitoare la nomenclatura Urbana,
verificarea documentelor privind situatia juridica a imobilelor pentru care se intocmesc
documentatii de urbanism, respectiv de a analiza, verifica si propune reconstituirea, constituirea
dreptului de propietate asupraterenurilor Tn vederea aplicarii legilor fondului funciar.

Atributiile Compartimentului cadastru:

- Actualizeaza, organizeaza si exploateaza baza de date privind imobilele situate pe
teritoriul comunel Ghelinta;

- la in evidenta imobilele situate pe teritoriul administrativ al comunei, Tn vederea
actualizarii bazei de date si materiaizarii el pe planuri cadastrale, in functie de titlurile legale de
propietate (titluri de proprietate, acte instrainare, partgjare, mostenire,etc.) si planurile de situatie
anexe la acestea sau ridicari topografice;

- la in evidenta si materializeazd pe planuri cadastrale imobilele retrocedate in baza
unor hotaréri judecatoresti,

- Verificd si intocmeste referatul de speciditate din punct de vedere a evidentelor
cadastrale pentru documentatiile de urbanism;

- Verifica actele de propietate, planurile topografice si cadastrale si documentatiile
anexate la solicitdarile de aviz, in vederea emiterii certificatelor de urbanism, respective
autorizatiilor de construire/demolare si intocmeste referatele de speciditate privind situatia
juridica aimobilélor in cauza, corelate cu evidentele cadastrale existente;

- Furnizeaza persoanelor fizice sau juridice informatii existente in cadrul sistemului de
evidentd destinate uzului public,

- Prela, inregistreazda si andlizeaza cererile formulate  pentru reconstituirea
dreptului de propietate asupraterenurilor;

- Intocmeste situatii definitive, si in urma verificarilor efectuate, completeazi anexele
conform regulamentului cu persoanele fizice si juridice indreptatite s& li se atribuie teren, cu
mentionarea suprafetel si amplasamentelor stabilite, conform planului de delimitare si parcelare
intocmit, le prezinta comisiei comunale spre aprobare si propunere de validare, impreuna cu
documentatia necesara;

- Verificd pe teren si in evidentele existente la Primaria comunei Ghelinta, situatiajuridica
actuald a terenului si intocmeste referatul de specialitate;

-potrivit competentelor ce le revin, participa la punerea in posesie a persoanelor
Tndreptatite sa primeasca terenul;

- Tine evidentattitlurilor de propietate emise, a proceselor verbale de punere in posesie si a
planurilor de parcelare intocmite.

Neavand personal angajat in acest compartiment, activitatea specifica compartimentului
cadastru este asiguratd de secretar si de viceprimar, panad la ocuparea acestui post pe baza de
concurs in conditiile legii.



6.20. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Este organizat si isi desfasoara activitatea in subordinea directd a secretarului.
Are urmatoarele atributii:
A.Tn domeniul protectiei copilului :

-monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din comuna, asigurand centralizarea si
Sintetizarea acestor date si informatii ;

-identifica copii aflati Tn dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor
speciale de protectie a acestora si sustine n fata organelor competente masurile de prevenire a
abandonului copilului ;

-realizeaza si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului ;

-actioneaza pentru clarificarea situatiel juridice a copilului, inclusiv pentru Tnregistrarea
nasterii acestuia, Tn vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia
copilului ;

-exercitd dreptul de a reprezenta copilul si de a administra bunurile acestuia in situatiile si
n conditiile prevazute de lege

-sustine dezvoltarea de servicii aternative detip familial ;

-asigura relationarea cu diverse servicii specidizate ;

-sprijind accesul Tn institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si copilului
si evalueaza modul Tn care sunt respectate drepturile acestuia;;

-asigura realizarea activitdtilor Tn domeniul asistentel sociade Tn conformitate cu
responsabilitatile ce Ti revin, stabilite de legislatiain vigoare.

B. Tn domeniul protectiei persoanelor adulte :

-evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;

-identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si reinsertie a persoanelor in
mediul familia si Th comunitate ;

-evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza
persoana precum si respectarea drepturilor acesteia ;

-asigura consiliere si informatii privind problematica sociala ;
domeniul protectiel sociae;

-asigura sprijin pentru persoanel e varstnice sau persoanele cu handicap, prin realizarea une
retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia

C. Tn domeniul asistentei sociale

-Primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere, insotite de actele doveditoare
privind componenta familiei si veniturile realizate Tn luna anterioara depunerii cererii de catre
membrii acesteia pe care le verifica sa fie completate corespunzator, la acordarea gjutorului socid ;

-Solicita adeverinta din care sa rezulte ca nu beneficiaza de ajutor social, Tn cazul Tnh care nu
are domiciliul sau resedinta pe raza comunei Ghelinta ;

-Verifica componenta familiei dupa actele de identitate, actele de stare civila si ate
documente cu privire la componentafamiliei ;

-Solicita adeverinta ca este in evidenta agentiei teritoriale pentru ocuparea fortei de munca,
pentru Tncadrare in muncasi cd nu a refuzat un loc de munca ;

-Solutioneaza cererile de acordare a gjutorului social in termen de 30 de zile de la data
inregistrarii ;
-Intocmeste pentru fiecare solicitant, o documentatie distincta ;

-Efectueazd ancheta sociala Tn vederea solutiondrii cererii pentru acordarea gutorului
social, la domiciliul solicitantului sau la resedinta acestuia, in termen de 15 zile lucratoare de la
data nregistrarii cererii si raspunde de continutul anchetel sociale;



-Intocmeste fisa de calcul a gutorului socia pe baza datelor din cerere si din declaratia pe
propria raspundere, din actele doveditoare depuse de solicitant, precum si a celor rezultate din
ancheta sociald , Tn functie de care stabileste cuantumul gutorului socia si face propunerea de
acordare sau resingere a gjutorului socia catre primar, in termen de 10 zile de la efectuarea
anchetei sociale;

-Dispozitia primarului o comunica solicitantului Tn termen de 5 zile de la emitere ;

-Afiseaza lista cu bunurile care sunt considerate ca fiind de stricta necesitate si a bunurilor
care nu sunt considerate de strictd necesitate si hotararea consiliului loca cu privire la evaluarea
altor venituri ;

-Calculeaza orele de muncd pe care trebuie sa le efectueze lunar persoana majora
beneficiard a gjutorului socid, Tn functie de cuantumul gjutorului social si verifica pe baza de acte
doveditoare incapacitatea de munca a persoanei n cauza ;

-Solicitd de la persoanele apte de munca pentru care se acorda gjutorul socia si care nu
realizeaza venituri din salarii sau ate activitati, adeverinta de la agentia teritoriala de munca,
conform legii ;

-Face propuineri de modificare a cuantumului gjutorului social, pe baza anchetei socide in
cazul in care se modifica numarul membrilor familiei sau a veniturilor, iar dispozitia primarului o
comunica titularului in termen de 15 zile de la data emiterii.

-Face propuneri de suspendare a gjutorului socia Tn cazul Tn care persoanele apte de
munca nu prezinta din trei in trei luni adeverinta eliberatd de agentia teritoriala pentru ocuparea
fortei de muncd, refuza efectuarea nejustificata a orelor, ori daca intervin modificari sau gjutorul s-
a stabilit pe baza unor date eronate si comunica dispozitia primarului, titularului Tn termen de 15
zile deladata emiterii ;

-Propune reluarea platii ajutorului social prin dispozitie a primarului, Tn cazul prezentarii
adeverintei eliberate de agentia teritoriald pentru ocuparea fortei de munca in intervalul de timp de
3 luni de la data suspendarii efective a platii ;

-Propune incetarea platii gutorului social Tn cazul Tn care veniturile nete depasesc
nivelurile prevazute de lege pentru acordarea gutorului socia, plata gutorului social a fost
suspendata si Tn termen de 3 luni de la data suspendarii nu a fost depusa adeverinta de la agentia
teritoriala pentru ocuparea fortei de munca, cererea de rednnoire a dosarului sau nu au fost
efectuate actiunile sau lucrarile de interes local, schimbarea domiciliului sau a resedintei familiel
sau persoanei singure beneficiara a gjutorului social, in alta unitate administrativ-teritoriala ;

-Comunica dispozitia de Tncetare a gjutorului social titularului, Tn scris, in termen de 5 zile
de ladata emiterii acesteia;

-Efectueazd anchete sociale pentru acordarea ajutoarelor de urgenta la solicitarea scrisa a
unui membru a familiel sau aune persoane singure si propune emiterea dispozitiel primarului ;

-Intocmeste un raport statistic privind aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001 pe care 1l
transmite pana la data de 10 a fiecarel luni, directiei teritoriale de munca.

Pentru acordarea ajutoarele pentru incalzirea locuintei :

-Primeste cererile, declaratiile pe propria raspundere a familiilor si persoanelor singure,
documentel e doveditoare privind componentafamiliei si aveniturilor realizate de membrii acesteia
sau de persoana singura care solicita acordarea dreptului la ajutorul pentru incélzirea locuintei cu
lemne, carbuni, combustibili petrolieri pentru toata perioada sezonului rece si propune emiterea
dispozitiei primarului in functie de venitul net mediu lunar pe membru de familie, respectiv a
persoanei singure ;



-Transmite situatia centralizatoare cuprinzand dispozitiile emise la directiile teritoriale in
vederea platii gjutorului pentru incalzirea locuintei ;

Pentru acordarea alocatiei de stat si alocatiei de sustinere:

-Primeste, inregistreaza si rezolva cererile privind alocatia de stat pentru copii, alocatiile de
sustinere ;

-Efectueaza ancheta sociala si Tntocmeste documentatia necesara in vederea emiterii
dispozitiei primarului de acordare a dreptului sau respingerea cererii privind alocatia familiala
complementara ori alocatia de sustinere;

-Urmareste indeplinirea conditiilor privind componenta familiei, a veniturilor familiei si
adeverintelor eliberate de unitatile scolare;

-Intocmeste si verificd documentatia necesara in vederea acordarii i mentinerii alocatiei
de stat pentru copii si urmareste completarea dosarelor cu actele necesare, conform prevederilor
legale;

Alte atributii:

-Conduce Registrul de intrari-iesiri al Primariei Comunei Ghelinta la zi;

-Are responsabilitati cu problemele de arhiva in cadrul Primaria comunei Ghelinta;

-Aduce la indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura,
in conditiile Codului de procedura civila.

6.21. COMPARTIMENTUL AUTORITATE TUTELARA

Este organizat si isi desfasoara activitatea in subordinea directd a secretarului.

Are urmatoarele atributii:

-Colaboreaza cu institutii cu atributii Tn domeniu — Directia Generala de Asistenta Sociala
si Protectia Copilului, Politie, Parchet - in adoptarea celor mai eficiente masuri de ocrotire a
minorilor, inclusiv prin participari la audieri Tn cazul minorilor care au savarsit fapte prevazute de
legea penalg;

-Asigurd, Tn conformitate cu Codul familiel, respectarea drepturilor copilului si exercita un
control efectiv si continu asupra felului Tn care parintii 1si Tndeplinesc indatoririle privitoare la
persoanasi bunurile copilului;

-Intocmeste anchete sociale pentru verificarea unor sesizari ae cetatenilor cu privire la
modul de crestere si educare a minorilor de catre proprii parinti;

-Intocmeste anchete sociale — la solicitarea instantelor judecatoresti - pentru incredintarea
copiilor minori in caz de divort, pentru reincredintarea acestora si luarea unor masuri de ocrotire a
minorilor infractori.

-Urmareste respectarea interesului minorilor care incheie acte juridice prin incuviintarea
acestor acte si numirea unel persoane majore (curator) care sa-i reprezinte / asiste in acest scop,
pentru situatiile in care Intre minor si parinte seivesc interese contrare;

-Asista la cerere sau din oficiu la Notarul Public persoanele varstnice in vederea incheierii
unor acte juridice de instrainare, cu titlu oneros sau gratuit, a bunurilor ce le apartin, Tn scopul
ntretinerii sau ingrijirii lor ;

-Incuviinteazi schimbarea numelui pe cale administrativa n cazul minorilor ai caror parinti
nu seinteleg cu privire laacest fapt ;

-Monitorizeaza copii din comuna Ghelinta aflati Tn diferite forme de protectie: plasament /
incredintare la familie, la asistent materna profesionist sau intr-un centru de plasament prin
organizarea unei baze de date proprii si functionale;



-Monitorizeaza copii a caror parinti merg sa lucreze in strdindtate, eliberénd totodata
dovada notificarii, de catre reprezentantii legali ai minorilor, a serviciului public de asistenta
sociald organizat lanive local, conform prevederilor HG nr. 683/2006;

-Identifica familiile cu copii Tn intretinere si care se afla n situatii de risc socia (fara
adapost, fara venituri, climat familial tensionat, parinti alcoolici, violenti), informéndu-le si
consiliindu-le asupra drepturilor pe care le au, asupra serviciilor sociae disponibile la nivel loca
precum si asupraoricaror altor elemente menite sa duca ladepésirea situatiei de criza;

-Colaboreaza cu Politia, Parchetul, instantele judecatoresti si cu orice alte institutii
interesate n identificarea minorilor cu potential infractional, elaborand programe de prevenire a
comportamentelor antisociale (delincventd, consum de alcool, droguri...), dar si de reinsertie
sociala (familiala, educationald, scolard) a celor ce au incélcat prevederile legale;

-Preiasi rezolva corespondenta privind autoritatea tutelarg;

Neavand persona angagjat Th acest compartiment, activitatea specifica compartimentului
este asigurata de compartimentul asistenta sociala sub coordonarea si indrumarea secretarului,
pana la ocuparea acestui post pe baza de concurs in conditiile legii.

6.22. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Este organizat si Tsi desfasoara activitatea in subordinea directa a Consliului Local sub

Tndrumarea secretarul ui.

Activitatea este grupata in doua categorii:

-activitatea legata de starea civila

-activitatea legata de evidenta persoanelor si eliberarea actelor de identitate
Serviciul Public Comunitar Local are urmatoarele atributii principae:

-Intocmeste, pastreazd, tine evidenta si elibereaza, in sistem de ghiseu unic, certificatele de
stare civila, cartile de identitate si cartile de alegator;

-Intocmeste si pastreaza registrele de stare civild, Tn conditiile legii;

-Intocmeste, completeaza, rectifica, anuleazi sau reconstituie actele de stare civila, precum
si orice mentiuni facute pe actele de stare civila si pe actele de identitate, Tn conditiile legii;

-Inregistreazd actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si modificérile
intervenite n statutul civil, Tn domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

-Actualizeaza, utilizeaza si valorificd Registrul local de evidentd a persoanelor, care
contine datele de identificare si adresele cetatenilor care au domiciliul Tn raza de competenta
teritoriald a serviciului public comunitar respectiv;

-Furnizeaza, in cadrul Sistemului National informatic de Evidenta a Persoanelor, datele
necesare pentru actualizarea Registrului Permanent de Evidenta Persoanelor;

-Furnizeaza, in conditiile legii, la solicitarea autoritatilor si institutiilor publice centrale,
judetene si locale, agentilor economici ori a cetatenilor, datele de identificare si adresa persoandi;

-Intocmeste listele eectorde permanente, in colaborare cu structurile teritoride ae
Centrului National pentru Administrarea Bazelor de Date de Evidenta a Persoanelor;

-Constata contraventiile si aplica sanctiuni, Tn conditiile legii;

-Tineregistrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

Alte atributii:

-Preiasi distribuie lunar lapte - praf pentru sugarii intre O si 12 luni.

-Tnainteaza catre Directia de Séintate Publicd jud. Covasna borderouri privind distribuirea
laptelui-praf, confom Legii. nr.321/2001 privind acordarea gratuita de lapte praf pentru copii cu
varste cuprinse intre 0-12 luni.



CAPITOLUL 7
Reguli si proceduri delucru generale

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea Tn care mai multe compartimente
din aparatul de gpeciditate a primarului conlucreaza n vederea aducerii la indeplinire a
unor anumite sarcini. De asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli
generale de functionare, care trebuiesc respectate intocmai de catre toti salariatii aparatului de
specialitate a primarului, pentru a se asigura bunul mers a activitatilor.

7.1. Reguli generale privind circulatia documentelor Tn cadrul institutiei

Art.27. Documentele depuse de petenti la sediul ingtitutiel seinregistreaza la
Registratura, prin atribuirea unui numar de Tnregistrare, referenta cu atributiile specifice avand
sarcina de a repartiza documentele Tnregistrate catre compartimentele de specidlitate, pe baza
vizei primarului Tnscrisa pe documentel e respective.

Art.28. Registratura urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor,
expedierea acestora catre petenti, precum si clasarea si arhivarea petitiilor.

Art.29. Semnarea raspunsului catre petenti se face de catre primar, precum si de
coordonatorul compartimentului care a solutionat petitia.

Art.23. Toate documentele care circuld intre compartimentele Primariei vor primi un
numar de Tnregistrare din Registrul de intrare-iesire adocumentelor.

Art.31. Tntre compartimente, documentele vor circula pe baza de semnitura de
predare/primire, consemnate in Registrul de predare-primire a corespondentei.

7.2. Procedura gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public

Art.32. In conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, prin informatie de interes public se intelege orice informatie care
priveste activitatile unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de
forma sau de modul de exprimare ainformatiei.

Art.33. Pentru a se asigura informarea eficienta si corecta a cetatenilor care se adreseaza
Primariei  prin intermediul persoanel responsabile cu activitatea de relatii cu publicul,
compartimentele din aparatul de specialitate al primarului au obligatia de a comunica acesteia, din
oficiu, toate informatiile de interes public, pentru a fi puse la dispozitia cetatenilor, precum
si toate modificarile care apar pe parcursul timpului.

Capitolul 8.
Dispozitii finale

Art.34. Atributiile, responsabilitatile si competentele compartimentelor din cadrul
aparatului de specidlitate a primarului, ce sunt prezentate in Regulament, se completeaza de drept
cu actele normative Tn vigoare care privesc activitatea autoritatilor administratiel publice locale,
precum si cu hotaréri ae Consiliului local al comunei Ghelinta.

Art.35. Prezentul Regulament va intra in vigoare in termen de 10 zile de la data
aprobarii lui de Consiliul local si se va transmite tuturor compartimentelor pentru a fi adus la
cunostinta tuturor salariatilor, cét si personalului care vafi incadrat in viitor.



