ROMANIA

JUDETUL BACAU

COMUNA GURA VAII

PRIMAR

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI GURA VAII

HOTARAREA NREi\'L DIN 31.08.2022

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Gura Vaii, judetul Bacau

Consiliul Local al comunei Gura Vdii,judetul Bacdu, intrunit in sedinta sa ordinara
din data de 31 august 2022, legal constituitd , in prezenta unui numar de 13
consilieri din cei 15 alesi;
Avand in vedere:

-referatul de aprobare cu nr.8081/18.08.2022 al primarului comunei Gura Vaii,dl Silviu TINEI
,din care rezulta necesitatea aprobarii Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Gura Vaii, ca urmare a modificarii
Organigramei Si a statului nominal de functii.
Tinand cont de proiectul de hotarare cu 8080/18.08.2022 privind aprobarea Regulamentului
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Gura Vaii
,initiat de primarul comunei Gura Vaii,di Silviu Tinei.
Avand in vedere raportul de specialitate cu nr.8117/18.08.2022 intocmit de catre secretarul
general al comunei precum si avizul favorabil al comisiei de specialitate din cadrul consiliului
local.

In conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile
Si completarile ulterioare;
In temeiul Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia
publica,republicata.

in temeiul art. 129 alin. (2) lit. a) si alin. (3) lit. ¢), 139 alin. (1) ,art. 196 alin. (1) lit. a)
,art.197 alin (4) si (5) ,art.198 alin (1) si (2) si art.243 alin (1) lit a din Ordonanta de urgenta
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si complet3rile
ulterioare.

HOTARASTE

Art. 1. — Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Gura Vaii, prevazut in anexa care face parte integranta din prezenta
hotarare.

Art.2. -.Prezenta hotarare poate fi atacata in instanta, in conditiile Legii contenciosului
administrativ nr.544/2004,cu modificarile Si completarile ulterioare
Art.3.-Prezenta hotdrare se va aduce la cunostinta public prin afisare la sediul primariei si
pe site-ul institutiei si se va comunica Institutiei Prefectului Judetului Bacau si Primarului
Comunei Gura Vaii, prin grija secretarului general al comunei, in conditiile prevazute de lege.

Presedinte de sedinta Contrasemneaza
Secretar-General al Comunei

CornjllJJ antlru




ANEXA 1 la HCL 77 /2022 privind aprobarea actualizérii Regulamentul de
Organizare si Functionare aferente aparatului de specialitate al primarului si
serviciilor publice din subordinea Consiliului Local Gura Vaii

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI GURA VAII
e eeses TP L ALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI GURA VAIL

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art.1 Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Gura Vaii a fost elaborat in baza OUG nr., 57/2019 privind Codul Administrativ,
precum si a altor acte normative in vigoare, in temeiul carora se desfasoara activitatea
specifica.

Art.2 Comuna Gura Vaii este unitate administrativ - teritorial3 cu personalitate juridica.
Comuna poseda un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor
publice locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-teritoriale
stabilite.

Art.3 Administratia publicd a comunei Gura V3iii se intemeiaza pe principiile autonomiei
locale, descentralizdrii serviciilor publice, eligibilitdtii autoritatilor administratiei publice
locale, legalitatii si consult&rii cetatenilor in probleme locale de interes deosebit.

Art.4 Autoritdtile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locald la nivelul
comunei sunt Consiliul local al comunei Gura Vadii, ca autoritate deliberativi si Primarul
comunei Gura Vaii ca autoritate executiva, alese conform legii.

Art.5 Consiliul local si Primarul functioneaz3 ca autoritati administrative autonome si rezolva
treburile publice din comun3, in conditiile prevazute de lege.

Art.6 Primarul, viceprimarul, secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale Si
aparatul de specialitate al primarului constituie o structura functional cu activitate
permanentd, denumitd “primaria comunei” care duce la indeplinire hotararile consiliului local
si dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente ale colectivittii locale.

Art.7 Consiliul local al comunei Gura Vaii, la propunerea primarului, aprobd, in conditiile
legii, infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului,
ale institutiilor si serviciilor publice de interes local, precum si reorganizarea si statul de
functii ale regiilor autonome de interes local.

I.1 - Obiectul de activitate

Art.8 Autoritatile administratiei publice locale ale comunei Gura Vaii au dreptul si capacitatea
efectivd de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte
importantd a treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Art.9 (1) Consiliul local are initiativa si hotardste, in conditiile legii, in toate problemele de
interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in competenta altor autoritati ale
administratiei publice locale sau centrale.

(2) Consiliul local exercitd urmstoarele categorii de atributii:

a) atributii privind unitatea administrativ-teritoriald, organizarea proprie, precum si
organizarea si functionarea aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor publice de
interes local si ale societ&tilor si regiilor autonome de interes local;
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b) atributii privind dezvoltarea economico-social3 si de mediu a comunei, orasului sau
municipiului;

c) atributii privind administrarea domeniului public si privat al comunei, orasului sau
municipiului;

d) atributii privind gestionarea serviciilor de interes local;

e) atributii privind cooperarea interinstitutionald pe plan intern si extern.

(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (2) lit. a), consiliul local:

a) aproba statutul comunei, orasului sau municipiului, precum si regulamentul de organizare
si functionare a consiliului local; prin ordin al ministrului de resort se aproba un model
orientativ al statutului unitatii administrativ-teritoriale, precum si un model orientativ al
regulamentului de organizare si functionare a consiliului local;

b) alege viceprimarul/viceprimarii, din rdndul consilierilor locali, la propunerea primarului
sau a consilierilor locali, fn conditiile art. 152 alin. (2);

c) aproba, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea, organizarea si statul de
functii ale aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor publice de interes local,
reorganizarea si statul de functii ale regiilor autonome de interes local, precum si infiintarea,
reorganizarea sau desfiintarea de societiti de interes local si statul de functii al acestora;
d) exercitda, in numele unit&tii administrativ-teritoriale, toate drepturile si obligatiile
corespunzatoare participatiilor detinute la societdti sau regii autonome, in conditiile legii;

e) hotdraste infiintarea sau reorganizarea de institutii, servicii publice, societdti si regii
autonome, in conditiile legii.

(4) In exercitarea atributiilor prevézute la alin. (2) lit. b), consiliul local:

a) aproba, la propunerea primaruiui, bugetul unitdtii administrativ-teritoriale, virdrile de
credite, modul de utilizare a rezervei bugetare si contul de incheiere a exercitiului bugetar;
b) aproba, la propunerea primarului, contractarea si/sau garantarea imprumuturilor, precum
si contractarea de datorie public3 local prin emisiuni de titluri de valoare, in numele unit3tii
administrativ-teritoriale, in conditiile legii;

c) stabileste si aproba impozitele si taxele locale, in conditiile legii;

d) aprobd, la propunerea primarului, documentatiile tehnico- economice pentru lucrérile de
investitii de interes local, in conditiile legii;

e) aproba strategiile privind dezvoltarea economicd, sociald si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale;

f) asigura un mediu favorabil infiintdrii si/sau dezvolt3rii afacerilor, inclusiv prin valorificarea
patrimoniului existent, precum si prin realizarea de noi investitii care sa contribuie la
indeplinirea programelor de dezvoltare economics regionala si local3;

g) asigura realizarea lucrarilor si ia mésurile necesare implementarii si conformarii cu
prevederile angajamentelor asumate de Roménia in calitate de stat membru al Uniunii
Europene in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate
cetatenilor,

(5) Daca bugetul unitétii administrativ-teritoriale, prevdzut la alin. (4) lit._a), nu poate fi
adoptat dupa doud sedinte consecutive, care au loc la un interval de cel mult 7 zile,
activitatea se desfasoard pe baza bugetului anului precedent pana la adoptarea noului buget,
dar nu mai tarziu de 45 de zile de la data publicirii legii bugetului de stat in Monitorul Oficial
al Romaniei, Partea I.

(6) In exercitarea atributiilor prevdzute la alin. (2) lit. c), consiliul local:

a) hotaraste darea in administrare, concesionarea, inchirierea sau darea in folosinta gratuit3
a bunurilor proprietate public3 a comunei, orasului sau municipiului, dupd caz, precum sia

serviciilor publice de interes local, in conditiile legii:
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b) hotaraste vanzarea, darea in administrare, concesionarea, darea in folosintd gratuitd sau
inchirierea bunurilor proprietate privats a comunei, orasului sau municipiului, dupd caz, in
conditiile legii;

C) avizeaza sau aprobd, in conditiile legii, documentatiile de amenajare a teritoriului si
urbanism ale localitatilor;

d) atribuie sau schimbg, in conditiile legii, denumiri de strdzi, de piete si de orice alte
obiective de interes public local.

(7) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (2) lit. d), consiliul local asigurs, potrivit
competentei sale si in conditiile legii, cadrul necesar pentru furnizarea serviciilor publice de
interes local privind:

a) educatia;

b) serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor
varstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie social;

C) sanatatea;

d) cultura;

e) tineretul;

f) sportul;

g) ordinea public3;

h) situatiile de urgents;

i) protectia si refacerea mediului:

j) conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhitectursg,
a parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale;

k) dezvoltarea urbani;

I) evidenta persoanelor;

m) podurile si drumurile publice;

n) serviciile comunitare de utilitdti publice de interes local;

o) serviciile de urgent3 de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor;

p) activitatile de administratie social-comunitarg;

q) locuintele sociale si celelalte unitéti locative aflate in proprietatea unitatii administrativ-
teritoriale sau in administrarea sa;

r) punerea in valoare, in interesul colectivitatii locale, a resurselor naturale de pe raza unitatii
administrativ-teritoriale;

s) alte servicii publice de interes local stabilite prin lege.

(8) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (2) lit. d), consiliul local:

a) sprijina, in conditiile legii, activitatea cultelor religioase;

b) aprobé construirea locuintelor sociale, criteriile pentru repartizarea locuintelor sociale si a
utilitdtilor locative aflate in proprietatea sau in administrarea sa.

(9) In exercitarea atributiilor previzute Ia alin. (2) lit. e), consiliul local:

a) hotdraste, in conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu persoane juridice romane sau
straine, in vederea finantarii si realiz&rii in comun a unor actiuni, lucrari, servicii sau proiecte
de interes public local;

b) hotdrdste, In conditiile legii, infratirea comunei, orasului sau municipiului cu unitdti
administrativ-teritoriale din alte tari;

c) hotdraste, fn conditiile legii, cooperarea sau asocierea cu alte unitdti administrativ-
teritoriale din tard sau din striin3tate, precum si aderarea la asociatii nationale si
internationale ale autoritatilor administratiei publice locale, in vederea promovarii unor
interese comune.

(10) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (2) lit. a), b) si d), consiliul local:
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a) poate asigura, in tot sau in parte, cu acordul titularului dreptului de proprietate sau al
celui de administrare, lucrdrile si fondurile necesare pentru reabilitarea, dotarea si
functionarea clddirilor in care isi desfdsoard activitatea autoritati sau institutii publice a ciror
activitate prezinta un interes local. Bunurile achizitionate pentru dotéri réman in proprietatea
unitatii administrativ-teritoriale;
b) poate asigura, in tot sau in parte, cu acordul institutiei sau autoritatii publice titulare a
dreptului de proprietate sau de administrare, lucréri de amenajare, dotare si intretinere a
cladirilor sau terenurilor aflate in proprietatea publicd sau privatd a statului, in scopul
cresterii nivelului de atractivitate turistici a unitatii administrativ-teritoriale, cu conditia ca,
prin acordul exprimat, titularul dreptului s§ permitd accesul publicului in spatiile astfel
imbunatatite pe o perioadd de minimum 5 ani. Bunurile achizitionate pentru dot&ri rdman in
proprietatea unitatii administrativ-teritoriale.
(11) Pentru realizarea atributiilor previzute la alin. (2) consiliul local poate solicita informri
si rapoarte de la primar, viceprimar si de la conducatorii organismelor prestatoare de servicii
publice si de utilitate publicd de interes local.
(12) Consiliul local hot3rste acordarea unor sporuri si a altor facilitdti, potrivit legii,
personalului angajat in cadrul aparatului de specialitate al primarului si serviciilor publice de
interes local.
(13) Consiliul local poate conferi persoanelor fizice romane sau straine cu merite deosebite
titlul de cetdtean de onoare al comunei, orasului sau municipiului, in baza unui regulament
propriu. Prin acest regulament se stabilesc si conditiile retragerii titlului conferit. Acest
regulament poate fi parte integrants a statutului unitatii administrativ-teritoriale.
(14) Consiliul local indeplineste orice alte atributii, in toate domeniile de interes local, cu
exceptia celor date in mod expres in competenta altor autoritati publice, precum si orice alte
atributii stabilite prin lege.
Art.10 (1) Autoritdtile prin care se realizeaz$ autonomia la nivel local sunt:
a) consiliul local ca autoritate deliberativs;
A b) primarul ca autoritate executivi la nivel local.

(2) In clasificarea dupd modul de formare a organelor administratiei publice, atat autoritatea
locald deliberativa cét si cea executivi sunt organe alese in conditiile legii.
Art.11 (1) Intreaga activitate a Prim&riei comunei Gura Viii se subordoneazd principiului
legalitatii, gestionarii responsabile si eficiente a problemelor publice, in interesul colectivitstii
locale.
(2) Atributiile Primariei comunei Gura V3ii se concretizeazs in activitati executive cu caracter
de dispozitie si activititi cu caracter de prestatie.
(3) Prin activitatile executive cu caracter de dispozitie se realizeaza procesul de organizare
si executare a legilor, hotdrérilor Consiliului Local si altor acte normative, stabilindu-se
conduita concretd pe care trebuie si o urmeze diferite persoane fizice si juridice din comuna
Gura Vaii.
Actele juridice emise in exercitarea acestor activitati sunt dispozitii, avize, acorduri si
autorizatii.
(4) Activitdtile executive cu caracter de prestatie se realizeazd din oficiu sau la cererea
cetatenilor si persoanelor juridice, urm3rind in principal:

a)asigurarea calitatii vietii in cadrul colectivitatii locale (salubritate, ocrotirea mediului

ambiant, asigurarea utilitatilor publice, intretinerea c3ilor publice);

b)satisfacerea unor cerinte, din oficiu sau la cererea persoanelor fizice sau juridice.
Art.12 Dispozitiile prezentului Regulament se aplica functionarilor publici si personalului cu
contract individual de muncéd din aparatul de specialitate al primarului comunei Gura Vaii.
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Art.13 Functionarii publici si personalul angajat cu contract individual de munc4, din aparatul
de specialitate al primarului comunei Gura Vaii, fiecare in domeniul lor de activitate, sunt in
serviciul colectivitatii locale si asigurd satisfacerea cerintelor cetatenilor prin aplicarea
corecta a legilor, altor acte normative, inclusiv a hot#rarilor Consiliului Local si dispozitiilor
Primarului.

Art.14 (1) Functionarii publici din aparatul de specialitate al primarului comunei Gura V3ii
se bucura de stabilitate in functie si se supun reglementdrilor Statutului functionarilor publici.
(2) Personalul angajat cu contract individual de muncs nu are calitate de functionar public
$i se supune reglementarilor previzute de legislatia muncii.

CAPITOLUL II - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.15 (1) Aparatul de specialitate al primarului comunei Gura V3ii este organizat pe birouri
si compartimente functionale, in conditiile legii.

(2) Structura organizatoricd si numé&rul de posturi se stabilesc prin hotarari ale Consiliului
Local, la propunerea primarului, cu respectarea prevederilor legale.

Art.16 (1) Structura organizatorici si num3rul de functii se stabilesc prin hotdrari ale
Consiliului local, in conditiile legii.

(2) In structura Prima&riei comunei Gura Viii se regasesc urmatoarele categorii de personal:

a) functii alese - primarul, ales prin vot direct si viceprimarul ales prin vot indirect,
de catre consiliul local, din randurile membrilor acestuia, pastréndu-gi, totodats,
calitatea de consiler local;

b) functionari publici de conducere - secretarul general al comunei, sefi birou, numiti
prin concurs, in conditiile legii;

c) functionari publici de executie - numiti, de regula, in urma sustinerii unui examen
sau concurs al caror statut este prevdzut de OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ;

d) personal contractual de conducere - sef Birou , numiti in conditiile Legii
nr.53/2003 Codul Muncii coroborat cu OUG 57/2019 privind Codul Administrativ

e) personal contractual - angajat potrivit Legii nr. 53/2003 Codul Muncii, modificat Si
completat, a cdror conduity este previzuti de OUG 57/2019 privind Codul
Administrativ.

Art.17 Intreaga activitate a Prim3riei este organizat3 si condusa de cdtre primarul comunei
Gura Vaii.

Art.18 (1) Primaria comunei Gura V3ii, potrivit competentelor stabilite prin lege, este
structurata pe compartimente functionale, dups cum urmeazy:

> Primar comunéi:
e Consilier personal primar
e Birou Buget, Finante si Contabilitate
- Compartiment Colectare Venituri, Casierie si Evidenta Patrimoniului
- Compartiment Achizitii Publice,
- Compartiment Fonduri Europene
Compartiment pentru Situatii de Urgenta
Compartiment Politie Locald
Birou Deservire si Administrarea Domeniului Public si Privat
Compartiment Audit
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> Secretar General comund - Gura V3iii:
e Compartiment Juridic si Stare Civil
e Compartiment Amenajarea Teritoriului si Urbanism, Cadastru, Registru Agricol si
Fond Funciar
e Compartiment Asistentd Social3
o Compartiment Gestiune Resurse Umane si Functii Publice, Relatii cu publicul Si
Arhiva

> Viceprimar

> SERVICIUL DE UTILITATI PUBLICE - in subordinea Consiliului Local- asigura
furnizarea apei potabile in comuna Gura Viii , In regim continuu si in parametrii ceruti de
lege.

Art.19 Toate serviciile si compartimentele de la art. 18 functioneaza si actioneaza in numele
autoritdtii din care fac parte, far3 a avea capacitate juridica administrativy.

Art.20 In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament,
conducatorii compartimentelor si serviciilor, sau persoanele desemnate prin dispozitia
primarului, au urmatoarele atributii comune:

a) asigura organizarea activitatii structurii din care face parte, pentru fiecare angajat;

b) asigura instruirea in ceea ce priveste normele de protectia muncii si prevenirea si stingerea
incendiilor si vegheaza la respectarea acestor norme;

c) asigura detalierea atributiilor compartimentelor pe care le conduc, cu precizarea sarcinilor
pe care le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat,
a fiselor de post;

d) au initiativa si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

e) asigura cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifica
fiecarui domeniu de activitate;

f) indrumd, urmaéresc si verifics permanent utilizarea eficienta a programului de lucru,
preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala, competenta si de calitate a tuturor
sarcinilor incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;

g) repartizeazd corespondenta, raspund de solutionarea problemelor curente, semneaz3
lucrdrile compartimentului;

h) asigurd si rédspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a
cererilor, sesizarilor si scrisorilor populatiei;

i) propun si, dupd caz, iau masuri in vederea imbundtatirii activitdtii in cadrul
compartimentului, colaboreazd si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul
primariei, raspunzand cu promptitudine la solicitarile acestora;

j) asigura respectarea prevederilor din prezentul regulament;

k) réspund de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului
public;

I) indeplinesc orice alte atributii date de sefii ierarhici superiori:

Art.21 Persoanele incadrate pe functii de executie raspund, conform reglementarilor in
vigoare, pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor care le revin, precum
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$i pentru cazul in care au dispus masuri contrare prevederilor legale, fata de primar Si
viceprimar, dupa caz.

Art.22 (1) Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea tuturor compartimentelor
functionale din cadrul primariei, conform atributiilor prevazute de lege si raspunde de
intreaga activitate a acestora.

(2) Viceprimarul si secretarul general al comunei indruma compartimentele functionale
conform atributiilor pe care le au potrivit legii si delegate de catre primar.

CAPITOLUL III - PATRIMONIUL

Art.23 Patrimoniul comunei Gura V3ii este alcatuit din bunurile mobile si imobile care apartin
domeniului public de interes local, domeniului privat al acestuia, la care se adauga drepturile
si obligatiile cu caracter patrimonial.

Art.24 Comuna Gura V3ii, ca persoana juridica civila are in proprietate bunuri din domeniul
privat, iar ca persoana juridica de drept public este proprietara bunurilor domeniului public
de interes local, potrivit legii.

Art.25 Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si
insesizabile. Domeniul privat este supus dispozitiilor de drept comun daca prin lege nu se
prevede altfel.

Art.26 Consiliul local al comunei Gura V&ii 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, in conditiile legii.

Art.27 Consiliul local hotdriste cu privire la cumpararea si vAnzarea bunurilor ce fac parte
din domeniul privat de interes local, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.
Art.28 Consiliul local poate da in folosinta gratuitd, pe termen limitat, bunuri mobile si
imobile proprietate publicd sau privata, persoanelor juridice fir§ scop lucrativ, care
desfagoard activitdti de binefacere sau de utilitate publica ori serviciilor publice in scopul
desfagsurdrii unor activititi care satisfac cerintele cetatenilor comunei.

CAPITOLUL IV - BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art.29 Bugetul comunei Gura V3ii se administreaza in conditiile prevazute de lege, conform
principiului autonomiei locale.

Art.30 Bugetul comunei Gura V3ii se elaboreaza, se aproba si se executa in conditiile Legii
finantelor publice locale, Legii administratiei publice locale si ale celorlalte acte normative in
domeniu, de cdtre consiliul local, la propunerea primarului.

Art.31 Veniturile si cheltuielile bugetului local se desfasoara pe baza clasificatiei bugetare
stabilite de Ministerul Finantelor.

Art.32 Veniturile bugetului local sunt constituite din sursele realizate pe teritoriul comunei
Gura V&ii, din venituri preluate de la institutiile, regiile autonome de interes local sau
societatile comerciale pe care le-a infiintat si din alte surse, in conformitate cu dispozitiile
legale.

Art.33 Impozitele, taxele locale si taxele speciale se stabilesc de citre Consiliul local al
comunei Gura Vaii, in limitele si conditiile legii.

Art.34 Din bugetul local se finanteaz3 in conditiile stabilite de lege, actiuni social culturale,
obiective si actiuni economice de interes local, cheltuieli de intretinere si functionare a
autoritatilor administratiei publice locale, precum si alte obiective prevdzute prin dispozitii
legale.
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Art.35 Primarul comunei Gura V3ii intocmeste, prin aparatul de specialitate si prezintd spre
aprobare Consiliului local contul de incheiere al exercitiului bugetar.

CAPITOLUL V - ATRIBUTII, COMPETENTE, RESPONSABILI

I.ATRIBUTIILE PRIMARULUI COMUNEI GURA VAII

Art. 36 Primarul comunei Gura Viii este seful Administratiei Publice Locale din comuna Gura
Vaii gi al aparatului de specialitate al Institutiei Primarului Gura V3ii, pe care il conduce si fl
controleaza.

(1)Primarul comunei Gura V3&ii indeplineste, in conformitate cu prevederile OUG nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, republicatd, urm3toarele atributii principale:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ- teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civil3 si de autoritate tutelara si asigurs functionarea
serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit._b), primarul:

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

b) participa la sedintele consiliului local si dispune madsurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

C) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informéri;

d) elaboreaza, in urma consult&rilor publice, proiectele de strategii privind starea economic,
sociald si de mediu a unit3tii administrativ-teritoriale, le public§ pe site-ul unitatii
administrativ- teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

c) prezinta consiliului local inform3ri periodice privind executia bugetars, in conditiile legii;
d) initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in humele unitatii administrativ-teritoriale;

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

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

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

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupj caz, gestionarea situatiilor de urgents;
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C) ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea n concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7):

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevdzute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a
bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ- teritoriale;

€) numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducdtorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevdzute de lege, le supune aprobirii consiliului
local si actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificdrii si certificirii de c3tre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitdtii, legalititii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucrdrilor si ia m3surile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului
si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneazd functionarii publici anume imputerniciti s8 ducd la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr.
135/2010, cu modificdrile si complet3rile ulterioare.

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

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice
de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si
criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile p3rtii a VI-a titlul
IT capitolul VI sau titlul III capitolul 1V, dupj caz.

(9) Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului:

a) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelars si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce
ii revin din actele normative privitoare la recensamént, la organizarea si desfasurarea
alegerilor, la luarea mésurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege,
primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in
care a fost ales.

b) In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducdtorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, dac3
sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 37 Conform prevederilor legale, Primarul coordoneaza, supravegheaza si controleaz3
activitatea tuturor institutiilor si serviciilor publice din subordinea Consiliului Local al comunei
Gura Vaii.

II.ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI GURA VAII

Art. 38 Institutia Primarului comunei Gura V3ii are un viceprimar.

Viceprimarul comunei Gura V3ii poate exercita, prin delegare de competentd, unele din

atributiile care revin Primarului din OUG nr. 57/2019:

a)controleazd igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in
vanzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;
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b) réspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si
domeniului privat al comunei Gura Vaii;

C) organizeaza evidenta lucririlor de constructii din localitate si pune la dispozitie autoritatilor
administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente;

d)ia masuri pentru controlul depozit3rii degeurilor menajere, industriale sau de orice fel,
pentru asigurarea igienizarii malurilor, cursului de ap3 de pe raza comunei Gura Vaii.

e) duce la indeplinire atrbutiile stabilite de Primar, prin dispozitie.

III.ATRIBUTIILE SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI GURA VAII

Art. 39 Secretarul general al comunei Gura V3ii este functionar public de conducere.
Secretarul general indeplineste, in conditiile legii, urm3toarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotérari si contrasemneazs pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotdrarile consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean, dupd caz;

b) participd la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

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

d) coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hot3rarilor consiliului judetean si a dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean;

€) asigura transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului- verbal
al sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hot&rarilor
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

g) asigurd pregatirea lucrérilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului
judetean, si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asociatii si fundatii, aprobatd cu modificiri si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritorial¥ in cadrul careia
functioneaza;

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

j) efectueazd apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k) numara voturile si consemneazd rezultatul votsrii, pe care il prezintd presedintelui de
sedinta, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al
acestuia;

I) informeaza presedintele de sedinta, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dup3a
caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotdréri a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea Si
stampilarea acestora;
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n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotdrari ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean s& nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreazd
in dispozitiile art. 228 alin. (2): informeaz3 presedintele de sedintd, sau, dupd caz,
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
prevazute de lege in asemenea cazuri;

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

p) alte atributii prevazute de lege sau insircindri date prin acte administrative de consiliul

local, de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dup§ caz.

Secretarul general al comunei asigurd coordonarea urmitoarelor compartimente aflate in
subordinea sa:
o Compartiment Juridic si Stare Civild
e Compartiment Amenajarea Teritoriului si Urbanism, Cadastru, Registru
Agricol si Fond Funciar
Compartiment Asistenti Sociald
Compartiment Gestiune Resurse Umane si Functii Publice, Relatii cu
publicul si Arhiva

- indeplineste alte atributii previzute de lege sau insarcinari date de Consiliul Local sau
de Primar, dup3 caz;

- corespondeaza cu celelalte structuri din cadrul primariei, in vederea formul3rii de
apardri adecvate in dosarele aflate pe rolul instantei;

- are obligatia de a restitui actele ce i-au fost incredintate in exercitarea atributiilor sale;

- are obligatia de a pdstra secretul profesional cu privire la toate activitatile sale.

- In perioadele in care este absent din institutie, deleagd, in conditiile legii, executarea
atributiilor functionale D-rei Andronic Mihaela Florina.

- In conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului Romd&niei nr. 1/ 1992,
coordoneazd, indrumd, controleazd activitatea privind Registrul Agricol si semneaza
documentele specifice acestei activitati.

IV.ATRIBUTIILE ADMINISTRATORULUI PUBLIC

Art. 40 (1) La nivelul comunelor, oraselor, municipiilor si judetelor, primarul, respectiv
presedintele consiliului judetean poate propune consiliului local, consiliului judetean, dup¥
caz, infiintarea functiei de conducere de administrator public, in limita num&rului maxim de
posturi aprobate.

(2) Persoanele care pot ocupa functia de administrator public, de reguld, trebuie s3 fi
absolvit studii superioare economice, administrative, tehnice sau juridice.

(3) Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, respectiv
a presedintelui consiliului judetean, dup3 caz, care are ca anex3 un contract de management
Cu respectarea cerintelor specifice prevazute la art, 543.

(4) Contractul de management se incheie intre primar, respectiv presedintele consiliului
judetean, dupa caz, si administratorul public pe durata determinat3. Durata contractului de
management al administratorului public nu poate depdsi durata mandatului primarului, a
presedintelui consiliului judetean, dupé caz, in timpul ciruia a fost numit.

(5) In baza contractului de management, administratorul public poate indeplini atributii de
coordonare a unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de
interes local, respectiv judetean, dup3 caz.
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(6) Primarul, respectiv presedintele consiliului judetean poate delega c3tre administratorul
public, in conditiile legii, calitatea de ordonator principal de credite.

(7) Se excepteazd functia de administrator public de la incadrarea in procentul de 12%
alocat functiilor de conducere previzut la art. 391.

(8) Eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului,
respectiv a presedintelui consiliului judetean, dupa caz si intervine in urmatoarele situatii:
a) in situatia in care durata contractului de management a expirat;

b) ca urmare a condamnaérii definitive pentru una dintre infractiunile prevazute la art. 542
alin. (1) lit. f);

c) in situatia fn care administratorul public nu isi indeplineste obligatiile stabilite in sarcina
sa prin contractul de management;

d) in alte situatii previzute de lege.

(9) Prevederile alin. (1) - (8) se aplicd in mod corespunzator si subdiviziunilor administrativ-
teritoriale.

V.ATRIBUTIILE BIROURILOR SI COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL APARATULUI
DE SPECTIALITATE AL INSTITUTIEI PRIMARULUI COMUNEI GURA VAII

Art. 41 SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI GURA VAII coordoneazi urmatoarele
activitati:
e Compartiment Juridic si Stare Civild
» Compartiment Amenajarea Teritoriului si Urbanism, Cadastru, Registru
Agricol si Fond Funciar
» Compartiment Asistenti Social3
e Compartiment Gestiune Resurse Umane si Functii Publice, Relatii cu
publicul si Arhiva
1.Compartiment Gestiune Resurse Umane si Functii Publice, Relatii cu publicul si
Arhiva - 1 functie public3 de executie:
A. Atributii privitoare la gestiunea Resurselor Umane si a Functiilor Publice:

1. Intocmeste documentatia la propunerea primarului pentru aprobarea organigramei si
a statului de functii;

2. Asigurd intocmirea statului de functii respectand nomenclatorul de functii, criteriile de
gradare si scolarizarea personalului angajat;

3. Intocmeste, completeazi si gestioneazd dosarele profesionale ale functionarilor publici
precum si dosarele personale ale angajatilor contractuali;

4. Efectueaza lucrdri legate de recrutare si selectie de personal, angajarea, incetarea sau
orice modificare a raportului de serviciu sau a contractului individual de munca;

5. Elaboreazd propunerile si documentatiile necesare avansirii personalului ;

6. Gestioneazd programul electronic de personal si de calcul al salariilor, calculeazi
drepturilor salariale cuvenite personalului din aparatul propriu, pand la stabilirea
salariului brut ;

7. Stabileste modul de utilizare a fondului de salarizare si incadrarea in numar mediu
scriptic de personal, aprobat prin statul de functii anual ;

8. Urmaregste respectarea programului de muncs prin conducerea evidentei de prezent3,
concedii de odihnd, concedii medicale, recuperari, concedii f&r plata, concedii pentru
studii, etc.;

Pagind 12 din 57



9. Anual, in luna decembrie intocmeste programul anual de efectuare a concediului de
odihna pe anul viitor, pe compartimente, birouri si servicii dupd aprobarea dat§ de
catre Primar si urm3reste realizarea acestuia;

10. Intocmegte documentatia privind fundamentarea cheltuielilor de personal
necesgré pentru intocmirea bugetului si la rectificarea bugetului;

11. Intocmeste si elibereaz3 adeverinte conform prevederilor legale, necesare
salariatilor pentru diverse situatii;

12, Intocmegte studii statistice solicitate de citre I.TM. Bacau, Directia de Statistic
Bacdu, D.G.F.P. Bac3u, A.N.F.P. Bucuresti;

13. Intocmeste contractele individuale de muncs si actele aditionale necesare
acestora;

14, Asigura documentatia necesari in vederea recrutarii, selectdrii, organiz3rii si

desfasurdrii concursurilor/examenelor personalului contractual si functionarilor publici
pentru ocuparea posturilor vacante;

15. Asigurd evidenta si eliberarea legitimatiilor de serviciu pentru salariati;

16. Intocmeste documentatia cu privire la promovarea profesionalda a angajatilor
conform prevederilor legale;

17. Intocmegte evidenta declaratiilor de interese si a declaratiilor de avere ale
functionarilor publici; evidentiaza eventualele incompatibilitati;

18. Tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici, colaborand in acest sens
cu A.N.F.P. Bucuresti;

19. Intocmeste planul de mésuri privind pregitirea profesionala a functionarilor

publici si planul anual de perfectionare a functionarilor publici din cadrul aparatului de
specialitate al primarului si evidentiazd diverse situatii cu privire la angajati;

20. Intocmegte documentatia necesars privind participarea angajatilor la cursuri de
specializare si perfectionare profesionala;

21. Monitorizeaza si gestioneaz3 sistemul de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici si personalului contractual;

22. Organizeazd examene (concursuri) pentru promovarea in clase sau grade
profesionale superioare conform prevederilor legale;

23. Gestioneaza figele de post si urméreste ca acestea s¥ fie actualizate dupa caz,

ori de cadte ori se produc modificiri in structura personalului sau modificiri ale
atributiilor ;

24, Asigura arhivarea documentelor din cadrul compartimentului;

25. Intocmegte documentatia necesar3 pentru elaborarea hotararilor Consiliului
Local al comunei Gura V3ii;

26. Intocmeste documentatia privind constituirea comisiei de disciplind si a comisiei
paritare cu respectarea conditiilor prevazute de lege si le supune spre aprobare
Primarului;

27. Cerceteaza administrativ cazurile de abateri disciplinare din randul personalului

contractual si intocmeste documentatia cu privire la sanctiunile disciplinare aplicate
acestuﬂia;
28. Indeplineste si alte atributii previzute de lege.
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B.Atributii referitoare la Relatii cu publicul

1.Asigurd inregistrarea intregii corespondente (petitii, sesizari, memorii, reclamatii de la
petenti - persoane fizice sau juridice) a institutiei, distribuie si expediaza corespondenta;
2.Ridica de la oficiul postal corespondenta zilnica;

3.asigura accesul la informatiile de interes public din oficiu sau la cerere;

4.realizeaza materiale informative specifice; coordoneazd elaborarea si difuzarea catre
populatie a pliantelor, ghidurilor $i materialelor informative, destinate tuturor celor
interesati, astfel incat s3 contribuie la alcdtuirea unei imagini corecte despre institutie si
activitatile ei;

5.asigurd prin activitatea de curierat si distributie a corespondentei, circuitul documentelor
atat in interiorul primariei cat si in exteriorul acesteia;

6.organizeaza inscrierea in audiente la primar, viceprimar si secretarul comunei;
7/.pregateste materialele pentru audiente in functie de cererile depuse si inregistrate;
8.comunica raspunsurile citre cetateni in termenele stabilite de prevederile legale in vigoare;
9.informeaza cetatenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea primariei si a
altor institutii publice aflate in subordinea Consiliului Local;

10.informeazd, referitor la stadiul unei lucrari, si solicitd I&muririle necesare de la
compartimentele de specialitate din cadrul primariei.

C.Atributii referitoare la Arhivi

1.participa la activitatea de intocmire si actualizare a nomenclatorului arhivistic

2.asigura verificarea si relationarea cu Arhivele Nationale in vederea avizérii nomenclatorului
arhivistic;

3.urmdreste modul de aplicare a nomenclatorului arhivistic la constituirea dosarelor de citre
serviciile/birourile/ compartimentele din aparatul de specialitate al primarului:

4.verificd si preia pe bazi de proces-verbal si inventar dosarele constituite Ia preluarea
unitatilor arhivistice create, verificd fiecare dosar, urmdrind respectarea modului de
constituire si concordanta dintre continutul acestora si datele inscrise in inventar; in cazul
constatarii unor neconcordante, se aduc la cunostinta compartimentelor creatoare in scopul
efectuarii masurilor corective necesare;

5.organizeazd depozitului de arhivd, conform prevederilor legale;

6.intocmeste inventare pentru fondul arhivistic existent;

7.asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din arhivd, in baza unui registru tip
intrare-iesire si verificd integritatea documentelor restituite;

8.initiaza si organizeazd activitatea de intocmire a inventarului arhivistic al institutiei;
9.pune la dispozitie pe bazi de semn3turd si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare ,la restituire verifici integritatea documentelor imprumutate;
10.intocmeste inventarul documentelor ce urmeazs a fi analizate si selectionate de citre
comisia de selectionare pentru documentele a c8ror termen de pastrare este dep3sit;
11.administreazd arhiva Primriei si organizeaza selectionarea dosarelor anual in vederea
scoaterii din uz sau predérii la arhivele centrale, conform cu instructiunile Arhivelor Statului;
12.colaboreazd cu Directia Judeteani a Arhivelor Statului pentru predarea la termen a
documentelor din depozitul arhivistic de stat;

13.asigura activitatea de eliberare a copiilor, certificatelor si extraselor, in conditiile legii, la
solicitarile cet&tenilor sau institutiilor, asigurénd taxarea conform reglementarilor in vigoare;
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14.nu se elibereazd copii dupd documentele secrete; raspunde de evidenta, p3strarea Si
conservarea documentelor cu caracter secret;

15.verifica evidentele, inventarierea, selectionarea, p&strarea si folosirea documentelor din
arhiva in conditiile Legii 16/1996;

16.mentine ordinea si curdtenia, asigura conditii necesare p&strarii arhivei pentru a nu se

degrada;

17.intocmeste diferite situatii la solicitarea unor institutii sau pentru aplicarea unor prevederi
legale;

18.solicita conducerii dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace PSI,
etc.);

19.informeazd conducerea si propune mdsuri n vederea asiguririi conditiilor
corespunzatoare de p3strare si conservare a arhivei:

20.efectueaza operatiunile de intrare-iesire pe portal.regista.ro;

21.responsabilitati SCIM conform OSGG nr. 600/2018;

22.responsabilitdti ISO 9001:2015 si SR EN I1SO 14001:2015;

23.respecta normele de securitate in munc3 precum gi masurile de aplicare a acestora
asigura arhivarea documentelor create.

2. Compartiment Amenajarea Teritoriului si Urbanism, Cadastru, Registru Agricol
si Fond Funciar - 5 functii publice de executie

A.Atributii referitoare la Registrul Agricol
1.solutionarea cererilor si redactarea raspunsurilor la cererile adresate Compartimentului
Registru Agricol;
2.transcrierea si completarea pe anul in curs in noile registre agricole a pozitiilor din vechile
registre reprezentand gospodariile populatiei detindtoare de terenuri agricole si animale;
3.deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau
detinatori de animale;
4.operarea modificarilor in Registrul Agricol ca urmare a vanzarilor-cumpararilor, mostenirii,
donatii, schimbéri ale categoriilor de folosintd a terenurilor;
5.tine evidenta gospodariilor populatiei detinatoare de terenuri agricole sI animale;
6.inscrierea titlurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in
conformitate cu Legea Fondului Funciar si legea 10/2001;
7.conduce evidentele persoanelor fizice sau juridice care au terenuri in arend3 conform Legii
16/1994;
8.intocmegste si elibereazi adeverinte de proprietate cu situatia existentd in registrul agricol;
9.intocmeste si elibereaza certificate de producator ( pentru vanziri de produse agricole ),
potrivit evidentelor pe care le detin dupa o prealabila verificare in teren;
10.intocmeste procesele verbale si vizeaza trimestrial certificatele de producator;
11.intocmirea tabelului nominal cu titularii de certificate de producator pentru anul agricol in
curs si afisarea pentru asigurarea publicitatii acestora conform art.7 din HGR .nr.661/2201;
12.comunicarea la Compartimentul Colectare Venituri, Casierie si Evidenta Patrimoniului a
modificarilor survenite la vechile proprietati inscrise in Registrul Agricol precum si
comunicarea noilor proprietar;
13.verificd in teren reclamatiile si sesizdrile privind registrul agricol;
14.intocmirea d&rilor de seam$ statistice R.AGR,AGR 2A,AGR 2B( cu regim special) privind
anumite situatii din registrul agricol si care sunt inaintate Directiei Judetene de Statistic3
Bacau si DA Bac3u in termenele stabilite prin lege;
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15.Intocmirea machetelor privind exploatatiile zootehnice pe specii - raport tehnic operativ
AGR- 6 a - lunar;
16.conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridics;
17.intocmeste si elibereaz adeverinte de somaj, ajutor social, handicap,succesiune si
burse pe loc;
18.verificari in teren a veridicitdtii datelor declarate in registru agricol;
19.centralizeaza toate datele inscrise in registrul agricol:
-nr.pozitiilor inscrise in Registrul Agricol
-terenuri aflate in proprietate pe categorii de teren
-modul de utilizare a suprafetelor agricole situate pe raza localitatii
-suprafata arabila cultivatd pe raza localitatii pe culturi.
-pomi fructiferi razleti pe raza localitatii
- suprafata plantatiilor pomicole si num3rul pomilor pe raza localit3tii
- evolutia efectivelor de animale in cursul anului ,aflate in proprietatea gospodariilor
/exploatatiilor agricole.
-utilaje,instalatii pentru agricultura, mijloace de transport cu tractiune animals si mecanica
existente la inceputul anului pe raza localitatii
- aplicarea ingrasamintelor,amendamentelor si pesticidelor pe raza localit3tii
- utilizarea ingrasd@mintelor chimice la principalele culturi
- productia vegetald obtinutd de gospodariile/exploatatiile agricole pe raza localitatii.
20.Numerotarea actelor si intocmirea proceselor-verbale de predare-primire pentru
arhivarea documentelor din cadrul Compartimentului Agricol;
21.Intocmirea borderourilor in vederea expedierii  corespondentei adresat}
Compartimentului Agricol;
22.verificarea pozitiilor din registrul agricol si eliberarea de adeverinte pentru persoanele
defuncte,solicitate de Directia de Evidenta a Persoanelor Bacdu,in vederea intocmirii sesiz3rii
privind deschiderea procedurii succesorale si transmiterea cdtre Camera Notarilor Publici;
23.actualizeaza zilnic baza de date informatizat in programul "Agroregis" privind
gospodariile din Registru Agricol;
24.indeplinirea oricaror alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa postului, in functie de
solicitarile conducerii prim&riei sau ale sefului sau direct, participand si la rezolvarea unor
cereri venite de la alte compartimente din cadrul institutiei privind sesiz3ri, verificiri,
reclamatii, proiecte;
25.Inregistrarea si eliberarea adeverintelor pentru persoanele indreptatite privind modul
de acordare a sprijinului financiar pentru subventionarea motorinei pentru lucririle din
agricultura;
26.Participa la Programul de verificare in teren a veridicitatii datelor inscrise in evidentele
fiscale si in registrul agricol a terenurilor agricole intravilane;
27.Colaborarea cu alte compartimente din cadrul institutiei, care au drept obiect de
activitate suprafete de terenuri, aflate in proprietatea privata a persoanelor fizice si juridice,
sau in proprietatea publicd sau privat3 a Statului Roman sau unitdtii administrativ-teritoriale,
Comuna Gura Vaii;
28.Angajatii Compartimentului Agricol fac parte din Unitatea local3 de sprijin din cadrul
CentruAIUi local de combatere a epizotiilor la animale, pe teritoriul Comunei Gura Vaii;
29.Intocmeste diferite situatii privind date si informatii referitoare la persoanele fizice care
detin terenuri date in arenda,informatii referitoare la persoanele juridice care detin terenuri,
informatii referitoare la persoanele fizice care detin terenuri in proprietate in comuna Gura
Vaii, in vederea verificirii modului de declarare si stabilirea impozitului datorat de persoanele
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fizice /juridice prin punerea de acord a datelor referitoare |a terenurile inscrise in Registrul
Agricol, informatii solicitate de Curtea de Conturi;
30.Corespondenta cu alte institutii ,;OCPI-Bacdu; Prefectura Judetului Bacau, Directia
Agricola,Directia Jud. de Statistici Bac3u,D.S.V. Baciu etc.si cu organele de anchet§, din
proprie initiativa sau la solicitarea acestora.
31.efectueaza studiu individual si documentare in domeniul legislatiei aplicabile;
32.Perfectionarea profesionald prin urm3rirea legislatiei, participarea la cursuri de
specialitate si punerea in practica a cunogtintelor accumulate;
33.Registrul agricol asigurd bazj de date pentru satisfacerea unor solicitdri ale
cetatenilor cum ar fi:
a) eliberarea documentelor doveditoare privind proprietatea asupra animalelor si
a pasarilor;
b) eliberarea/vizarea atestatelor de producator si eliberarea carnetelor de
comercializare, in vederea valorificirii de citre producatorii agricoli, persoane fizice, a
produselor agricole proprii si de exercitare a comertului cu aceste produse;
c) eliberarea adeverintelor privind calitatea de producator agricol;
d) starea materiala pentru situatii de protectie sociald, pentru obtinerea unor
drepturi materiale si/sau b&nesti:
e) eliberarea adeverintelor de nomenclaturd stradals si adresd, ca dovad3 a adresei de
domiciliu;
f) alte situatii care au la baz3 informatii cuprinse in registrul agricol.

B. Atributii Referitoare la Fondul Funciar
A. Punerea in aplicare a prevederilor Legilor Fondului Funciar, respectiv Legea nr.18/1991-
republicatd, Legea nr.1/2000, cu modificirile si completarile ulterioare si Legea nr.247/2005

1.Verificarea documentelor anexate cererilor adresate comisiei, in interiorul termenelor
legale, pentru restituirea in naturi sau acordarea de despagubiri, in ceea ce priveste
terenurile cu destinatie agricold si forestiers (acte doveditoare ale dreptului de proprietate;
acte de stare civild, etc.), anterior punerii in posesie si inaintdrii documentatiei necesare
catre Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliari-Bacsu (OCPI) in vederea intocmirii titlurilor
de proprietate;

2.Inaintarea proceselor verbale de punere in posesie catre OCPI-Bacau, cu respectarea
conditiilor de forma si fond prevazute de legislatia in domeniu;

3.Elibereaza titlurile de proprietate emise pe seama persoanelor indreptétite, personal, sub
semndturd si inscrie datele cuprinse in acest document, intr-un registru special;
4.Corespondenta internd cu Secretarul General si Compartimentul juridic, in situatia litigiilor
care au drept obiect actiuni promovate in temeiul prevederilor Legilor Fondului Funciar, in
principal, precum si in alte situatii (rectificari de CF; sistari de indiviziune; uzucapiuni;
granituiri; reconstituiri de CF-uri, etc.);

5.Corespondenta cu instantele (Judec&torie, Tribunal, Curte de Apel, etc.), pentru furnizarea
informatiilor solicitate de acestea, in vederea solutionarii litigiilor;

6.Corespondenta cu alte institutii angrenate in aplicarea prevederilor Legilor Fondului Funciar
(OCPI-Bacdu; Prefectura Judetului Bac3u, etc.) si cu organele de anchetd, din proprie
initiativa sau la solicitarea acestora;

/7.Corespondenta cu Comisia Judetean3 pentru Stabilirea Dreptului de Proprietate Privat3
asupra Terenurilor-Bacdu, cdreia i se subordoneaz3 toate comisiile locale din judet, in ceea
ce privegte solutionarea reclamatiilor, sesiz3rilor si contestatiilor adresate acesteia;
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8.Punerea in aplicare a hot3rarilor instantelor, ramase definitive si irevocabile, in sensul
emiterii, anularii sau modificdrii titlurilor de proprietate;

9.Solutionarea corespondentei curente adresat3 comisiei;

10.Gestioneaza documentele aflate in arhiva comisiei, incepand cu anul 1991, referitoare la
titlurile de proprietate emise, suprafete, amplasamente, acte doveditoare, etc.

11.Prezinta informari, la solicitarea conducerii institutiei, a Consiliului Local sau cu ocazia
prezentdrii in audiente;

12.Punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.44/1994, cu modificérile si completsrile
ulterioare si a OGR 1217/2003, referitoare la drepturile conferite veteranilor de razboi,
coroborate cu Legile Fondului Funciar, in sensul acord3rii de terenuri in proprietate sau
despagubiri;

13.Punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.341/2004, referitoare la drepturile persoanelor
care au participat la Revolutia din Decembrie 1989, coroborate cu Legile Fondului Funciar;
14.Consilierea persoanelor fizice sau juridice, in cadrul programului cu publicul, care se
desfasoara dupd urm3torul orar : Luni s$i Miercuri-intre orele 8,00-12,00, pe problematica
specificd compartimentului;

B. Alte activitdti in cadrul institutiei:

1.Colaborarea cu toate compartimentele , in vederea pregétirii Hot&rarilor Consiliului Local,
referitoare la terenuri;

2.Colaborarea cu alte compartimente din cadrul institutiei, care au drept obiect de activitate
suprafete de terenuri, aflate in proprietatea privatd a persoanelor fizice si juridice, sau in
proprietatea publicd sau privatd a Statului Roman sau a unitatii administrativ-teritoriale,
Comuna Gura V3ii

C.Atributii referitoare la Amenajarea Teritoriului si Urbanism

1.Initiaza, coordoneazad din punct de vedere tehnic, elaboreaza, avizeazj si propune spre
aprobare strategiile de dezvoltare local3, precum si documentatiile de urbanism;

2.Asigurd si particip3 la dezbaterea documentatiilor de urbanism de pe raza UAT Gura Vi
in Comisia tehnicd de amenajare a teritoriului si urbanism constituitd la nivelul Consiliului
Judetean Bacau;

3.Urmédreste punerea fin aplicare a strategiilor de dezvoltare locald, precum si a
documentatiilor de urbanism;
4.Asigura gestionarea, evidenta si actualizarea documentatiilor de urbanism:;

5.0rganizeazd si coordoneazd constituirea si dezvoltarea bancilor/bazelor de date urbane;
6.Coordoneazad si asigura informarea publics si procesul de dezbatere si consultare a
publicului in vederea promovarii documentatiilor de urbanism;

7.Avizeazd proiectele de investitii publice din punctul de vedere al conformitatii cu
documentatiile de urbanism legal aprobate:

8.Planifica tipurile de activitati specifice serviciului in vederea asigurarii unui control intern
asupra activitatilor desfisurate la nivelul structurii si asigurarii conducatorului entititii
referitor la organizarea si desfisurarea unui management performant;

9.Intocmeste raportul de specialitate/avizul de specialitate in vederea aprobarii de citre
primar a documentatiilor de urbanism ce vor fi fnaintate citre autoritatea deliberativd, in
scopul aprobarii lor;

10.Elaboreaza Planul anual de control privind organizarea si desfsurarea disciplinei lucrarilor
autorizate, care sa conting obiective si termene de realizare;

11.Intocmeste elementele de tem3 din documentatiile de urbanism necesare privind
obiectivele principale, precum si procedurile specifice de informare si consultare de citre
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structura de specialitate cu atributii in domeniul amenajarii teritoriului si urbanism cu
sprijinul unui grup consultativ;

12.Prezinta Primarului rapoarte si inform3ri privind activitatea urbanistic3 si de amenajarea
teritoriului in vederea informarii Consiliului Local, la solicitarea acestuia;

13.Participa in comisia de licitatie pentru concesiondri, inchirieri;

14.Face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului in probleme specifice activitatii;
15.Elibereaza certificate de urbanism, autorizatii de construire, autorizatii de desfiintare;
16.Analizeaza sesizarile cetitenilor, agentilor economici si institutiilor privind problemele
legate de dezvoltarea urbanistici a localitatii;
17.Propune intocmirea documentatiilor de urbanism prevazute in PUG;
18.Intocmeste propuneri pentru atribuirea sau schimbarea denumirilor de strazi, piete,
parcuri;
19.Elibereaza avize citre Consiliul Judetean Bacdu privind lucrdrile care se realizeazs pe
terenuri care depéasesc limita unei unitati administrativ teritoriale;
20.Propune intocmirea de studii necesare activitatii de amenajarea teritoriului si urbanism;
21.Asigura corespondenta cu Consiliul Judetean Bac3u, Prefectura Bacau, Inspectoratul de
Stat in Constructii Bacdu privitor la documentatiile de urbanism;
22.Asigura corespondenta referitoare la constructii locuinte sociale ANL, consoliddri
constructii la seism;
23.Efectueaza control in teren privind disciplina in constructii conform prevederilor Legii
50/1991 in vederea depistarii cazurilor de indiscipling;
24.Constata contraventiile si incheie procese verbale de constatare a contraventiei conform
Legii 50/1991;
25.Urmareste indeplinirea termenelor si masurilor impuse prin procesele verbale de
constatare a contraventiei si aplicd in continuare prevederile legale conform prevederilor
Legii 50/1991;
26.Deplasare in teren in vederea efecturii receptiei la terminarea lucrarilor ca urmare a
anuntului de finalizare lucréri;

27.Deplasare in teren in vederea realizirii masuritorilor necesare Tntocmirii proceselor
verbale de constatare lucrdri realizate cu/fara autorizatie de construire, conform prevederilor
Codului Fiscal;
28.Asigura verificarea operativa privind respectarea structurii si continutului documentatiilor
in vederea emiterii certificatului de urbanism, autorizatiilor de construire/desfiintare si
restituirea, dupa caz, a documentatiilor necorespunzdtoare;
29.Asigura corespondenta privitor la respectarea disciplinei in constructii cu Inspectoratul de
Stat in Constructii, Consiliul Judetean Bacau, Prefectura Baciu si alte institutii;
30.Elaboreazd si actualizeazd proceduri operationale pentru domeniul de activitate:
31.Aplica prevederile Regulamentului de consultare a publicului pentru documentatiile de
urbanism aprobat prin HCL si Metodologiei aprobatd prin Ordinul nr. 2701/2010, de catre
MDBT;
32.Intocmeste documentatia necesars circulatiei juridice a patrimoniului public si privat al
UAT;
33.Relatii cu publicul privind activitatea de urbanism, amenajarea teritoriului;
34.Participa la predarea amplasamentelor pentru lucrdrile ce se executy pe domeniul public
de catre furnizorii de utilitdti (lucriri de extindere/reabilitare/inlocuire retele de utilitati si
bransamente, precum si interventii accidentale la retele in vederea remedierii defectiunilor)
si urmareste modul de aducere a terenului la starea initial3d;
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35.Aplica prevederile Regulamentului privind lucrarile de interventii (spargere) domeniu
public comuna Gura Vaii aprobat prin HCL;

36.Asigura documentatia necesar3 circulatiei juridice a imobilelor (terenuri si/sau constructii)
ce apartin inventarului domeniului public si privat al UAT (masuratori, referate necesitate,
relatia cu topometristii autorizati, intabulari, etc.)

37.Deplasare in teren in vederea efectu3rii receptiei la terminarea lucrérilor de construire
autorizate avand ca beneficiari persoane fizice/juridice (executare m3surdtori, verificare
respectare prevederi autorizatie construire, regularizare tax3 autorizatie construire),
intocmirea procesului verbal de receptie la terminarea lucrarilor sau respingerea receptiei,
conform prevederilor Legii 50/1991, HG 343/2017;

38.Urmdreste derularea lucrarilor de reparatii curente, revizii instalatii electrice, gaze, apa
pentru cladirile aflate in proprietatea/administrarea Consiliului Local Gura V3ii;

39.Participd la elaborarea proiectului de buget pentru investitii in domeniul protectiei
mediului si activitdti de educatie ecologici la nivelul comunei Gura Vaii Tmpreun3 cu
compartimentele de resort din cadrul administratiei locale;

40.Verifica pe teren, solutioneazi si rdspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor
fizice si juridice (cereri, sesizri, reclamatii, note interne, note de audientd), conform
atributiilor din legislatia in vigoare;

41.Urmareste lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabild a comunei Gura Vaii, in
vederea minimizarii impactului pe care dezvoltarea socio-economicd a comunei il are asupra
factorilor de mediu si a s&n&tatii populatiei;

42.Tntocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate catre conducerea institutiei
si/sau Consiliul Local al comunei Gura V3ii in vederea aducerii la cunostintd, promovérii
si/sau aprobarii studiilor, lucririlor de investitii, sau proiectelor referitoare la probleme de
mediu;

43.Participa in calitate de responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe probleme
de protectia mediului si gospodérirea apelor la controale efectuate de autoritatile abilitate
(Agentia de Protectie a Mediului si Garda de Mediu, Apele Romane) la Primé&ria comunei Gura
Vaii sau in legaturd cu atributii de reglementare in domeniu ale administratiei publice locale;
44.Participa la sedintele si intrunirile ce au ca tem3 masuri de protectia mediului organizate
de alte institutii;

45.Intocmeste studii, rapoarte, note interne, participd la dezbaterile publice pe domeniile de
atributie, redacteaza rapoarte de specialitate, proiecte de HCL, note justificative, note de
fundamentare, in domeniul de competenta;

46.Urmareste aplicarea prevederilor din planurile de urbanism si amenajarea teritoriului cu
respectarea prevederilor din 0.U.G.195/2005;

47.Intocmeste si actualizeazd Registrul spatiilor verzi;

D.Atributii referitoare la cadastru

Activitdti si operatiuni specifice care se desfagoard la nivelul compartimentului sunt
urmatoarele:

1.Redacteaza procesele-verbale de punere in posesie si le transmite institutiilor abilitate in
vederea eliberarii titlurilor de proprietate;

2.Face propuneri Comisiei Locale de Aplicare a Legilor F. F. cu privire la solutionarea cererilor
adresate de cetdateni in acest sens:

3.Participa la sedintele Comisiei Locale de Fond Funciar;
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4.Efectuarea mdsuratorilor topografice necesare intocmirii planurilor parcelare, intocmirea in
format electronic a acestora si intocmirea in format electronic a planurilor de situatie pentru
terenurile apartindnd domeniului public si privat al comunei;

5.Aplica standardele si normele de securitate si sandtate in muncy;

6.Angajatul va desfasura activitatea in asa fel incat s& nu expunj la pericole de accidentare
sau imbolndvire profesional persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregatirea
$i instruirea in domeniul protectiei muncii primita de la angajatorul s3u, in acest scop
angajatul are urmatoarele obligatii:

7.5a-si insuseascd si s respecte normele §i instructiunile de protectie a muncii si masurile
de aplicare a acestora;

8.Indeplineste orice alte sarcini primite pe ordine ierarhic3;

9.Radspunde disciplinar, penal, dupd caz, material de exactitatea datelor precum si de
neexecutarea la timp a atributiilor de serviciu, in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare;

10.Primeste cererile, insotite de oferta de vanzare a terenului agricol si de documentele
doveditoare, prin care se solicit3 afisarea ofertei de vanzare la sediul institutiei, a terenuluj
agricol situat in extravilan, in vederea aducerii acesteia la cunostinta preemptorilor;
11.Transmite Directiei Agricole a judetului Bacdu, un dosar care s3 cuprinda lista
preemptorilor, respectiv copiile cererii de afisare, ale ofertei de vanzare si ale documentelor
dovAeditoare;

12.Intocmeste rapoartele de specialitate pentru documentatiile cadastrale;

13.Identificarea terenurilor ce apartin domeniului public/privat al comunei Gura Vaii, precum
si a terenurilor ce apartin cetatenilor comunei;

14.Elibereaza adeverinte cu privire la situatia juridicd a terenurilor persoanelor fizice/juridice
de pe raza comunei Gura Vaii;

15.fntocme§te procesele-verbale de predare-primire a terenurilor concesionate/inchiriate,
aflate in proprietatea publicd/privatd a comunei Gura Vaii;

16.Verifica gi face propuneri cu privire la rapoartele de expertizd intocmite in litigii in cauzele
in care Comisia local de fond funciar sau comuna Gura Vaii este parte;

17.Masurarea terenurilor pentru realizarea planurilor cotate;

18.Efectuarea de trasari si verificiri a imobilelor;

19.Executarea m&surétorilor topografice pentru reabilitare drumuri;

20.Masuréatori topografice si cadastrale, masurdtori GPS, integrarea datelor provenite din
masuratori.

3. Compartiment Asistentd Sociald - 1 functie publicd de executie si 3 functii
contractuale de executie
Principalele atributii:

1.intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu
modificarile si complet3rile ulterioare;
2.intocmeste dosarele pentru ajutoare de urgentd, potrivit Legii nr. 416/2001 privind venitul
minim garantat, cu modificdrile si completdrile ulterioare;
3.intocmeste documentele beneficiarilor ajutorului pentru incdlzirea locuintei in perioada 1
noiembrie - 31 martie, potrivit Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu
modificarile gi completarile ulterioare;
4.intocmegste dosarele beneficiarilor Ordonantei de urgent3 a Guvernului nr. 70/2011 privind
acordarea de ajutoare pentru inc3lzirea locuintei, precum si a unor facilitati populatiei pentru
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plata energiei termice, cu modificgrile si completarile ulterioare, masuri de protectie sociala
in perioada sezonului rece;

5.intocmegste dosarele beneficiarilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii,
republicatd, cu modificdrile si completsrile ulterioare;

6.intocmegste dosarele beneficiarilor Ordonantei de urgentd a Guvernului 148/2005 privind
sustinerea familiei in vederea cresterii copilului, cu modificarile si completirile ulterioare,
OUG 111/2011;

7.intocmegte dosarele beneficiarilor Legii nr. 396/2006 privind acordarea unui sprijin
financiar la constituirea familiei;

8.intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, republicata cu modificarile ulterioare;

9.solutioneaza adresele primite de la diferite institutii;

10.efectueazd la solicitarea diferitelor institutii, anchete sociale si intocmeste rapoarte de
ancheta social3;

11.intocmeste situatia privind copiii ai ciror parinti sunt plecati la muncd in striinstate
potrivit Ordinului nr. 19/2006 privind activitatile de identificare, interventie si monitorizare
a copiilor care sunt lipsiti de ingrijirea p&rintilor pe perioada in care acestia se afld la muncs
in strdinatate;

12.intocmeste situatia privind Hot3rarea nr. 799/2014 privind implementarea Programului
operational Ajutorarea persoanelor defavorizate;

13.intocmeste documentatiile beneficiarilor Ordinului nr. 491/2003 pentru aprobarea Grilei
de evaluare medico-sociald a persoanelor care se interneaz3 in unitati de asistentd medico-
sociale;

14.certifica prin dovada si ia declaratii privind intentia de a pleca la munc8 in striinitate
persoanelor care au sau nu au copii minori potrivit HotSrarea Guvernului nr. 683/2006 pentru
completarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 156/2000 privind
protectia cetatenilor roméani care lucreazi in straindtate, aprobate prin Hot3rarea Guvernului
nr. 384/2001;

15.intocmeste situatia privind beneficiarii de ajutor social care vor primi asigurarea
obligatorie potrivit Legii nr. 260/2008 privind asigurarea obligatorie a locuintelor impotriva
cutremurelor, alunecarilor de teren sau inundatiilor;

16.colaboreaza cu organizatii non guvernamentale de rromi in vederea intocmirii de acte de
identitate;

17.asista si indrum3 in cazurile sociale a persoanelor de etnie rrom3, pentru a beneficia de
serviciile sociale oferite, ajutor social, alocatiile monoparentale si complementare ajutor
pentru incalzire, etc;

18.prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de
conducatorul autoritatii publice locale ;
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19.tine legatura cu Compartimentul de Resurse Umane si 1l notificd pentru buna organizare
a resurselor umane in primdria comunei Gura V3ii (structura organizatorica, fisele de post
cadru si individualizate, evidenta de personal si a posturilor vacante, adeverinte etc.);
20.fntocme$te pontajele lunare pe care le transmite biroului in competenta careia revine
efectuarea platilor salariale;
21.Gestioneazd documentele si corespondenta care intrd/iese din compartimentul asistenta
sociala;
22.Raspunde de rezolvarea reclamatiilor, sesizdrilor si conflictelor de muncs care revin in
competenta compartimentului;
23.Arhiveaza si pastreazd documentele din cadrul compartimentului.
24. (1) Asistentul medical comunitar:
a) realizeaza catagrafia populatiei din colectivitatea local3 din punctul de vedere al
determinantilor stdrii de sdn3tate si identificd gospodariile cu persoanele vulnerabile
si/sau cu risc medicosocial din cadrul comunitatii, cu prioritate copii, gravidele, lauzele
si femeile de varst3 fertil3;
b) identificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijina inscrierea
acestora pe listele medicilor de familie;
c) semnaleaza medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical
si social care necesitd acces la servicii de sinitate preventive sau curative si asigurd
sau faciliteaza accesul persoanelor care triiesc in siricie sau excluziune sociald la
serviciile medicale necesare, conform competentelor profesionale;
d) participa in comunitétile in care activeaz la implementarea programelor nationale
de sanatate, precum si la implementarea programelor si actiunilor de sdn&tate public
judetene sau locale pe teritoriul colectivitatii locale, adresate cu precidere persoanelor
vulnerabile din punct de vedere medical, social sau economic;
e) furnizeaza servicii de s3njtate preventive si de promovare a comportamentelor
favorabile sanatétii copiilor, gravidelor si lduzelor, cu precidere celor provenind din
familii sau grupuri vulnerabile, in limita competentelor profesionale;
f) furnizeaza servicii medicale de profilaxie primard, secundard si tertiard membrilor
comunitatii, in special persoanelor care triiesc in siricie sau excluziune social3, in
limita competentelor profesionale;
g) informeazd, educd si constientizeazi membrii colectivitatii locale cu privire la
mentinerea unui stil de viatd sdndtos si implementeazd sesiuni de educatie pentru
sandtate de grup, pentru promovarea unui stil de viata sanatos impreund cu personalul
din cadrul serviciului de promovare a s&n&t4tii din cadrul directiilor de sdnatate public
judetene, iar pentru aspectele ce tin de sinjtatea mintald, impreund cu personalul din
cadrul centrelor de sanatate mintald;
h) administreazd tratamente, in limita competentelor profesionale, conform
prescriptiei medicului de familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii
de manipulare a deseurilor medicale, respectiv depozitarea deseurilor medicale
rezultate din administrarea tratamentelor prescrise de medic; tin evidenta administrarii
manevrelor terapeutice, in limita competentelor profesionale;
i) anuntd imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulant3, respectiv
Serviciul de Ambulantd Bac3u, atunci cand identificd in teren un membru al comunitatii
aflat intr-o stare medical3 de urgent;
j) identifica persoanele, cu precidere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o
evidenta speciald, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indrum3 sau
le insotesc, dupa caz, la medicul de familie si/sau serviciile de sdn&tate de specialitate;
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k) supravegheazd in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri,
anemici, boli rare etc. - si particip la administrarea tratamentului strict supravegheat
al acestora, in limita competentelor profesionale;

I) realizeazd managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita
competentelor profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin
ordin al ministrului s&n3t3tii, in termen de 180 de zile de I3 data intrdrii in vigoare a
prezentelor norme metodologice;

m) supravegheaz3 tratamentul pacientilor cu tuberculoza si participd la administrarea
tratamentului strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor
profesionale;

n) pentru pacientii cu tulburdri psihice contribuie la realizarea managementului de caz
organizat de centrele de sinitate mintal3 din aria administrativ-teritoriald, ca parte a
echipei terapeutice, in limita competentelor; identificd persoanele cu eventuale
afectiuni psihice din aria administrativ-teritoriald, le informeaz$ pe acestea, precum si
familille acestora asupra serviciilor medicale specializate de sdndtate mintal3
disponibile si monitorizeazi accesarea acestor servicii; notifica imediat serviciile de
urgentd (ambulanta, politie) si centrul de s¥nitate mintal3 in situatia in care identific3
beneficiari aflati in situatii de urgenta psihiatricd; monitorizeaz$ pacientii obligati la
tratament prin hotdréri ale instantelor de judecat3, potrivit prevederilor art. 109 din
Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificirile si completarile ulterioare si
notifica centrele de sdndtate mintalj si organele de politie locale si judetene in leg&tur
cu pacientii noncomplianti;

o) identificd si notificd autoritétilor competente cazurile de violenta domestic8, cazurile
de abuz, alte situatii care necesit interventia altor servicii decat cele care sunt de
competenta asistentei medicale comunitare;

P) participd la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de
infectii;

q) in localitdtile fird medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistentei
medicale scolare efectueazd triajul epidemiologic in unit3tile scolare la solicitarea
directiilor de sdndtate public3 judetene, in limita competentelor profesionale;

r) identificd, evalueaza si monitorizeaz riscurile de s3n&tate publica din comunitate si
participa la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicala
si a serviciilor de sén3tate;

s) intocmesc evidentele necesare si completeaza documentele utilizate in exercitarea
atributiilor de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte
documente necesare sau solicitate si conforme atributiilor specifice activitatilor
desfasurate;

s) elaboreazd raportirile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu
sistemul de raportare definit de Ministerul Sanatdtii, si raporteazi activitatea in
aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confidentialitatii datelor personale Si
a diagnosticului medical al beneficiarilor;

t) desfasoara activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu
ceilalti profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistentd socialj,
consilierul scolar si/sau mediatorul scolar, pentru gestionarea integrata a problemelor
medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile, si lucreazd in echipd cu moasa
si/sau mediatorul sanitar, acolo unde este cazul;

t) participd la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare
integrate/planului de servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor
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de sandtate, si coordoneaz3 implementarea interventiilor integrate dac3 prioritatea de
interventie este medical si de acces la serviciile de sandtate; particip3 la monitorizarea
interventiei si evaluarea impactului asupra beneficiarului, din perspectivd medical3 Si
a serviciilor de sanatate;

u) colaboreaza cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile
neguvernamentale, pentru realizarea de programe, proiecte si actiuni care se
adreseazd persoanelor sau grupurilor vulnerabile/aflate in risc din punct de vedere
medical, economic sau social;

V) realizeazd alte activitéti, servicii si actiuni de snjtate publicd adaptate nevoilor
specifice ale comunitdtii si persoanelor din comunitate apartinand grupurilor
vulnerabile/aflate in risc, in limita competentelor profesionale.

(2) Pentru indeplinirea activitdtilor si furnizarea de servicii de asistentd medicald
comunitard, moasele au urma3toarele atributii:

a) realizeazd catagrafia populatiei din comunitate din punctul de vedere al
determinantilor stirii de sin3tate si identificd gospodariile cu persoanele vulnerabile
si/sau cu risc medicosocial din cadrul comunitatii, cu prioritate copiii, gravidele, 18uzele
si femeile de varst3 fertil3;

b) identificd femeile de varst3 fertil3 vulnerabile din punct de vedere medical, social
sau al sdrdciei si le informeazd despre serviciile de planificare familiald si contraceptie;
asigura acestora suportul pentru a accesa aceste servicii;

c) identifica copiii, gravidele, I3uzele nefnscrisi/neinscrise pe listele medicilor de familie
si sprijina inscrierea acestora pe listele medicilor de familie, inclusiv cu sprijinul directiei
de sandtate public3 judetene si a municipiului Bucuresti si al autoritatii publice locale;
d) semnaleaza medicului de familie copiii, gravidele, lduzele cu risc din punct de vedere
medical, social si economic care necesitd acces la servicii de sanatate preventive sau
curative si asigurd sau faciliteazd accesul persoanelor care triiesc in saracie sau
excluziune social3 la serviciile medicale necesare;

€) participd in comunit&tile in care activeazj la implementarea programelor nationale
de sanatate, precum si la implementarea programelor si actiunilor de sénitate public
judetene sau locale, adresate cu precidere copiilor, gravidelor si |duzelor vulnerabile
din punct de vedere medical, social sau economic;

f) furnizeaza servicii de sin3tate preventive si de promovare a comportamentelor
favorabile sdnatatii copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precidere celor provenind din
familii sau grupuri vulnerabile;

g) furnizeaza servicii de consiliere preconceptionald in privinta stilului de viat3 care s
incurajeze o bund desfisurare a sarcinii, respectiv: renuntare la fumat, greutate
preconceptionald adecvatd, nutritie, identificare risc genetic crescut si redirectionare
catre un specialist;

h) identifica, urmaresc si supravegheazi medical gravidele si lduzele cu risc medical
sau social, in colaborare cu medicul de familie si cu asistenta medicald a acestuia, prin
efectuarea de vizite periodice la domiciliul gravidelor si al lauzelor;

i) diagnosticheaza sarcina si transmite informatiile despre gravidd citre medicul de
familie;

j) identificd gravidele cu risc crescut si le indrumé& catre medicul de familie sau
obstetrician;

k) identificd semnele de complicatii care pot s§ apara la o gravidé cu sau far3 risc in
timpul sarcinii si al l13uziei;
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1) monitorizeaza gravida far3 risc obstetrical conform ghidului de urméarire a sarcinii,
la solicitarea medicului de familie;

m) acorda ingrijiri post-partum |3uzelor;

n) monitorizeaza post-partum l3uza cu risc, conform indicatiilor medicului obstetrician
sau de familie;

0) observa si monitorizeaz problemele de comportament la gravida si lauza, anunténd
medicul de familie in cazul identificirii unor tulbur3ri de comportament care ar putea
necesita directionare catre un alt specialist;

P) pregadtesc fizic si psihic gravida pentru perioada de sarcind, nastere si |§uzie;
consiliaza si educa familia cu privire la sarcind, nastere si lduzie;

q) supravegheaza in mod activ starea de sdnitate a sugarului si a copilului mic si
promoveaza aldptarea si practicile corecte de nutritie; efectueaza vizite la domiciliul
sugarilor cu risc medical sau social si urmaresc aplicarea mé&surilor terapeutice
recomandate de medic;

r) supravegheaza igiena si echilibrul alimentar al gravidei, lauzei si sugarului;

s) administreazd tratamente, in limita competentelor profesionale, conform
prescriptiei medicului - datd de cdtre medicul de familie sau medicul specialist - cu
respectarea procedurii de manipulare a deseurilor medicale - depozitarea deseurilor
medicale rezultate din administrarea tratamentelor prescrise de medic; tin evidenta
administrarii manevrelor terapeutice in limitele de competenta;

$) participad la desfisurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunitatii:
vaccinari, programe de screening populational si implementarea programelor nationale
de sanatate, inclusiv mobilizarea populatiei pentru participarea la programele de
vaccinari si controalele medicale profilactice;

t) implementeaza programe de screening specifice in colaborare cu medicul de familie:
recoltare citologie Babes-Papanicolau in conformitate cu recomandarile privind varsta
si statusul fertil al femeii, screening anual pentru cancer mamar; prin screening se
intelege examinarea initiald, aplicats ,in masa®, care constd in aplicarea unui ansamblu
de procedee si tehnici de investigatie unei populatii in scopul identificirii prezumtive a
unei boli, anomalii sau a unor factori de risc;

t) anunta imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulant3 atunci cand
identificd Tn teren un membru al comunitatii aflat intr-o stare medical§ de urgenta;

u) identifica persoane bolnave, cu precidere femei de varsts fertila, gravide si 18uze,
copii, care suferda de boli pentru care se tine o evidentd speciald, precum TBC,
prematuri, anemici, boli rare etc., si le trimit citre medicul de familie si/sau serviciile
de sanatate de specialitate sau le insotesc, dupé caz;

V) supravegheaza tratamentul femeilor de varsts fertild, gravidelor si 18uzelor si al
nou-nascutilor acestora si participa la administrarea tratamentului strict supravegheat
(DOT/TSS) al acestora;

w) identificd si notificd autoritdtilor competente cazurile de violenta domestic§,
cazurile de abuz, alte situatii care necesit$ interventia altor servicii decét cele care sunt
de competenta asistentei medicale comunitare;

X) participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de
infectii;

y) intocmesc evidentele necesare si completeazd documentele utilizate in exercitarea
atributiilor de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte
documente solicitate si conforme atributiilor;
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z) elaboreaza raportdrile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu
sistemul de raportare definit de Ministerul Sanatatii, si raporteazd activitatea in
aplicatia on-line functionald cu numele de subdomeniu AMCMSR.gov.ro, inscrisd in
REGISTRU GOV.RO, cu respectarea confidentialitatii datelor personale si a
diagnosticului medical al beneficiarilor;

aa) desfasoard activitatea in sistem integrat cu asistentul social/tehnicianul in
asistenta sociald, consilierul scolar si/sau mediatorul scolar, pentru gestionarea
integratéd a problemelor medicosocioeducationale ale persoanelor vulnerabile, si
lucreaza in echipa cu asistentul medical comunitar si/sau mediatorul sanitar, acolo
unde este cazul;

bb) participd la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare
integrate, din perspectiva serviciilor de s#njtate, si coordoneaza implementarea
interventiilor integrate dac3 prioritatea de interventie este medicald si de acces la
serviciile de sanatate; participd la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului,
din perspectiva medical3 si a serviciilor de sanatate;

cc) colaboreazd cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile
neguvernamentale, pentru realizarea de programe, proiecte si actiuni care se
adreseaza in special copiilor, femeilor de varst3 fertila, gravidelor si 1duzelor;

dd) realizeaza, in afara responsabilititilor specifice, si activitatile asistentului medical
comunitar in lipsa acestuia din echipa comunitarg integrata de la nivelul comunitatii pe
care o deserveste, in limita competentelor profesionale.

(3) In exercitarea atributiilor de serviciu, asistentii medicali comunitari si moasele
respectd normele eticii profesionale si asigur pastrarea confidentialit3tii in exercitarea
profesiei.

25. (1) Mediatorul sanitar:

a)realizeaza catagrafia populatiei din comunitatea deservitda, precum comunit3tile de
etnie roma, cu prioritate copiii, gravidele, I5uzele si femeile de varsta fertild;

b) faciliteazad accesul acestora la servicii de s3n3tate, la m3suri si actiuni de asistentd
sociald si alte masuri de protectie sociald si servicii integrate adecvate nevoilor
identificate;

C) identificd membrii de etnie rom3 din comunitate neinscrisi pe listele medicilor de
familie si sprijina inscrierea acestora, inclusiv cu sprijinul serviciului public de asistent3
sociala;

d) semnaleazd medicului de familie persoanele care necesit$ acces la servicii de
sandtate preventive sau curative si asigurs sau faciliteazs accesul acestora la serviciile
medicale necesare;

e) in colectivitatile locale in care activeaz3 participd la implementarea programelor
nationale de sanadtate pe teritoriul administrativ respectiv, adresate cu precidere
persoanelor vulnerabile din punct de vedere medical, social si economic, impreuna cu
asistentul medical comunitar si/sau moasa si cu personalul de specialitate din cadrul
directiilor de sdnatate publice judetene si a municipiului Bucuresti;

f) sprijina personalul medical care activeazj in unitatile de invatdmant in procesul de
monitorizare a stdrii de sdndtate a elevilor prin facilitarea comunicrii dintre cadrele
medicale scolare si parinti;

g) explica avantajele igienei personale, a locuintei, a surselor de ap3 si a sanitatiei,
promoveaza masurile de igiend dispuse de autoritatile competente;

h) informeazd membrii colectivitatii locale cu privire Ia mentinerea unui stil de viat3
sanatos si organizeazi sesiuni de educatie pentru sandtate de grup, pentru
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promovarea unui stil de viata sanatos, impreund cu asistentul medical comunitar si/sau
moasa si cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sanatatii din cadrul
directiilor de sandtate public3 judetene si a municipiului Bucuresti;

i) participd, prin facilitarea comunicarii, impreuna cu asistentul medical comunitar, la
depistarea activa a cazurilor de tuberculoz3 si a altor boli transmisibile, sub indrumarea
medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul directiei de sanatate public
sau al dispensarului de pneumoftiziologie;

) insotesc cadrele medico-sanitare in activitdtile legate de prevenirea sau controlul
situatiilor epidemice, facilitdnd implementarea masurilor adecvate, si explica
membrilor colectivitatii locale rolul si scopul m&surilor de urmarit;

k) faciliteazd acordarea primului ajutor, prin anuntarea asistentului medical comunitar,
moasei, personalului cabinetului/ cabinetelor medicului de familie, cadrelor
medicale/serviciului de ambulantd, si insotesc in colectivitatea local echipele care
acordd asistentd medical de urgents;

1) faciliteaza comunicarea dintre autoritatile publice locale si comunitatea din care fac
parte si comunicarea dintre membrii comunittii si personalul medicosocial care
deserveste comunitatea;

m) intocmesc evidentele necesare si completeaza documentele utilizate in exercitarea
atributiilor de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte
documente solicitate, conform atributiilor;

n) elaboreaza raportdrile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu
sistemul de raportare definit de Ministerul Sanatdtii, si raporteazi activitatea in
aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confidentialitatii datelor personale Si
a diagnosticului medical al beneficiarilor;

0) desfasoara activitatea in sistem integrat cu asistentul medical comunitar, moasa,
asistentul social/tehnicianul in asistentd social%, consilierul scolar si/sau mediatorul
scolar pentru gestionarea integratd a problemelor medicosocioeducationale ale
persoanelor vulnerabile;

P) participa la realizarea planului comun de interventie a echipei comunitare integrate,
din perspectiva serviciilor de mediere sanitar§ din cadrul serviciilor de asistentd
medicala comunitara;

q) colaboreazd cu alte institutii $i organizatii, inclusiv cu organizatiile
neguvernamentale, pentru realizarea de programe, proiecte si actiuni care se
adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile de etnie roma;

r) realizeaza alte activit3ti si actiuni de sinjtate publica adaptate nevoilor specifice ale
comunitatii si persoanelor sau grupurilor vulnerabile de etnie roma;

s) colaboreazd cu asistentul medical comunitar, asistentul social/tehnicianul in
asistentd sociald, moasa, cadrele didactice din unitatile scolare din
unitatea/subdiviziunea administrativ-teritorialg. )

(2) Mediatorul sanitar nu are dreptul de a efectua acte medicale curative. In caz de
urgentd, mediatorul sanitar anuntd imediat medicul de familie si/sau apeleaza numarul
unic de urgenta 112,

(3) In exercitarea atributiilor de serviciu, mediatorul sanitar respectd normele eticii
profesionale si asigurd pastrarea confidentialititii datelor la care are acces.
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4. Compartiment Juridic si Stare Civili: 2 functii publice.
A.Atributii referitoare la Compartimentul Juridic
* reprezintda Comuna Gura V3&ii, Consiliul Local al comunei Gura Vaii, Primarul
comunei Gura Vaii in fata instantelor judecitoresti, a altor autoritati ale administratiei
publice locale,a Parchetelor si Notarilor, a altor organe si organisme, precum si a
persoanelor fizice si juridice, conform sferei proprii de atributii si competente,
abilitarilor si cerintelor imperative ale legislatiei in vigoare;
O intocmeste si redacteazd actiunile, intdmpinérile, actiunile reconventionale,
recursurile, cererile de revizuire, cererile de contestatie in anulare in care este parte
comuna Gura Vaii,Consiliul local al comunei Gura Vaii, Primarul comunei Gura V&ii sau
Comisia localad de fond funciar Gura Vaii;
O inregistreazd si pregiteste cauzele in care Comuna Gura Vaii, Consiliul Local al
comunei Gura Vaii sau primarul comunei Gura V3ii sunt parte, sens in care se asigur3
prezenta la termenele de judecats;
L] aduce la cunostintd ordonatorului principal de credite, de indatd hot3rarile
judecatoresti nefavorabile institutiei, prin care au fost acordate despagubiri, daune
cominatorii sau cheltuieli de judecat3 si va propune mdasurile necesare pentru
inldturarea, diminuarea ori limitarea acestora
0 acorda rdspunsuri in vederea solution3rii in termenul legal a corespondentei
repartizate spre rezolvare;
00 in aplicarea actelor normative in vigoare, redacteaza note sau circulare interne
menite sa expliciteze sensul anumitor acte normative sau sa alinieze practica intern3
a institutiei la exigentele acestor acte normative;
[ asigurd reactualizarea permanents a legislatiei in vigoare, implicit cunoasterea si
aprofundarea acesteia;
[0 urmareste executarea hot3rarilor judecatoresti ramase definitive in cauzele pe care
le-a instrumentat;
[0 acordd asistentd juridicd serviciilor de specialitate din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Gura V3ii:
[l verifica aspectele procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de
achizitii publice, a contractelor de concesiune de lucriri publice, a contractelor de
concesiune terenuri, a contractelor de inchiriere, a contractelor de comodat, de dare
in administrare, asociere si parteneriat public- privat;
L] face propuneri pentru continutul contractelor - cadru care urmeaz3 a fi supuse
aprobarii consiliului local;
O verifica contractele in care Comuna Gura V3ii este parte si le semneaza, daci este
cazul;
[1 colaboreaza la redactarea proiectelor de acte administrative;
O exercita atributiile de consilier de etic3 in cadrul institutiei;
L] arhiveaza documentele create in cadrul compartimentului;
[ asista in fata notarului public persoanele varstnice cu domiciliul in comuna Gura
Vaii, care incheie acte juridice de instrainare, cu titlu oneros sau gratuit, a bunurilor ce
le apartin, in scopul intretinerii si ingrijirii acestora;
O indeplineste oricare alte atributii si lucrari cu caracter juridic.

B.Atributii referitoare la Starea Civili:
- inregistrarea in registrul special de intrare-iegire a tuturor documentelor adresate
compartimentului sau emise din oficiu;
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intocmirea actelor de stare civild in registrele cu acte de nastere, c3sitorie si deces, in
dublu exemplar, in functie de actele si faptele de stare civil3 produse;

intocmirea actelor de nastere cistorie i deces, urmare a aprob&rii Primarului si a
avizului prealabil al S.P.C.E.P.]. Baciu, prin transcrierea actelor de stare civil3 emise de
autoritati straine;

intocmirea actelor de stare civild in baza sentintelor judecatoresti prin care s-a dispus
intocmirea ulterioard sau reconstituirea actelor de stare civila;

intocmirea actelor de nastere in baza sentintelor civile de incuviintare a adoptiei;
intocmirea actelor de nagtere ca urmare a admiterii inregistrarii tardive a nasterii
dispusa prin hotdrére judecitoreascs:

intocmirea actelor de nastere pentru copiii gdsiti sau abandonati, pe baza procesului
verbal si eliberarea extrasului pentru uz oficial;

intocmirea actelor de deces pe baza sentintelor civile de declarare a mortii prezumtive;
completarea si eliberarea certificatelor de nastere, casatorie si deces pentru fiecare act
intocmit;

completarea si eliberarea certificatelor de nastere, cdsatorie si deces in locul celor
distruse, pierdute, furate si deteriorate;

completarea si actualizarea livretelor de familie la solicitarea reprezentantul legal al
familiei;

intocmirea publicatiilor de c3s3torie §i asigurarea publicdrii intentiei viitorilor soti de a
se casdtori, odatd cu depunerea actelor, prin afisarea la sediul Prim&riei, pe site-ul
Primariei si comunicarea acesteia la prim3ria de domiciliu sau resedinta daca este cazul;
legalizarea certificatelor de nastere prin semnare si parafare, urmare a copierii acestora
pe spatele declaratiei de c3s3torie;

completarea si eliberarea dovezilor de inregistrare a actelor de stare civila;
completarea si eliberarea certificatelor privind componeneta familiei;

completarea si eliberarea extraselor pentru uz oficial, la solicitarea unor institutii si, din
oficiu, pentru cetatenii strdini c3sitoriti pe raza localitatii;

inaintarea de copii de pe documentele aflate in pastrare la compartimentul de stare
civila;

completarea si fnaintarea extraselor pentru uz oficial de pe actele de stare civila
transcrise, la Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor ;

completarea si inaintarea extraselor pentru uz oficial de pe actele de stare civil§ pe care
s-au aplicat mentiuni de divort, insotite de o copie a sentintei/certificatului de divort, Ia
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor ;

trimiterea de extrase pentru uz oficial de pe actele de casatorie intocmite, cu mentiune
privind regimul matrimonial, la R.N.N.R.M.;

completarea si eliberarea adeverintelor de inhumare pentru fiecare act intocmit si
pentru persoanele decedate in afara t3rii;

completarea buletinelor statistice pentru fiecare act intocmit si pentru divorturile
administrative;

completarea comunicérilor de nagtere pentru actele de nagtere intocmite si inaintarea
acestora in termen de zece zile, la S.P.C.L.E.P-ul de domiciliu;

completarea comunicérilor de modificare intervenite in statutul civil al persoanei;
indrumarea petentilor si informarea acestora in legaturd cu actele necesare si procedura
care trebuie a fi urmatéd in vederea obtinerii documentelor dorite;

stabilirea identitdtii fiecdrui solicitant in parte pe baza documentelor de identitate;
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verificarea corectitudinii documentelor prezentate (cereri, acte de identitate, sentinte,
etc.) prin confruntarea datelor inscrise cu datele reale, certificate prin documente
oficiale;

certificarea declaratiilor date in fata ofiterului de stare civilg, prin care se face
recunoasterea si incuviintarea purtrii numelui copiilor ndscuti in afara c3s&toriei;
retinerea atentiei viitorilor soti la depunerea actelor cu privire la obligatiile legale ce le
revin, Tn sensul de a prezenta la oficierea casatoriei, actele de identitate ale lor si ale
celor doi martori care trebuie s3-i insoteascs:

verificarea dosarelor pentru divortul administrativ si certificarea copiilor documentelor
anexate;

intocmirea si eliberarea certificatelor de divort;

avizarea cererilor in vederea publicirii acestora in Monitorul Oficial partea a III-a, pentru
schimbarea numelui pe cale administrativa;

verificarea dosarelor pentru schimbarea numelui pe cale administrativd si efectuarea
tuturor demersurilor in vederea obtinerii dispozitie presedintelui Consiliului Judetean
Bacau;

efectuarea de verificdri solicitate de instanta de judecatd pentru inregistrarea tardivs a
nasterii;

efectuarea demersurilor necesare pentru intocmirea documentatiei de rectificare a
actelor de stare civild si inaintarea acesteia la S.P.C.E.P.J. Bacau, in vederea avizarii:
inaintarea cdtre Comp. de Evid. a Pers. de la ultimul dom. al defunctului, a borderoului
cu datele persoanelor decedate si a actelor de identitate ale acestora;

intocmirea tabelului cu datele defunctilor care au avut ultimul domiciliu pe raza localitatii
si inaintarea acestuia la Camera Notarilor Publici Bacau;

intocmirea, lunar, a tabelului privind decesele copiilor in varsta de pana la 18 ani pentru
gestionare la A.J.P.1.S. Bacju;

inaintarea, lunar, a tabelelor cu datele persoanelor decedate pe raza localit#tii, citre
biroul de avizare din cadrul prim3riei pe raza cdreia se afld ultimul domiciliu al celui
decedat, in vederea sesizérii cu privire la deschiderea procedurii succesorale;
indrumarea cet&tenilor la achitarea taxelor datorate conform legii pentru oficierea
casatoriei, taxa divort administrativ, etc.;

aplicarea de amenzi si avertismente, intocmirea proceselor-verbale de amend3 pentru
contraventiile prevazute in Legea cu privire la actele de stare civila;

verificarea certificatelor medicale constatatoare pentru nascutul viu/mort si a
documentelor prezentate;

verificarea certificatelor medicale constatatoare de deces si a celorlalte documente
necesare intocmirii actului;

verificarea dosarelor césatorie si certificarea copiilor documentelor anexate;

efectuare de verificri, telefonic sau in scris, pentru stabilirea statutului civil al mamelor
care au ndscut pe raza localitétii si nu posedd documentele necesare declargrii nasterii;
intocmirea de adrese prin care sunt solicitate altor institutii, extrase pentru uz oficial,
copii de pe documentele compartimentului aflate in pastrare, comuniciri de mentiuni,
dovezi , anexe, sentinte, in vederea clarificirii situatiilor neclare aparute in actele de
stare civila;

intocmirea adreselor de solicitare a certificatelor de stare civila aflate in p&strarea altor
primarii, ai cdror titulari au domiciliul pe raza localitatii;

intocmirea de adrese de inaintare a certificatelor solicitate de alte primarii;
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intocmirea adresei si predarea buletinelor statistice la Directia de Statisticd Bacidu
(lunar);

operarea mentiunilor comunicate de alte primrii si transmiterea acestora serviciului
judetean de stare civili;

aplicarea de mentiuni pe marginea actele de stare civil3 ale persoanelor in al cdror statut
civil au intervenit modificdri prin cdsatorie, deces, divort, rectificare de acte, adoptie,
recunoastere, stabilirea filiatiei, contestare a paternitatii, incuviintarea purtrii numelui,
etc.;

completarea si inaintarea comunicirilor de mentiune serviciului judetean de stare civil3
si primdriilor competente, dup3 caz;

operarea mentiunilor de renuntare, redobandire sau acordare a cetatenie romane,
inaintarea comunic3rilor serviciului judetean de stare civild, intocmirea si expedierea
altor comunicari, dupé caz;

inaintarea comunicérilor de renuntare, redobandire sau acordare a cetatenie roméne
serviciului judetean de stare civilg;

desfdsurarea certificatelor, completarea registrelor de evidentd a acestora si a
registrelor cont;

gestionarea si desfésurarea registrelor de stare civil§ in registrul cont;

gestionarea si atribuirea codurilor numerice personale;

intocmirea tabelelor pe coperta fiecdrui registru de stare civila, exemplarul I si II, care
contin datele actelor speciale inregistrate in cuprinsul acestora;

intocmirea plicurilor in vederea transmiterii corespondentei;

desfagurarea corespondentei expediate in condica de remitere:

gestionarea evidentei informatizate a actelor si faptelor de stare civil inregistrate
incepand cu 1.01.2005;

introducerea de date in calculator pentru formarea bazei de date conform actelor Si
faptelor de stare civild produse incepand cu anul 1907;

indosarierea, numerotarea si stampilarea actelor din dosarul de cisstorie;

semnarea, stampilarea si parafarea tuturor documentelor specifice activitatii de stare
civila, care se intocmesc in cadrul compartimentului;

pastrarea si rdspunderea pentru aplicarea stampilelor si parafelor de stare civila;
indosarierea, arhivarea $i conservarea actelor primare si a tuturor lucririlor pe masura
rezolvarii acestora;

actualizarea nomenclatorului arhivistic;

predarea anual, pe bazd de inventar $i proces-verbal de predare primire, la arhiva
institutiei a dosarelor intocmite cu un an fnainte;

asigurarea securitdtii, pastrdrii si conservirii registrelor si a celorlalte documente de
stare civila;

sesizarea organelor de politie si a sefului serviciului asupra eventualelor cazuri de
disparitie a certificatelor de stare civil3 necompletate;

verificarea si intocmirea documentatiilor in vederea eliberirii Anexei 24 - Succesiunii.

Art. 42 COMPARTIMENTE/BIROURI IN SUBORDINEA PRIMARULUI:

1. Cabinet primar: 1 post de consilier personal primar

Consilierul personal al primarului/viceprimarului este numit si eliberat din functie de catre
primar si isi desfasoard activitatea in baza unui contract individual de munc3 pe duratj
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determinatd, fncheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului. De asemenea,
legea prevede ca atributiile se stabilesc prin dispozitie a primarului.

2.Birou Buget, Finante si Contabilitate- 1 functie publicd de conducere de sef birou,
6 functii publice de executie repartizate in :

Compartiment Colectare Venituri, Casierie si Evidenta Patrimoniului,
Compartiment Achizitii Publice si Compartimentul Fonduri Europene.

2.1 Birou Buget, Finante si Contabilitate: 1 functie publicad de conducere

Potrivit legii contabilitdtii (Legea nr. 82/ 1991, republicatd), obligatia organizirii si

conducerii contabilitdtii in cadrul consiliilor locale, respectiv primériilor, revine

ordonatorului principal de credite si sefului Compartimentului contabil. Documentele
justificative care stau la baza inregistririlor in contabilitate angajeaza raspunderea
persoanelor care le-au intocmit, vizat, aprobat ori inregistrat in contabilitate, dupa caz.

Compartimentul asigurd respectarea prevederilor legale referitoare la administrarea

finantelor publice si are urm3toarele atributii:

- asigurd organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii;

- urmdreste inregistrarea cronologicd si sistematicd, prelucrarea si pastrarea
documentelor contabile;

- asigura controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare
utilizate, precum si exactitatea datelor contabile furnizate;

- asigura respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor
commune privind activitatea contabild si normelor metodologice privind intocmirea si
utilizarea acestora;

- avizeazd angajarea si ordonantarea cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia
in vigoare, respectiv ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 1792/ 2002, prin
intermediul persoanelor desemnate prin Dispozitie a Primarului comunei Gura Vaii;

- efectueaza lichidarea si plata cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in
vigoare,

- prin intermediul persoanelor desemnate prin Dispozitie a Primarului comunei Gura V&ii

- organizeaza, conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, raporteaza
angajamentele bugetare si legale, in conformitate cu ordinul Ministerului Finantelor
Publice nr. 1792/ 2002;

- intocmeste situatiile financiare obligatorii privind activitatea institutiei la termenele
stabilite;

- pe baza informatiilor privind incasarea veniturilor, intocmeste situatiile financiare ale
Consiliului Local al comunei Gura V3ii si asigura transmiterea acestora in termenul
indicat la organele teritoriale ale Ministerului Finantelor;

- administreazd baza de date a patrimoniului comunei Gura Vaii, respectiv bunuri ce
apartin domeniului public si domeniului privat, mijloace fixe, precum si obiecte de
inventar aflate fn patrimoniul Institutiei Primarului comunei Gura Vaii;

- gestioneaza si actualizeazd periodic baza de date a patrimoniului Institutiei Primarului
comunei Gura Vaii, impreund cu serviciile publice locale, unitdtile de invatimant,
societatile comerciale aflate sub autoritatea Consiliului Local al comunei Gura V3ii;

- Pparticipa la activitatea de inventariere a patrimoniului Institutiei Primarului comunei
Gura Vaii si prezintd Primarului rezultatele acestei activitati;
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- intocmeste statele de platda a salariilor personalului primariei si indemnizatiilor
consilierilor conform legislatiei in vigoare;

- sprijina recuperarea debitelor restante din impozite si taxe locale;

- Intocmegte si distribuie fisele fiscale pentru personalul angajat permanent sau
temporar;

- intocmeste ordinele de plat si efectueaza viramentele cdtre furnizorii de bunuri,
servicii si lucrdri si cdtre bugetul public consolidat, pe baza de documente justificative
legale, avizate si aprobate de cei in drept;

- intocmegste situatii statistice pentru Institutia Primarului comunei Gura Vaii;

- efectueaza prin casierie, operatiuni de incasari, plati in numerar pe baza documentelor
aprobate si supuse controlului financiar preventiv, cu respectarea reglementirilor
legale;

- intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hot&rari referitoare la activitati
financiar-contabile, initiate de diverse compartimente din cadrul primdriei, precum si
de catre serviciile publice din subordinea Consiliului Local;

- Ppropune proiecte de dispozitii ale Primarului, referitoare la activitatea financiar-
contabil3;

- acordd viza ,bun de platd”, potrivit imputernicirii primite prin Dispozitia Primarului
comunei Gura Vaii.

2.2 Compartiment Colectare Venituri, Casierie si Evidenta Patrimoniului: 4 functii
publice de de executie.

Compartimentul asigurs colectarea impozitelor si taxelor locale, urm3rirea si executarea
silitd a creantelor bugetare, constatarea si verificarea materiei impozabile, impunerea
tuturor contribuabililor, persoane fizice si juridice, solutionarea obiectiunilor.

Atributii:

- realizeaza activitatea de constatare i stabilire a impozitelor si taxelor datorate
bugetului local de ctre persoanele juridice: impozitul pe cladiri si terenuri, taxa pentru
folosirea terenurilor proprietate de stat in alte scopuri decat pentru agriculturd sau
silvicultura, impozit asupra mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor
de publicitate, afisaj si reclams, impozitul pe spectacole, taxe speciale etc.;

- introduce in baza de date actele de impunere, de modificare a masei impozabile si de
scoatere din evidentd a bunurilor impozabile sau taxabile;

- analizeaza si solutioneaz¥ cererile contribuabililor persoane juridice privind restituirea
Sau compensarea unor sume nedatorate, pldtite in plus sau eronat la bugetul local;

- gestioneaza toate documentele referitoare Ia impunerea contribuabililor persoane
juridice;

- efectueaza controlul fiscal, verificadnd persoane juridice din punct de vedere al masei
impozabile, precum si calculul impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

- analizeazd si verificd corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare Ia
impunere;

- analizeazad cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscala pentru persoane
juridice si intocmeste certificate de atestare fiscal pentru persoane juridice;

- solicitd si verificd documente, inscrisuri, registre sau evidente contabile ale persoanelor

- juridice controlate, necesare realizirii obiectului controlului;
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stabilegte in sarcina contribuabililor, persoane juridice, diferente de impozite si taxe
pentru nerespectarea obligatiilor fatd de bugetul local si calculeaza, potrivit legii,
majorari de intarziere pentru neplata in temenele legale, a impozitelor datorate;
verifica persoanele juridice, din punct de vedere al incadrarii in perioadele de scutire,
conform prevederilor actului normativ in baza c3ruia au fost aprobate;

asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate
de persoanele juridice;

efectueaza actiuni de control in vederea verificirii modului de declarare, stabilire,
constatare, impunere si achitare a obligatiillor de plata cdtre bugetul local, a
identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscala;

constata contraventiile si infractiunile din punct de vedere al obligatiilor citre bugetul
local si ia m&suri, conform legislatiei in vigoare;

analizeazd aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si
informeaza operativ conducerea asupra problemelor deosebite constatate, ludnd sau
propunand masurile care se impun;

ia masuri pentru verificarea constatrilor ficute de citre organele de specialitate, prin
stabilirea sau, dupa caz, modificarea impunerilor desemnate in sarcina contribuabililor,
persoane juridice;

analizeaza si prezintd organelor competente avize sau propuneri in legaturd cu
acordarea de aménari, esalondri, reduceri, scutiri si restituiri de impozite si taxe,
precum si majordri de intarziere;

efectueaza analize si intocmeste informéri in legaturd cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de
verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele
care genereaza fenomenele de evaziune fiscal3 si propune masuri pentru
imbunétdtirea legislatiei de impozite si taxe locale;

realizeaza activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a impozitelor
§i taxelor datorate bugetului local de citre contribuabilii persoane fizice: impozitul pe
cladiri, impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport etc.;

exercita controlul fiscal, verificand persoanele fizice posesoare de bunuri impozabile
asupra veridicitatii declaratiei de impunere, asupra modificirilor intervenite,
actualizdnd unde este cazul impunerile initiale si ludnd masuri pentru incasarea
diferentelor de impozite stabilite;

analizeazd, solutioneazd si opereazd in baza de date cererile de scutire de la plata
impozitelor si taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;
constatd contraventiile si aplicd sanctiunile prevazute de actele normative pentru
nedepunerea declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;
efectueaza rectificari de rol, impuneri si incetri de rol, analize i informari in leg&tura
Cu verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor
fizice;

verifica cererile de restituire in numerar si documentele privind existenta plusului de
incasdri la unele debite din impozite si taxe, la care nu mai apar termene de plat3 si
opereazd in baza de date aceste restituiri;

intocmeste referatul de restituire pentru sumele platite de cdtre contribuabil, in plus
sau eronat, la bugetul local;

analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscala pentru persoane fizice
si intocmeste certificate de atestare fiscal3 pentru persoane fizice;

analizeaza si solutioneazj contestatiile la impozitele si taxele stabilite;
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consiliaza contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte
probleme in legdturd cu impozitele si taxele locale.

Casierie:

verificd, numara si impacheteaz corespunzator numerarul incasat, intocmeste zilnic
documentele de cas§;

conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de cas3 zilnic,
confrunta soldul zilnic din jurnalul de cas$ cu cel faptic existent in casierie;

asigura integritatea, securitatea numeralului existent in casierie in timpul Zilei;
urmareste circuitul documentelor de incasiri in numerar in scopul asigurarii integritatii
acestora;

indosariaza si arhiveaz3 toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

urmareste incadrarea corectd pe surse de venit si bugete componente in conformitate
cu legislatia in vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise in acest
sens;

intocmeste borderoul de incaséri si plati pe destinatii bugetare;

completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamént, depunand zilnic sumele
incasate, pe destinatii bugetare, la Trezoreria Onesti;

depune la Trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile incasate;

indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de conducerea
unitatii sau Primarie;

are atributii referitoare la urmérirea si executarea silita;

urmareste achitarea in termen de citre contribuabili a tuturor debitelor primite pentru
a fi inscrise in evident3, reprezentand impozite, taxe, amenzi etc;

verificd legalitatea debitelor transmise spre urmarire, atat de citre Compartimentul
Colectare Venituri, Casierie si Evidenta Patrimoniului, cét si de alti emitenti de titluri
de creanta si confirmd primirea debitului, conform dispozitiilor legale in vigoare;
ingtiinteazd debitorii, persoane fizice sau juridice, asupra obligatiilor existente Si
solicita efectuarea platilor in termenul legal;

in situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de plat, se trece la executarea
silitd a debitelor, cu respectarea dispozitiilor legale; in acest sens, intocmeste dosarele
de urmarire pentru debitele restante, care vor cuprinde toate actele in legdtura cu
urmarirea;

inspectorii de urmérire sunt obligati sa aplice prevederile legale de executare a
creantelor bugetare, in caz contrar intervenind rdspunderea prevdzutd de actele
normative in vigoare;

inspectorii de urmarire verifica efectuarea platii debitelor aflate in evidenta;
intocmeste titlurile executorii pentru contribuabilii persoane fizice si persoane juridice,
in conformitate cu prevederile legale;

inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite prin posta
sau registratura apartinand persoanelor fizice destinate, destinate institutiei in vederea
urmaririi acestora;

intocmeste borderourile cu procesele verbale de amenda care nu indeplinesc conditiile
legale pentru a putea fi urmarite, in vederea restituirii lor catre organele emitente;
introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de
amenda, apartinand persoanelor fizice;
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10.

11.

12.

pdstreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea
actiunilor intreprinse;

arhiveaza documentele specifice biroului la sfarsitul anului;

indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei;
transmite Biroului Buget, Finante si Contabilitate situatia lunara a debitorilor insolvabili
constatati;

raspunde la cereri, sesizéri si reclamatii care intra in competenta structurii;

insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in specialitate si in
domeniul administratiei publice locale:

participd la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiata;

colaboreaza la redactarea proiectelor de hotdrari specifice serviciului;

intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreazd cu celelalte servicii in vederea
elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local Gura
Vaii specific activit&tii serviciului;

actualizeaza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calitdtii” in
concordanta cu modificarile care intervin in activitatea biroului, ca urmare a noilor acte
normative;

intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate.

Evidenta Patrimoniului:

. Asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotaréri ale Consiliului Local sau ale

Primarului, pentru tinerea evidentiei, valorificarea si buna administrare a domeniului
public si privat al Comunei Gura V&ii, conform legii dupa inscrierea in evidentele
contabile;

Participa la toate actiunile care vizeazd actualizarea evidentei, administrarea,
exploatarea, conservarea si intretinerea domeniului public si privat al Comunei Gura
Vaii;

. Asigura evidenta misc3rilor patrimoniului apartinand Primariei Comunei Gura V3ii;

Conduce evidenta terenurilor far3 constructii intravilan si extravilan in colaborare cu
Compartimentul Amenajarea Teritoriului si Urbanism, Cadastru, Registru Agricol Si
Fond Funciar;

. Urmarirea intocmirii, perfectarii si derul3rii contractelor de concesiune care au ca obiect

bunuri din domeniul public al Comunei Gura Vaii;

. Elaborarea de documentatii privind trecerea bunurilor din domeniul public in cel privat;
. Conduce si raspunde de tinerea la zi a registrelor privind evidenta ofertelor si a

contractelor de concesionare, prevazute de legislatia in vigoare;

. Constituie si exploateazd baza de date referitoare la situatia juridicd a imobilelor;

Propune legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri si cladiri) apartinand
domeniului public si privat al Comunei Gura Vaii;

Conduce evidenta tuturor terenurilor, apartinand domeniului public, ocupate cu
constructii ( chioscuri, tonete, terase etc.);

Asigurd inregistrarea in evidentele unitstii administrativ teritoriale, a terenurilor
si constructiilor care, potrivit dispozitiilor legale, sunt proprietatea Comunei Gura Vai;

Intocmeste documentatii pentru trecerea in domeniul public a unor bunuri din
patrimoniul societatilor comerciale, la care statul sau unitatea administrativ teritoriald
este actionar si se ocupa de trecerea acestora in domeniul public prin procedura de
expropriere pentru cauza de utilitate publica;
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13. Sesizeazd compartimentele de specialitate in cazul existentei unor constructii
neautorizate pe domeniul public sau privat, in vederea lusrii masurilor in conformitate
Cu prevederile legale in vigoare;

14, Asigura elaborarea in termen a documentatiilor pentru sedintele consiliului local,
Ce privesc activitatile de care rdspunde;

15. Raspunde de solutionarea in termenul prevazut de lege a corespondentei;

16. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau
dispozitii ale Primarului Comunei Gura Vaii;

17. Raspunde de pastrarea si intretinerea arhivei privind evidenta patrimoniului;

18. Participa la inventarierea patrimoniului public si privat al municipiului.

2.3 Compartiment Achizitii Publice - 1 functie publicd de executie
Aributii principale:

- organizeaza sistemul de selectie al societatilor comerciale care executd lucrdri Si
constituie o baza de date privind evolutia preturilor pe piata materialelor, fortei de
munca, transporturilor etc;

- sprijina recuperarea debitelor restante din impozite si taxe locale;

- colaboreaza cu societ8tile care elaboreaz documentatii tehnico-economice, pentru
stabilirea unor costuri optime la lucririle de investitii aprobate;

- organizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitii publice de lucréri de
investitii;

- elaboreaza dosarele de achizitii publice i contractele aferente acestora;

- elaboreazd documentatiile, instructiunile pentru ofertanti, necesare pentru procedurile
de atribuire a contractelor de achizitji publice;

- tine evidenta scrisa a tuturor lucrérilor care au fost repartizate serviciului; intocmeste
borderouri si situatii privind stadiul lucrdrilor de la momentul inregistrarii pana in
momentul eliberarii acestora;

- arhiveaza documentatiile eliberate, claseazi corespondenta si elibereaza duplicate ale
documentatiei din arhiva serviciului:

- intocmegte invitatii in vederea completdrii documentatiilor si a clasirii acestora;

- intocmeste in termen legal corespondenta privind completarea sau restituirea
documentatiilor analizate;

- colaboreaza cu serviciile de specialitate din cadrul primdriei, precum si cu serviciile
descentralizate din subordinea Consiliului Local;

- colaboreaza cu Compartiment Gestiune Resurse Umane si Functii Publice, Relatii cu
publicul si Arhicd in vederea transmiterii citre beneficiarii interesati a tuturor
informatiilor necesare pentru intocmirea unor documentatii corecte si complete, in
conformitate cu prevederile legale;

- organizeaza procedurile de atribuire a lucrdrilor din categoria serviciilor (proiectare,
expertizare, evaluare etc.) necesare investitiilor;

- intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hot&réri referitoare la investitii
initiate de catre compartimentele de specialitate din cadrul primariei si de serviciile
publice din subordinea Consiliului Local.

2.4 Compartiment Fonduri Europene

» redactare documente necesare desfisur3rii activitatilor serviciului: fise de post, fise de
proiect, referate de necesitate, referate de plata, referate de deplasare, contracte de
servicii/ lucrari/ cesiune, caiete de sarcini etc,
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mentinerea corespondentei online cu agentia de implementare sau cu liderul de proiect
intocmirea documentatiei necesare din cadrul serviciului in CAP - ALOP-uri necesare
decontului/ platilor sau avansului aferent prin cereri de finantare

intocmire cereri de rambursare pentru proiectele in implementare

depunerea cererilor de rambursare la agentia de implementare a proiectelor
organizare de concursuri pentru personalul necesar in proiectele viitoare

analiza ghidurilor de implementare a proiectelor

organizare de conferinte, work-shopuri

organizare sedinte de lucru pe proiect sau in cadrul serviciul

intocmire dispozitii pentru membrii echipelor de proiect aflate in implementare
intocmire Hot3rari de Consiliu Local cu privire la proiectul aflat in implementare
deplasari la conferinte, participsri la cursuri, deplasari catre organisme intermediare
pentru coordonarea si controlul proiectelor depuse sau aflate in implementare
colaborari cu firme de consultant

redactare mape de pres3

organizare de licitatii pe proiecte

asigurarea asistentei si consultantei pentru propunerile de colaborare in vederea
obtinerii unor finantéri guvernamentale si/sau externe

activitati legate de resurse umane

verificarea documentatiei preluate de Ia proiectantii externi, din punct de vedere al
eligibilitatii administrative (in functie de programele de finantare pe care trebuie
depusad)

elaborare cereri de finantare pentru participarea la programele de asistenta financiara
ale Uniunii Europene sau ale altor finantatori;

implementeaza proiecte cu finantare externd

participa in echipele de proiect conform dispozitiilor Primarului, indeplinind atributiile
ce decurg din aceast3 calitate

participd la realizarea bazelor de date necesare desfagurdrii  activitatii
compartimentului

asigurad activitatea de relatii publice in vederea initierii si intretinerii relatiilor de
cooperare si infratire

participa la realizarea strategiilor si planurilor de dezvoltare local3

participd la intélnirile organizate de citre principalii actori implicati in fazele de
planificare, contractare, implementare si evaluare a proiectelor

centralizarea cererilor privind investitiile solicitate (investitii proprii, de la unitatile de
invatdmant preuniversitar si spitale)

intocmirea referatelor de necesitate privind lansarea achizitiilor publice de servicii,
produse si lucrari

intocmirea listei cheltuielilor obiectivelor de investitii, parte integrantd a bugetului
intocmirea caietelor de sarcini pentru obiectivele de investitii

urmdrire executie (cantitativa si calitativa) a lucrarilor

inventarierea lucrarilor in curs de executie

controlul calitatii lucrarilor in faze determinante

verificarea situatiilor de lucr3ri prezentate de citre executant

verificarea facturilor emise de executant

intocmirea documentelor privind angajamentele financiare si ordonantdrile la plat3
receptia lucrarilor (la terminarea lucririlor si receptia final3)

intocmire proiecte de hot#rari ale Consiliului Local
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3. Compartiment Politie Local§ -5 functii publice de executie. (Regulament de

Organizare si Functionare propriu aprobat prin HCL nr.53/20.08.2019)

4.BIROU DESERVIRE SI ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT-1
functie contractuali de conducere si 8 functii contractuale de executie

4 7

Supravegheazd grupurile de muncitori calificati/necalificati pe care ii are in subordine;
Intocmirea graficelor de curétenie si a pontajelor de prezentd pentru angajatii din
cadrul biroului , urméarirea calitatii muncii acestora;

Da dovada de indemanare, precizie si rigurozitate in comunicarea efectudrii operatiilor
specifice a lucrdrilor care urmeazi sa fie realizate pentru fiecare muncitor
calificat/necalificat, la fiecare operatiune;

Se implica in performantele echipei prin evaludri ale competentelor si performantelor
indivizilor si echipei, prin crearea unui mediu propice finvatarii si dezvoltirii
profesionale, sustine initiativele individuale si de grup si ofera feedback permanent
muncitorilor din formatia pe care o coordoneaza;

Respectarea tuturor cerintelor aplicabile postului referitoare la normele generale de
protectia muncii, protectia mediului, aparare impotriva incendiilor;

Raspunde de organizarea si desfasurarea activitstii la locul de munca repartizat in
cadrul punctului de lucru;

Interzice accesul la munca salariatilor in stare de ebrietate sau intr-o conditie fizica
care nu le permite desfasurarea serviciului in conditii de securitate si s§n3tate:
Raspunde de realizarea programului zilnic pe fiecare muncitor si pe intreaga formatie
de lucru;

Raspunde de calitatea lucririlor realizate, ia masuri pentru inliturarea defectelor
aparute;

Organizeaza si conduce echipa de reparatii si revizii;

Raspunde disciplinar si material pentru neindeplinirea corespunzitoare a atributiilor si
sarcinilor de munca in toate cazurile cadnd interesele institutiei au fost prejudiciate sau
a comis abateri de la normele de comportament in cadrul institutiei;

Rezolva, prin consultare cu conducerea unitatii, toate problemele ce revin sectorului
administrativ;

Adminstreazad si rédspunde de p&strarea bunurilor mobile si imobile si de inventarul
institutiei pe care il repartizeaz3 si a ciror evidentd o tine;

asigura curdtenia si intretinerea inciperilor institutiei si a spatiilor aferente;
receptioneazd, pdstreazd si elibereazd materialele necesare bunei desfasurdri a
activitdtii aparatului propriu in baza referatelor si aprobarilor date de citre conducerea
institutiei;

colaboreaza cu celelalte directii si servicii in vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu;
inventarierea si evidenta bunurilor proprietate publica si privatad a unit&tii administrativ-
teritoriale;

administrarea, gestionarea si exploatarea eficientd a domeniului public si privat si a
bunurilor specifice infrastructurii edilitar-urbane;

elaborarea politicilor si strategiilor cu privire la infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor de administrare a domeniului public si privat;
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elaborarea programelor de dezvoltare si modernizare a infrastructurii edilitar-urbane a
localitatii;

elaborarea normelor si regulamentelor locale privind administrarea, gestionarea Si
exploatarea serviciilor de administrare a domeniului public si privat de interes local;
construirea, modernizarea, exploatarea si intretinerea strazilor, drumurilor, podurilor,
a pasajelor rutiere si pietonale;

amenajarea si intretinerea zonelor verzi, a parcurilor si grédinilor publice, a terenurilor
de sport, a locurilor de agrement si a terenurilor de joaca pentru copii;

deratizarea si dezinsectia institutiilor publice, precum si parcurilor si locurilor de joac
pentru copii;

organizarea si optimizarea circulatiei rutiere si pietonale;

instalarea, intretinerea si functionarea sistemelor de semnalizare gi dirijare a circulatiei
urbane, in vederea asigurarii sigurantei traficului si pentru fluidizarea acestuia;
indepdrtarea z&pezii si preintdmpinarea formarii poleiului si a ghetii;

amenajarea, organizarea si exploatarea parcarilor, a locurilor publice de afisaj si
reclame, a panourilor publicitare, a mobilierului urban si ambiental;

organizarea si exploatarea unor servicii de intretinere, reparatii curente si reabilitare a
fondului locativ aflat in proprietatea unitatilor administrativ-teritoriale;

infiintarea, organizarea exploatarea sélilor si a terenurilor de sport;

infiintarea, organizarea, exploatarea si intretinerea retelelor de iluminat public stradal
$i a iluminatului public pentru punerea in valoare a edificiilor publice, a monumentelor
arhitectonice si de art3, a spatiilor publice si peisagistice.

In domeniul asigurdrii igienei si sanatatii publice:

curatarea strazilor, drumurilor, aleilor, pietelor si a celorlalte locuri publice;
functionarea serviciului de ecarisaj;

combaterea insectelor dduntoare din zonele de agrement, parcurile, gradinile publice
si spatiile verzi intravilane;

organizarea gi coordonarea actiunilor de deratizare, dezinsectie si igienizare a
locuintelor, a sediilor institutiilor publice, precum si a altor spatii publice;
administrarea cimitirelor;

corelarea si coordonarea serviciilor de salubritate cu actiunile si activitdtile privind
protectia si conservarea mediului si protectia sanatatii publice; .

In domeniul administr&rii drumurilor si strizilor:

executarea lucrarilor de construire, modernizare si intretinere a strazilor si a drumurilor,
in stricta concordanta cu documentatiile de urbanism si pe baza studiilor de circulatie
si de trafic;

verificarea stdrii tehnice a strizilor, identificarea si localizarea degradérilor produse in
carosabil si remedierea operativa a acestora;

cresterea eficientei lucrdrilor de construire, reabilitare si intretinere a strazilor si a
drumurilor, prin adoptarea unor solutii, materiale si tehnologii performante;
organizarea fronturilor de lucru, semnalizarea corespunzdtoare a lucrdrilor si adoptarea
restrictiilor de circulatie necesare desfisurérii traficului in conditii de sigurant3 pe toats
durata executiei lucrdrilor de construire, modernizare si intretinere a strazilor;
evitarea gi/sau limitarea deteriordrii domeniului public, determinata de executia
lucrarilor de constructii, precum si refacerea zonelor adiacente afectate;

elaborarea, impreund cu organele specializate ale Ministerului Administratiei si
Internelor, a studiilor de trafic, in concordanta cu planurile de urbanism si cu
programele de dezvoltare economico-social de perspectiva a localitatilor;
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organizarea circulatiei rutiere in localit3ti si optimizarea traseelor in functie de fluxurile
de vehicule si pietoni, prin lucrdri si amenajari rutiere, instalatii de dirijare Si
semnalizare, amplasarea si montarea indicatoarelor rutiere, a marcajelor si a altor
instalatii de avertizare;

realizarea si intretinerea in perfecta stare de functionare a instalatiilor de dirijare a
circulatiei, a semafoarelor, a indicatoarelor rutiere si a marcajelor;

perfectionarea si modernizarea mijloacelor de semnalizare si avertizare rutiera si de
dirijare a circulatiei;

amenajarea, intretinerea si exploatarea locurilor de parcare si afisaj publicitar pe strizi
si in alte locuri publice, in conditiile stabilite prin planurile de urbanism si studiile de
circulatie.

dezvoltarea gi amenajarea spatiilor publice in strdnsi concordanta cu necesitatile
comunitatilor locale si cu documentatiile de urbanism aprobate potrivit legii;
amenajarea, intretinerea si infrumusetarea zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor
publice, a locurilor de joaca pentru copii;

administrarea, inchirierea, intretinerea, repararea si reabilitarea fondului locativ aflat
in proprietatea unit3tilor administrativ-teritoriale;

administrarea si exploatarea pietelor agroalimentare, a targurilor, oboarelor si a
bazarelor;

administrarea si exploatarea terenurilor si bazelor sportive, a sélilor de gimnastica:
administrarea si exploatarea spatiilor publicitare si a panourilor de afisaj si reclama;
conservarea, protejarea si extinderea fondului vegetal existent;

producerea materialului dendrofloricol necesar amenajarii, decorarii si infrumusetrii
zonelor verzi adiacente tramei stradale si a locurilor de agrement;

Administrarea domeniului public si privat se realizeaz3 si se gestioneaza parte si prin
intermediul unor prestatori specializati, denumiti fn continuare operatori, atestati si
autorizati in conditiile legii,care sunt monitorizati si controlati de autoritatile locale.
Alimentarea cu apa , precum si exploatarea sistemelor publice de alimentare cu apd ,
este asigurat de catre Serviciul de Utilititi Publice, in baza contractului de concesiune
cu drepturile si indatoririle fiecirei p&rti implicate in contract;

Colectarea , transportul si depozitarea deseurilor, activitate asiguraty de citre
societatea SC ROMPREST SA in baza contractului de prestarii servicii cu drepturile si
indatoririle fiecdrei prti implicate in contract. Activitatile specifice serviciilor de
administrare a domeniului public si privat efectuate de citre cele doua societati au fost
organizate si se desfasoard in baza unor caiete de sarcini si a unor regulamente de
serviciu, prin care se stabilesc nivelurile de calitate si indicatorii de performant3 ai
serviciilor, conditiile tehnice, raporturile operator-utilizatori, precum si modul de
tarifare, facturare si incasare a contravalorii serviciilor furnizate/prestate. Biroul
Deservire si A.D.P.P. monitorizeaz3 si realizeazs controlul sistematic ale activitatii celor
doi operatori si promoveazd m3suri adecvate in cazul in care serviciile prestate de
acestia nu respecta nivelurile de servicii si indicatorii de performantd asumati;
informeaza periodic si consultd utilizatori cu privire la stabilirea politicilor si a strategiilor
locale de organizare, gestionare si dezvoltare a serviciilor de administrare a domeniului
public si privat, respectiv a infrastructurii edilitar-urbane, precum si asupra necesitatii
de instituire a unor taxe locale;

realizeazd medierea conflictelor dintre utilizatori/beneficiari si operatorii prestatori de
servicii, la cererea uneia dintre pérti;
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- verifica periodic nivelurile de calitate a serviciilor furnizate/prestate si aplicarea
penalitatilor prevézute in contracte.

5.COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA- 1 FUNCTIE CONTRACTUALA DE
EXECUTIE

1. Planifica si desfdsoara controale, verific si alte actiuni de prevenire privind modul
de aplicare a prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru cresterea
nivelului de securitate al cetatenilor si bunurilor;

2. Desfasoara activitati de informare publica pentru cunoasterea de catre cetdteni a
tipurilor de risc specific zonei de competentd, a masurilor de prevenire precum si a
conduitei de urmat pe timpul situatiilor de urgents;

3. Participa la elaborarea reglementirilor specifice zonei de competenta in domeniul
prevenirii si-interventiei in situatii de urgenta;

4. Monitorizeaza si evalueaza tipuri de risc;

5. Participa la elaborarea si derularea programelor pentru pregétirea autoritatilor,

serviciilor de urgenta voluntare si private, precum si a populatiei;

6. Organizeaza pregatirea personalului propriu;

7. Controleaza si indruma3 structurile subordonate, serviciile publice si private de urgen;

8 Participa la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru rdspuns
in situatii de urgent3 si tine evidenta acestora;

9. Stabileste conceptia de interventie si elaboreazd/coordoneazd elaborarea
documentelor operative de réspuns;

10. Panifica si desfasoara exercitii, aplicatii si alte activitati de pregatire, pentru verificarea
abilitdtii documentelor operative;

11. Organizeaza evidenta privind interventiile, analizeazd periodic situatia operativi si
valorifica rezultatele;

12. Participd la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejurarilor care au
determinat ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

13. Stabileste, impreund cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale incendiului;

14. Controleazd respectarea criteriilor de performantd, stabilite in conditiile legii, in
organizarea si dotarea serviciilor voluntare pentru situatii de urgentd private din zona
de competentd, precum si activitatea acestora ;

15. Constata prin personalul desemnat, incalcarea dispozitiilor legale din domeniul de
competent3;

16. Organizeaza concursuri cu serviciul voluntar precum si actiuni educative cu cercurile
tehnico - aplicative din unitatile de invatidmant de pe raza comunei Gura Vaii;

17. Acorda sprijin unitatilor de fnv&timant in organizarea si desfasurarea activitatilor de
pregatire si concursurilor de protectie civila, asigurd informarea organelor competente
si raportarea actiunilor desfasurate;

18. Intocmeste documente pentru ca extinctoarele s¥ fie incircate pana la expirarea lor,
anual o data la cel mult 12 luni;

19. Raporteazd periodic si ori de cate ori este nevoie conducerii Primariei, modul de
aplicare a normelor de prevenire si stingere , precum si de dotare facand propuneri de
imbunatatire;

20. Controleazd si ia masuri pentru ca toate utilajele, accesoriile si echipamentul de
protectie din dotarea formatiei precum si instalatiile de alarmare si stingere din unitate
sa fie in permanenta in stare de functionare;
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21. Efectueazd verificari la gospodariile populatiei, cu caracter de preventie;

22. Raspunde solicitarilor venite telefonic de la I.S.U. , care pot avea loc la orice ora din
Zi sau noapte;

23. Atentionarea populatiei ca sobele si mai ales cosurile de fum sa fie curdtate fnaintea
sezonului rece;

24. Intocmeste raportul operativ care se completeazd de fiecare datd dup3 ce s-a intrunit
Comitetul Local pentru Situatii de Urgent3, care se intélneste la convocarea de citre
domnul primar. Acesta se transmite la I.S.U. Bacau, Institutia Prefectului, Apele
Romane, si la alte institutii, dup§ caz;

25. Solutioneaza in termenul legal corespondenta repartizat3;

26. Intocmeste referate de specialitate, rapoarte de specialitate pentru proiectele de
hotdrére, in domeniul situatiilor de urgenta;

27. Indeplineste orice alte atributii stabilite de catre primar, verbal sau prin dispozitie.

6.COMPARTIMENTUL AUDIT

- Elaboreaza norme metodologice proprii, specifice entitatii publice in care isi desfisoars
activitatea, cu avizul UCAAPI ;

- Elaboreazd proiectul planului de audit multianual si anual, pe baza evaludrii riscului
asociat diferitelor structuri, activititi, programe sau operatiuni, precum si consultarea
cu institutii publice ierarhic superioare;

- Efectueaza misiunile de audit public intern potrivit planului anual de audit aprobat de
ordonatorul de credite si cu respectarea metodologiei specifice acestei activitdti, in baza
ordinului de serviciu si a delegatiilor aprobate de ordonatorul principal de credite;

-Auditeaza ,cel putin o dat3 la 3 ani, fir3 a se limita la acestea, urmatoarele :

* angajamentele bugetare si legale din care deriv§ direct sau indirect obligatii de plat3,
inclusiv din fondurile comunitare;

» pldtile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

e vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului
ori al unitatilor administrativ-teritoriale:

* concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unittilor
administrativ-teritoriale;

» constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creantd, precum si a facilitdtilor acordate la incasarea acestora;

e alocarea creditelor bugetare;

» sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

e sistemul de luare a deciziilor;

» sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

e sistemele informatice;

-Auditeaza activitatea entittilor din subordinea primdriei ,respectiv ordonatorii tertiari:

-Intocmegte raportul anual privind activitatea de audit intern pe care il transmite
conducatorului entitatii, D.G.F.P. Bacdu si Camera de Conturi Bacau;

-Raporteaza iregularitatile sau posibilele prejudicii identificate conducatorului institutiei,
ingtiinteaza in termen de trei zile lucritoare primarul, in scopul continu3rii investigatiei
§i stabilirii masurilor concrete de intrare in legalitate sau, dupd caz, de recuperare a
prejudiciului creat;

-Informeaza UCAAPI despre recomandarile neinsusite si despre consecintele acestora;
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~-Elaboreaza Planul anual de audit pana la data de 30 noiembrie a fiecarui an pentru anul
urmator si il actualizeaz3 cand situatia se Impune, conform legii;

-Evalueaza economicitatea, eficacitatea si eficienta cu care sistemele de conducere si de
executie existente in cadrul primariei, ori la nivelul unui program/proiect finantat din
fonduri publice, utilizeaz§ resursele financiare ;umane si materiale pentru indeplinirea
obiectivelor si obtinerea rezultatelor stabilite;

-Identifica slabiciunile sistemului de conducere si de control precum si a riscurilor asociate
unor programe sau a unor operatiuni si propune masuri pentru corectarea acestora si
diminuarea riscurilor dup caz;

- Efectueazd misiuni de audit ad-hoc dispuse de catre ordonatorul de credite cu
respectarea normelor legale;

- Informeaza UCAAPI despre recomandirile neinsusite de cdtre conducstorul entitatii
publice auditate, precum si despre consecintele acestora;

- Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomand&rilor rezultate din
activitdtile de audit,precum si stadiul implementarii recomandarilor formulate la
termenele scadente;

e Elaborareaza proiectul planului strategic multianual (strategie pe 3 ani);

» Efectueaza misiuni de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale Prim&riei sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

* Respectd etapele, procedurile si intocmegste toate documentele previzute de Normele
generale privind exercitarea activititii de audit public intern;

e Elaboreazd Carta auditului public intern si respecta prevederile Codului privind conduita
etica a auditorului intern;

e Elaboreazd programul de asigurare si imbunététire a calitdtii sub toate aspectele
activitatii de audit;

 Coordoneazd,indruma si r8spunde de activitatea Compartimentului Audit public intern:

» Asigura supervizarea misiunilor de audit public intern;

» Asigura resursele umane necesare indeplinirii planului anual de audit public intern in mod
eficient;

e Asigura resursele necesare realizrii activitatilor specifice, desfisurate in cadrul
compartimentului a carui activitate o coordoneaz3, la termen si in conditii de calitate si
eficienta;

e Urmareste intocmirea,aprobarea si transmiterea in termen a raportsrilor si a raportului
anual privind activitatea desfisurat3 la nivelul compartimentului catre UCAPI;

» Urmareste realizarea in termen si in conditii de calitate a misiunilor de audit public intern
de asigurare/consiliere/ad-hoc;

e Semneaza corespondenta si documentele de decontare a cheltuielilor de deplasare
efectuate de auditori pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

» Coordoneazd procesul de implementare a standardelor de control intern/managerial
reglementate prin dispozitille Ordinului nr.600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entititilor publice, in cadrul compartimentului:

» Prezinta conducatorului entitdtii pentru analiz si avizare/aprobare, rapoartele de audit
public intern si celelalte documente/lucriri intocmite de auditorii din cadrul
compartimentului a carui activitate o coordoneaza, potrivit regulamentului de
organizare si functionare si a normelor legale in vigoare aplicabile;
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. fntocmeste informari,analize,lucrdri de sinteza,studii si documentsri la solicitarea
conducatorului entit3tii, UCAPI, MFP , sau din proprie initiativd, in domeniul auditului
public intern;

e Formuleazd propuneri privind necesitdtile de pregatire si perfectionare profesionald a
personalului din cadrul serviviului si le transmite conducatorului entittii;

e Asigurd indrumarea metodologici a auditorilor in legatura cu respectarea normelor,

instructiunilor si a Codului privind conduita etics a auditorului intern;

Formuleaza propuneri privind actualizarea programului de asigurare si imbunatatire a

calitatii activitatii de audit public intern;

Raspunde in fata conducitorului entitatii pentru indeplinirea atributiilor stabilite prin
regulamentul de organizare si functionare, prin reglementsrile legale generale si
normele interne specifice domeniului auditului public intern ;
in cadrul misiunii de audit public intern, auditorul intern realizeaz3 urmatoarele actiuni:

» Notifica structura care va fi auditats cu cel putin 15 zile lucratoare inainte de declansarea
misiunii de audit;

» Colecteaza si prelucreaz3 informatiile cu privire la entitatea ce urmeaz3 a fi auditat¥ , in
vederea pregatirii misiunii de audit public intern;

e Identifica obiectivele misiunii de audit si efectueaza analiza riscurilor asociate acestora
in vederea ierarhizarii operatiunilor ce urmeaza a fi auditate;

* Realizeazd testdri pentru producerea dovezilor de audit public intern, in baza cdrora

[formuleazd constatéri , concluzii si recomandari;

 Intocmegte formularele constatirilor de audit public intern n cazul identificirii unor
disfunctionalitdti sau iregularititi;

» Elaboreaza un Proiect de Raport de audit public intern la sfarsitul fiecirei misiuni de audit
si il transmite structurii auditate;

* Analizeaza punctele de vedere transmise de structura auditata si organizeaz3 reuniunea
de conciliere;

» Transmite Raportul de audit public intern final entitstii auditate , pentru analizj si
avizare;

e Urmaregte si verificd recomandarile formulate in raportul de audit public intern pentru
implementare in termenele stabilite;

* Raporteaza primarului constatdrile, concluziile §i recomandadrile rezultate din activit&tile
sale de audit public intern;

* Intocmeste dosarele de audit public intern si le pastreazd/arhiveaza in mod
corespunzator.

-Auditorul public intern colaboreaz3 cu toate compartimentele si serviciile publice locale
din cadrul Primdriei si cu entit3tile publice subordonate ;

-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 auditati are obligatia sa ofere
documentele si informatiile solicitate, in termenele stabilite.

-Monitorizeaza si réspunde de modul de implementare a sistemului de control managerial,
pentru personalul din subordine;

-Asigurd securitatea materialelor, cu continut secret, raspunde de scurgerea de informatii
si de instrainarea documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc;

-Informeaza operativ conducerea primariei asupra activitatii desfésurate si propun m3suri
de imbunéatatire a acesteia;
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-fntocmeste registrul riscurilor si rdspunde de revizuirea acestuia ori de cate ori este cazul,
prin raportarea riscurilor identificate pentru activitatile specifice pe care le desfasoars;

-Raspunde de intocmirea circuitului documentelor si de revizuirea acestuia ori de cate ori
este cazul ;

-Raspunde de inventarierea documentelor pe care le creeaza si le predd, pe baza de proces-
verbal catre arhiva institutiei (cu respectarea intregii proceduri prevazute de Legea nr.
16/1996 - Legea arhivelor nationale);

-Raspunde de solutionarea corespondentei care ji este repartizata, in termenul prevdzut
de lege;

-Semnaleaza conducerii orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunogtinta in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu;

-Ré@spunde disciplinar, penal si material, dupa caz, pentru incalcarea dispozitjilor legale in
vigoare si pentru nerespectarea sarcinilor de serviciu;

-Ré@spunde de mentinerea integrititii si calitatii bunurilor primite in folosint3;

-Va respecta regulamentul de ordine interioara si programul de lucru in conformitate cu
atributiile din respectiva fis3 a postului;

-Va lua toate masurile de protectie a datelor cu caracter personal a persoanelor fizice in
timpul exercitarii sarcinilor, in conformitate cu R.G.P.D. nr.679/2016;

-Nu paraseste locul de muncd fir§ o cerere scris§ care se va face cu aprobarea sefului
ierarhic superior in care si desfagoara activitatea si care va avea avizul primarului, in
care se va specifica perioada in care va lipsi din institutie,in caz contrar este direct
raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expussituatie in care primarul si seful
serviciului in care fisi desfisoard activitatea titularul postului sunt exonerate de orice

_ raspundere;

-Indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de consiliul

local, primar.

CAPITOLUL VI - ALTE ATRIBUTII SI COMPETENTE

Art.43 Atributii privind organizarea de audiente
(1) Organizarea audientelor la nivelul Prim3riei comunei Gura Vaii se face potrivit
programului stabilit de primarul comunei, prin dispozitie.
(2) In mod obligatoriu, primarul va stabili o zi de audientd pe saptdmana pentru primar, o zi
viceprimar si o zi de audienta pentru secretarul comunei.
(3) In functie de nevoile locale, pe perioads determinat3 sau nedeterminatd, primarul poate
stabili zile de audient3 si pentru alti functionari din aparatul de specialitate, pe sate.
Art.44 Relatia cu consiliul local este asigurata de secretarul comunei, cu respectarea stricta
a Regulamentului privind procedurile administrative gestionate de catre secretarul unitatii
administrativ-teritoriale, privind relatia intre autoritatile publice comunale, intre acestea si
prefect, precum si intre autoritatile publice comunale si autoritatile publice judetene, care
indeplineste urm3toarele atribut;ii:
1. Primegste proiectele de hotdrari initiate de citre primarul comunei sau consilierii locali,
verificand legalitatea acestora, in ceea ce priveste continutul si forma;
2. Asigura convocarea Consiliului local in sedintele ordinare si extraordinare, in baza
dispozitiei primarului comunei Gura Vaii, cu cel putin 5 zile calendaristice inainte de data
sedintei pentru sedintele ordinare sau 3 zile pentru sedintele extraordinare;
3. Asigura aducerea la cunostinta publicd a hotararilor si dispozitiilor de interes general,
precum si data si locul de desfasurare a sedintelor Consiliului local;
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4. Pune la dispozitia consilierilor documentatia legata de sedintele Consiliului local,
materialele inscrise in ordinea de Zi;

5. Intocmeste ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local, incluzénd proiectele de hot3rari
depuse de initiatori, insotite de avizele comisiilor de specialitate si de rapoartele de
specialitate ale compartimentelor de resort;

6. fntocmeste rapoarte de neavizare pentru proiectele pe care le considerd nelegale si le
prezinta consiliului local in sedinta in care este dezb3tut proiectul respectiv;

7. Comunicd Institutiei Prefectului Judetului Bacau, in termenul prevazut de lege,
hotararile adoptate de Consiliul local si dispozitiile Primarului; aduce la cunostinta celor
interesati hotararile si dispozitiile in termenele prevazute de lege;

8. Asigura indosarierea corespunzatoare (cusut, numerotat, proces-verbal, opis)
documentelor supuse aprobarii Consiliului local si raspunde de pastrarea lor.

9. Confirma autenticitatea copiilor cu actele originale, cu exceptia celor care se elibereazs
de autoritatile publice centrale.

Art.45 Atributii in domeniul juridic - contencios
(1) In justitie, comuna Gura V3ii si Primaria comunei Gura V3ii sunt reprezentate de primarul
comunei. Primarul poate delega atributii unui functionar din aparatul propriu, dac}
indeplineste conditiile cerute de legislatia Tn materie, sau, poate incheia contract de
reprezentare cu alti juristi sau avocati, in conditiile legii.
(2) In domeniul juridic, reprezentatii indeplinesc urméatoarele atributii:
1. Asigura asistenta juridica in cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti in care
figureaza ca parte comuna Gura Viii.
2. Initiaza actiunile care se inhainteaza in instanta, impreuna cu documentatia necesara.
3. Exercita caile legale de atac pentru apararea domeniului public si privat al comunei, a
drepturilor si obligatiilor cu caracter patrimonial si a altor drepturi si obligatii legale.
4. Studiaza dosarele aflate pe rol si tine evidenta acestora.
5. Solicita investirea cu titlu executoriu a hotararilor judecatoresti ramase definitive.
6. Intocmeste dosarele de executare silita.
/7. Comunicd hotararile judecatoresti compartimentelor interesate.
8. Prezinta, la cererea Consiliului local, rapoarte si informari privind activitatea, in termenul
si forma solicitata.

Art.46 Reguli generale privind circulatia documentelor in cadrul Prim3riei comunei Gura Vaii
(1) Toate documentele care circula in si intre diferitele compartimente ale Primariei Gura Vi
vor primi un numar de finregistrare, dupd care se prezintd primarului comunei pentru
repartizarea spre solutionare compartimentului in competenta caruia intra solutionarea.

(2) Salariatii Primériei comunei Gura V3ii au obligatia de a rezolva problemele specifice si de
a raspunde solicit3rilor petentilor in termenele legale.

Art.47 Atributii privind activitatea de arhiv3

1. Aceasta activitate este indeplinita de un arhivar care organizeaza fondul de arhivd, creat
si aflat in pastrarea Primariei comunei Gura Viii si sub indrumarea secretarului efectueaza
operatiuni de inventariere, selectionare, expertizare si pastrare in bune conditii a acestuia;
2. primeste pe baza de inventar fondul de arhiva creat de compartimentele functionale din
cadrul aparatului de specialitate pentru anul anterior;
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3. intocmeste si elibereaz, la solicitarea cetatenilor, pe baza datelor inscrise in documentele
existente in arhiva, adeverinte privind: vechimea in munca, starea materiald, modul de
folosinta si detinere a unor bunuri mobile si imobile, dupd incasarea taxei special stabilite
prin hotararea consiliului local;

4. asigura predarea la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale a documentelor al caror
termen de pdstrare a expirat, conform nomenclatoarelor arhivistice existente;

5. asigurd, cu sprijinul celorlalte compartimente functionale, actualizarea nomenclatorului
arhivistic al dosarelor constituite la nivelul primariei, pe care il trimite spre aprobare Directiei
Judetene a Arhivelor Nationale si spre aprobare primarului in vederea emiterii dispozitiei,
pentru a fi pus in aplicare.

Art.48 Atributii privind protectia muncii

1.Atributiile privind protectia muncii la locurile de muncad sunt indeplinite de viceprimarul
comunei, sens in care desfisoard urmétoarele activitati:

a) asigura si controleaz3 cunoasterea si aplicarea de cétre toti salariatii a masurilor tehnice,
sanitare si organizatorice stabilite, precum si a prevederilor legale in domeniul protectiei
muncii;

b) intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotaréri in domeniile de activitate
ale compartimentului, in vederea promovirii lor in Consiliul local;

c) Asigurd lunar impreuna cu inspectorul cu atributii de asistentd sociald din aparatul de
specialitate al primarului, protectia muncii persoanelor asistate, beneficiare ale Legii nr.
416/2001 modificata si completata prin Legea 276/2010;

d) Prezinta, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si inform3ri privind activitatea
de protectia muncii.

CAPITOLUL VII - INCOMPATIBILITATI SI CONFLICTE DE INTERESE

Art.49 Demnitarii publici (primar, viceprimar si alesi locali) sunt in conflict de interese dac3
emit un act administrativ sau nu incheie un act juridic ori nu emit o dispozitie, in exercitarea
functiei, care produce un folos material pentru sine, pentru sotul sau ori rudele sale de gradul
I; actele administrative emise sau actele juridice incheiate ori dispozitiile emise cu incalcarea
acestei obligatii sunt lovite de nulitate absoluts.

Art.50 (1) Functionarul public este in conflict de interese daca se afla in una dintre
urmatoarele situatii:

a) este chemat sa rezolve cereri, sa ia decizii sau sa participe la luarea deciziilor cu privire
la persoane fizice si juridice cu care are relatii cu caracter patrimonial;

b) participa in cadrul aceleiasi comisii, constituite conform legii, cu functionari publici care
au calitatea de sot sau ruda de gradul I;

¢) interesele sale patrimoniale, ale sotului sau rudelor sale de gradul I pot influenta deciziile
pe care trebuie sa le ia in exercitarea functiei publice.

(2) in cazul existentei unui conflict de interese, functionarul public este obligat sa se abtina
de la rezolvarea cererii, luarea deciziei sau participarea la luarea unei decizii si sa-l informeze
de indata pe seful ierarhic caruia ii este subordonat direct. Acesta este obligat sa ia masurile
care se impun pentru exercitarea cu impartialitate a functiei publice, in termen de cel mult
3 zile de la data luarii la cunostinta.
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(3) in cazurile prevazute la alin. (1) conducatorul autoritatii sau institutiei publice, la
propunerea sefului ierarhic caruia ii este subordonat direct functionarul public in cauza, va
desemna un alt functionar public, care are aceeasi pregatire si nivel de experienta.

(4) incalcarea dispozitiilor alin. (2) poate atrage, dupd caz, raspunderea disciplinara,
administrativa, civila ori penala, potrivit legii.

Art.51 (1) Calitatea de functionar public este incompatibila cu orice alta functie publica
decat cea in care a fost numit, precum $i cu functiile de demnitate public3.

(2) Functionarii publici nu pot detine alte functii $i nu pot desfasura alte activitati,
remunerate sau neremunerate, dupa cum urmeaza:

a) in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice;

b) in cadrul cabinetului demnitarului, cu exceptia cazului in care functionarul public este
suspendat din functia publicd, in conditiile legii, pe durata numirii sale;

c) in cadrul regiilor autonome, societatilor comerciale ori in alte unitati cu scop lucrativ din
sectorul public;

d) in calitate de membru al unui grup de interes economic.

(3) Nu se afld in situatie de incompatibilitate, in sensul prevederilor alin. (2) lit. a) si ¢),
functionarul public care este desemnat printr-un act administrativ, emis in conditiile legii, sa
reprezinte sau sa participe in calitate de reprezentant al autoritatii ori institutiei publice in
cadrul unor organisme sau organe colective de conducere constituite in temeiul actelor
normative in vigoare.

(4) Functionarii publici care, in exercitarea functiei publice, au desfasurat activitati de
monitorizare si control cu privire la societati comerciale sau alte unitati cu scop lucrativ de
natura celor prevazute la alin. (2) lit. c) nu pot sa-si desfasoare activitatea si nu pot acorda
consultanta de specialitate la aceste societati timp de 3 ani dupa iesirea din corpul
functionarilor publici.

(5) Functionarii publici nu pot fi mandatari ai unor persoane in ceea ce priveste efectuarea
unor acte in legatura cu functia publica pe care o exercita.

(6) in situatia prevazuta la alin. (2) lit. b), la incheierea mandatului demnitarului,
functionarul public este reincadrat in functia publicd detinuta sau intr-o functie similara.
Art.52 (1) Nu sunt permise raporturile ierarhice directe in cazul in care functionarii publici
respectivi sunt soti sau rude de gradul I.

(2) Prevederile alin. (1) se aplica si in cazul in care seful ierarhic direct are calitatea de
demnitar.

(3) Persoanele care se afla in una dintre situatiile prevazute la alin. (1) sau (2) vor opta, in
termen de 60 de zile, pentru incetarea raporturilor ierarhice directe sau renuntarea la
calitatea de demnitar.

(4) Orice persoana poate sesiza existenta situatiilor prevazute la alin. (1) sau (2).

(5) Situatiile prevazute la alin. (1) si neindeplinirea obligatiei prevazute la alin. (3) se
constata de catre seful ierarhic superior al functionarilor publici respectivi, care dispune
incetarea raporturilor ierarhice directe dintre functionarii publici soti sau rude de gradul 1.
(6) Situatiile prevazute la alin. (2) si neindeplinirea obligatiei prevazute la alin. (3) se
constata, dupa caz, de catre primul-ministru, ministru sau prefect, care dispune incetarea
raporturilor ierarhice directe dintre demnitar si functionarul public sot sau ruda de gradul 1.
Art.53 Functionarii publici pot exercita functii sau activitati in domeniul didactic, al cercetarii
stiintifice, al creatiei literar-artistice si in alte domenii de activitate din sectorul privat, care
nu sunt in legatura directa sau indirecta cu atributiile exercitate ca functionar public potrivit
fisei postului.
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Art.54 (1) Functionarul public poate candida pentru o functie eligibila sau poate fi numit
intr-o functie de demnitate publici.
(2) Raportul de serviciu al functionarului public se suspenda:
a) pe durata campaniei electorale, pana in ziua ulterioara alegerilor, daca nu este ales;
b) pana la incetarea functiei eligibile sau a functiei de demnitate public3, in cazul in care
functionarul public a fost ales sau numit.
Art.55 (1) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite.
(2) Functionarilor publici le este interzis sa fie membri ai organelor de conducere ale
partidelor politice si sa exprime sau sa apere in mod public pozitiile unui partid politic.
(3) Functionarii publici care, potrivit legii, fac parte din categoria inaltilor functionari publici
nu pot fi membri ai unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din functia publica.

CAPITOLUL VIII - REGULI SPECIALE DE COMPORTAMENT, IN SCOPUL PREVENIRII
FAPTELOR DE CORUPTIE

Art.56 Toate categoriile de personal din aparatul propriu, care exercitd o functie publica,
indiferent de modul in care au fost investite, care indeplinesc, permanent sau temporar,
potrivit legii, o functie sau o ins3rcinare, in masura in care participa la luarea deciziilor sau
le pot influenta, sau care exercit atributii de control, potrivit legii, sunt obligate sa
indeplineasca indatoririle ce le revin din exercitarea functiilor, atributiilor sau Tns3rcin3rilor
incredintate, cu respectarea stricti a legilor si @ normelor de conduita profesionala, si s3
asigure ocrotirea si realizarea drepturilor si intereselor legitime ale cetdtenilor, f&ra s3 se
foloseascd de functiile, atributiile ori ins3rcinarile primite, pentru dobandirea pentru ele sau
pentru alte persoane de bani, bunuri sau alte foloase necuvenite.,

Art.57 Persoanele care exerciti o functie publicd in cadrul autoritatii publice, precum si
persoanele care detin o functie de conducere, au obligatia s3 isi declare averea in conditiile
legii.

CAPITOLUL IX - RASPUNDERI S$SI SANCTIUNI
1. PENTRU FUNCTIONARII PUBLICI - cf. OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ

Art. 58 (1) Inc3lcarea cu vinovdtie de cdtre functionarii publici a indatoririlor
corespunzatoare functiei publice pe care o detin si a normelor de conduit3 profesionala si
civica prevazute de lege constituie abatere disciplinard si atrage rdspunderea administrativ-
disciplinara a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmitoarele fapte:

a) intarzierea sistematic3 in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucririlor;

c) absenta nemotivatd de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

e) interventiile sau st3ruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrdrilor cu acest caracter;
g) manifestdri care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care
functionarul public isi desfsoard activitatea:

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;
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j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale
Ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor
legale;

k) incdlcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru
functionarii publici, altele decat cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilititi;
I) incdicarea prevederilor referitoare la incompatibilitdti dacad functionarul public nu
actioneaza pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data
intervenirii cazului de incompatibilitate;

m) incdlcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei
publice si functionarilor publici sau aplicabile acestora.

(3) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea scris;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pana la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publici de nivel inferior, pe o perioadd de pand la un an, cu
diminuarea corespunzitoare a salariului;

f) destituirea din functia publici.

(4) Ca urmare a savarsirii abaterilor disciplinare prevazute la alin. (2), se aplicd urmétoarele
sanctiuni disciplinare:

a) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit._a), b) si d), se aplicd una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3) lit. a) sau b);

b) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. c) se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevézute la alin. (3) lit. b) -f);

C) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. e) -h), se aplici una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3) lit. c) -f);

d) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. i) -k) si m), se aplicd una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la alin. (3);

e) pentru abaterile disciplinare previzute la alin. (2) lit. 1), se aplicd sanctiunea disciplinar}
prevazutad la alin, (3) lit. f), in conditiile prevazute la art. 520;

f) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. n), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3). '

(5) Pentru functionarii publici de executie sanctiunea prevazutd la alin. (3) lit. e) se aplic}
prin transformarea functiei publice pe care o ocupa, pe perioada de executare a sanctiunii
disciplinare. Pentru functionarii publici de conducere in situatia in care sanctiunea prevazuti
la alin. (3) lit. e) nu se poate aplica pentru ci nu exists o functie publicd de conducere de
nivel inferior vacantd in cadrul autoritdtii sau institutiei publice, se aplicd sanctiunea
disciplinara prevazuta la alin. (3) lit. c).

(6) La individualizarea sanctiunii disciplinare, conform prevederilor alin. (4), se va tine
seama de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, imprejurérile in care aceasta a fost
sdvarsitd, gradul de vinovatie si consecintele abaterii, comportarea general3 in timpul
serviciului a functionarului public, precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor
sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile prezentului cod.

(7) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplicd sanctiunea disciplinara aferent3
abaterii disciplinare celei mai grave.

(8) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii comisiei
de disciplind, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data sdvarsirii abaterii disciplinare, cu exceptia
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abaterii disciplinare prevazute la alin. (2) lit._I) cu privire la incompatibilitati, pentru care
sanctiunea disciplinard se aplic3 in conditiile previzute la art. 520 lit. b).

(9) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizat ca abatere disciplinara si ca
infractiune, procedura angaj3rii raspunderii disciplinare se suspenda péna la dispunerea
clasarii ori renuntarii la urmarirea penal3 sau pana la data la care instanta judecitoreasc
dispune achitarea, renuntarea la aplicarea pedepsei, amanarea aplicarii pedepsei sau
incetarea procesului penal. in aceste situatii, procedura angajérii rspunderii disciplinare se
reia si sanctiunea disciplinarg se aplics in termen de cel mult un an de la data reluarii.

(10) Pe perioada cercet3rii administrative, in situatia in care functionarul public a c3rui fapt3
a fost sesizatd ca abatere disciplinar poate influenta cercetarea administrativs, conducitorul
autoritatii sau institutiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele
care pot influenta cercetarea sau, dup3 caz, de a dispune mutarea temporars a functionarului
public in cadrul autoritatii ori institutiei publice ori in cadrul altei structuri fir3 personalitate
juridica a autoritétii ori institutiei publice. M3sura se dispune pe intreaga durati pe care
functionarul public poate influenta cercetarea administrativ.

(11) In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibila aplicarea
prevederilor alin. (10), persoana care are competenta numirii in functia publici are obligatia
sa dispund mutarea temporara a functionarului public intr-o functie publicd corespunzitoare
nivelului de studii, cu mentinerea drepturilor salariale avute.

Art. 59 Aplicarea sanctiunilor disciplinare

(1) Sanctiunile disciplinare previzute la art. 492 alin. (3) lit. b) -f) nu pot fi aplicate decét
dupa cercetarea prealabil3 a faptei sévérsite si dupd audierea functionarului public. Audierea
functionarului public trebuie consemnats in scris, sub sanctiunea nulitdtii. Refuzul
functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la
abaterile disciplinare care i se imput3 se consemneaz$ intr-un proces-verbal si nu impiedic
finalizarea cercet&rii prealabile si aplicarea sanctiunii.

(2) Sanctiunea disciplinard previzuts la art. 492 alin. (3) lit. f) se aplic3 si direct de c3tre
persoana care are competenta legald de numire in functia publica, in situatiile previzute la
art. 520 lit. b).

(3) Sanctiunea disciplinar previzut3 la art. 492 alin. (3) lit. a) se poate aplica si direct de
catre conducitorul institutiei publice, cu aplicarea corespunzatoare a dispozitiilor alin. (1).
(4) Sanctiunile disciplinare previzute la art. 492 alin. (3) lit. b) -f) se aplicd de conducitorul
institutiei publice, la propunerea comisiei de disciplina.

Art. 60 Comisia de disciplin

(1) In cadrul autorititilor si institutiilor publice se constituie comisii de disciplind avénd
urmatoarea competents:

a) analizarea faptelor sesizate ca abateri disciplinare prevazute la art. 492 alin. (2), cu
exceptia abaterii disciplinare referitoare la incompatibilitati prevdzutd la art. 492 alin. (2) lit.
1);

b) propunerea sanctiunii disciplinare aplicabile functionarilor publici;

C) sesizarea autorit3tii responsabile de asigurarea integritatii in exercitarea demnitatilor si
functiilor publice si prevenirea coruptiei institutionale pentru abaterea disciplinara referitoare
la incompatibilititi prevazutd la art. 492 alin. (2) lit. 1), in vederea verificirii si solutionarii.
(2) Din comisia de disciplina face parte si cel putin un reprezentant al organizatiei sindicale
reprezentative sau, dupd caz, un reprezentant desemnat prin votul majoritatii functionarilor
publici pentru care este organizats comisia de discipling, Tn cazul in care sindicatul nu este
reprezentativ sau functionarii publici nu sunt organizati in sindicat.
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(3) Comisia de disciplind poate desemna unul sau mai multi membri si, dupd caz, poate
solicita compartimentelor de control din cadrul autoritdtilor sau institutiilor publice s
cerceteze faptele sesizate si s§ prezinte rezultatele activitatii de cercetare.

(4) Comisia de disciplind pentru inaltii functionari publici este compus3 din 5 inalti functionari
publici, numiti prin decizie a prim-ministrului, la propunerea ministrului cu atributii Tn
domeniul administratiei publice si a presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici,
cu aplicarea corespunzitoare a prevederilor art. 396 alin. (2) si alin. (5) - (10).

(5) Comisia de disciplind pentru secretarii generali ai comunelor, oraselor si sectoarelor
municipiului Bucuresti se constituie la nivelul judetului, respectiv municipiului Bucuresti, prin
ordin al prefectului si este compusa din:

a) subprefectul care are atributii in domeniul verificsrii legalitatii;

b) secretarul general al judetului sau secretarul general al municipiului Bucuresti, dup caz;
C) un membru desemnat de majoritatea secretarilor generali ai unitatilor administrativ-
teritoriale din judetul respectiv sau de secretarii generali ai sectoarelor municipiului
Bucuresti, dup3 caz.

(6) Membrii supleanti pentru comisia constituits potrivit prevederilor alin. (5) sunt:

a) secretarul general al unit&tii administrativ-teritoriale resedintd de judet sau secretarul
general al unui sector al municipiului Bucuresti, dupa caz;

b) un reprezentant al institutiei prefectului din judetul respectiv;

C) un membru desemnat de majoritatea secretarilor generali ai unitatilor administrativ-
teritoriale din judetul respectiv.

(7) Comisia de disciplind pentru secretarii generali ai judetelor si secretarul general al
Municipiului Bucuresti se constituie la nivel national, prin ordin al presedintelui Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici, si este compusé din:

a) un functionar public din cadrul ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice;
b) un functionar public din cadrul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

C) un secretar general al judetului, desemnat de majoritatea secretarilor generali ai judetelor
si de secretarul general al municipiului Bucuresti.

(8) Membrii supleanti pentru comisia constituit potrivit prevederilor alin. (7) sunt:

a) un functionar public din cadrul ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice;
b) un functionar public din cadrul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

C) un secretar general al judetului, desemnat de majoritatea secretarilor generali ai judetelor
si de secretarul general al municipiului Bucuresti.

(9) Modul de constituire, organizare si functionare a comisiilor de disciplind, precum si
componenta, atributiile, modul de sesizare si procedura de lucru ale acestora se stabilesc
prin hotdréare a Guvernului, la propunerea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

2. PENTRU PERSONALUL CONTRACTUAL

Art.61 (1) Angajatorul dispune de prerogativa disciplinard, avdnd dreptul de a aplica,
potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor s3i ori de cate ori constatd ca acestia au
savarsit o abatere disciplinars.

(2) Abaterea disciplinarj este o fapt in legatura cu munca si care const# intr-o actiune sau
inactiune sdvarsitd cu vinovétie de citre salariat, prin care acesta a incilcat normele legale,
regulamentul intern, contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca
aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.

Art. 62 (1) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care
salariatul savarseste o abatere disciplinara sunt:
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a) avertismentul scris;

b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioadd ce nu poate depisi
10 zile lucratoare;

c) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a
dispus retrogradarea, pentru o durat$ ce nu poate depasi 60 de zile;

d) reducerea salariului de baz# pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%:;

e) reducerea salariului de baz§ si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

f) desfacerea disciplinar a contractului individual de muncs.

(2) in cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege speciala, se stabileste un
alt regim sanctionator, va fi aplicat acesta.
(3) sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca
salariatului nu i se aplica o noua sanctiune disciplinara in acest termen.
Art.63 (1) Amenzile disciplinare sunt interzise.
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.
Art.64 Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere urmatoarele:

a) imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovatie a salariatului;

¢) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generala in serviciu a salariatului;

e) eventualele sanctiuni disciplinare suferite anterior de catre acesta.
Art.65 (1) Sub sanctiunea nulitdtii absolute nici o masurd nu poate fi dispusd mai inainte
de efectuarea unei cercetdri disciplinare prealabile.
(2) in vederea desfisurdrii cercetirii disciplinare prealabile, salariatul va fi convocat in scris
de persoana imputernicitd de citre angajator sa realizeze cercetarea, precizandu-se obiectul,
data, ora si locul intrevederii.
(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuts in conditiile prevazute la alin. (2) fara
un motiv obiectiv da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea, firs efectuarea cercetirii
disciplinare prealabile.
(4) in cursul cercetarii disciplinare prealabile salariatul are dreptul s formuleze si sa sustina
toate apararile in favoarea sa si sj ofere persoanei imputernicite sj realizeze cercetarea
toate probele si motivatiile pe care le consider3 necesare, precum gi dreptul s3 fie asistat, la
cererea sa, de catre un reprezentant al sindicatului al c3rui membru este.
Art. 66 (1) Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o decizie emisd in
forma scrisd, in termen de 30 de zile calendaristice de |a data luérii la cunostintd despre
sdvarsirea abaterii disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.
(2) Sub sanctiunea nulitdtii absolute, in decizie se cuprind in mod obligatoriu:

a) descrierea faptei care constituie abatere disciplinara;

b) precizarea prevederilor din statutul de personal, regulamentul intern sau contractul
colectiv de munca aplicabil, care au fost incdlcate de salariat;

b) motivele pentru care au fost inl3turate apardarile formulate de salariat in timpul
cercetdrii disciplinare prealabile sau motivele pentru care nu a fost efectuatd
cercetarea;

c) temeiul de drept in baza caruia sanctiunea disciplinara se aplicg;

d) termenul in care sanctiunea poate fi contestata ;

e) instanta competent3 la care sanctiunea poate fi contestat3.
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(3) Decizia de sanctionare se comunica salariatului in cel mult 10 zile calendaristice de |a
data emiterii i produce efecte de la data comunicrii.

(4) Comunicarea se pred3 personal salariatului, cu semnaturd de primire, ori, in caz de refuz
al primirii, prin scrisoare recomandatd, la domiciliul sau resedinta comunicatd de acesta.
(5) Decizia de sanctionare poate fi contestatd de salariat Ia instantele judecatoresti
competente in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicarii.

Art.67 (1) Salariatii réspund patrimonial, in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
contractuale, pentru pagubele materiale produse angajatorului din vina si in legatura cu
munca lor,

(2) Salariatii nu r&spund de pagubele provocate de forta majord sau de alte cauze
neprevdzute si care nu puteau fi inlSturate si nici de pagubele care se incadreaza in riscul
normal al serviciului.

Art.68 (1) Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cuantumul raspunderii
fiecaruia se stabileste in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.

(2) Daca masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata,
raspunderea fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sau net de la data constatarii
pagubei si, atunci cand este cazul, si in functie de timpul efectiv lucrat de la ultimul sau
inventar.

Art.69 (1) Salariatul care a incasat de la angajator o sumd nedatoratd este obligat s3 o
restituie.

(2) Daca salariatul a primit bunuri care nu i se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in
naturd sau dacd acestuia i s-au prestat servicii la care nu era indreptdtit, este obligat s
suporte contravaloarea lor. Contravaloarea bunurilor sau serviciilor in cauza se stabileste
potrivit valorii acestora de la data platii.

Art.70 (1) Suma stabilitd pentru acoperirea daunelor se retine in rate lunare din drepturile
salariale care se cuvin persoanei in cauza din partea angajatorului la care este incadrat$ in
munca.

(2) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, férd a putea depasi impreund
cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cauza, jumatate din salariul respectiv.

Art.71 (1) in cazul in care contractul individual de munca inceteaza inainte ca salariatul s
il fi despdgubit pe angajator si cel in cauza se incadreazi la un ait angajator ori devine
functionar public, retinerile din salariu se fac de catre noul angajator sau noua institutie ori
autoritate publicd, dupd caz, pe baza titlului executoriu transmis in acest scop de citre
angajatorul pagubit.

(2) Dacd persoana in cauza nu s-a incadrat in muncs la un alt angajator, in temeiul unui
contract individual de munca ori ca functionar public, acoperirea daunei se va face prin
urmarirea bunurilor sale, in conditiile Codului de procedura civila.

Art.72 In cazul in care acoperirea prejudiciului prin retineri lunare din salariu nu se poate
face intr-un termen de maximum 3 ani de Ia data la care s-a efectuat prima rata de retineri,
angajatorul se poate adresa executorului judecatoresc in conditiile Codului de procedura
civila.

CAPITOLUL X - DISPOZITII FINALE
Art.73 (1) Coordonarea, indrumarea si controlul activitadtii compartimentelor functionale ale

Primdriei se realizeazd de c3tre Primarul Comunei Gura Vaii, potrivit prerogativelor legale,
prin intermediul viceprimarului, si al secretarului general,
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Art.72 (1) Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii compartimentelor functionale ale
Primariei se realizeazd de cdtre Primarul Comunei Gura Vaii, potrivit prerogativelor legale,
prin intermediul viceprimarului, si al secretarului general.

(2) Prin dispozitia Primarului s-au stabilit atributiile de coordonare si control pentru
viceprimar.

(3) Secretarul general al comunei asigurd indeplinirea atributiilor prevazute de OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ si indeplineste orice alte atributii previzute de lege sau
incredintate de cdtre Consiliul Local sau de cdtre Primar.

Art.73 Toate compartimentele aparatului de specialitate ale primarului comunei Gura Va&ii
vor respecta prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizional in administratia
publica si a legislatiei privind aprobarea tacit3.

Art.74 Conducatorii compartimentelor Prim&riei comunei Gura V3ii, au obligatia de a sesiza
Primarul si Consiliul Local, in legdturd cu eventualele disfunctionalitati, in aplicarea acestui
Regulament.

Art.75 Fiecare compartiment din structura aparatului de specialitate al primarului comunei
Gura V3ii are obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali, la cererea acestora,
informatiile solicitate. Solicitarea si rispunsul se fac de citre seful compartimentului, sau in
mod direct, prin participarea la sedintele comisiilor de specialitate.

Art.76 Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare, precum si incdlcarea cu intentie
a atributiilor de serviciu atrage raspunderea administrativs, civild sau penald, dupa caz, a
functionarului sau salariatului vinovat.

Art.77 Dispozitiile prezentului Regulament se completeazi cu celelalte dispozitii legale
incidente in materie, precum si cu reglementérile ulterioare.

Art.78 Personalul Primariei comunei Gura V3ii este obligat sa cunoasca si sa respecte
prevederile prezentului Regulament.

Presedinte de sedinta
Consilier local, Lazar Ionel

Contrasemneaza
Secretar General al comunei,
Corpe‘f 'P“an\tiru
] \
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