Anexa la Proiectul HCL nr. 4844/06.10.2025

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

CAPITOLULI - DISPOZITII GENERALE
Art.1 Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Gornesti 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 Gornesti este unitate administrativ - teritoriald cu personalitate juridicd. Comuna
posedd un patrimoniu si are initiativa Tn ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale,
exercitand, 1n conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.
Art.3 Administratia publicd a comunei Gornesti se intemeiazad pe principiile autonomiei locale,
descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii
si consultarii cetatenilor in probleme locale de interes deosebit.
Art.4 Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul comunei
sunt Consiliul local al comunei Gornesti, ca autoritate deliberativa si primarul comunei Gornesti ca
autoritate executiva, alese conform legii.
Art.5 Consiliul local si Primarul functioneazd ca autoritati administrative autonome si rezolva
treburile publice din comuna, 1n conditiile prevazute de lege.
Art.6 Primarul, viceprimarul, administratorul public, consilierii primarului sau persoanele incadrate
la cabinetul primarului si aparatul de specialitate al primarului constituie o structura functionala fara
personalitate juridica si fard capacitate procesuald, cu activitate permanenta, care duce la Indeplinire
hotararile autoritatii deliberative si dispozitiile autoritatii executive, solutionand problemele curente
ale colectivitatii locale.
Art.7 Consiliul local al comunei Gornesti, la propunerea primarului, aproba, 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.
Art.8 Autoritatile administratiei publice locale ale comunei Gornesti au dreptul si capacitatea
efectiva de a rezolva si gestiona Tn nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importantd a
treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.
Art.9.(1). Autoritétile prin care se realizeaza autonomia la nivel local sunt:
a) consiliul local ca autoritate deliberativa;
b) primarul ca autoritate executiva la nivel local.

(2).In clasificarea dupa modul de formare a organelor administratiei publice, att autoritatea locala
deliberativa cat si cea executiva sunt organe alese in conditiile legii.
Art.10.(1).Intreaga activitate a Primariei comunei Gornesti se subordoneaza principiului legalititii,
gestiondrii responsabile si eficiente a problemelor publice, in interesul colectivitatii locale.
(2) Atributiile Primdriei comunei Gornesti se concretizeazd in activitdti executive cu caracter de
dispozitie si activitati cu caracter de prestatie.
(3) Prin activitatile executive cu caracter de dispozitie se realizeaza procesul de organizare si
executare a legilor, hotararilor Consiliului Local si altor acte normative, stabilindu-se conduita
concreta pe care trebuie sd o urmeze diferite persoane fizice si juridice din comuna Gornesti. Actele
juridice emise in exercitarea acestor activitati sunt dispozitii, avize, acorduri si autorizatii.
(4) Activitatile executive cu caracter de prestatie se realizeaza din oficiu sau la cererea cetdtenilor
si persoanelor juridice, urmarind in principal:

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

ambiant, asigurarea utilitatilor publice, intretinerea cdilor publice);
b) satisfacerea unor cerinte, din oficiu sau la cererea persoanelor fizice sau juridice.



Art.11 Dispozitiile prezentului Regulament se aplica functionarilor publici si personalului cu
contract individual de munca din aparatul de specialitate al primarului comunei Gornesti.
Art.12 Functionarii publici si personalul angajat cu contract individual de munca, din aparatul de
specialitate al primarului comunei Gornesti, fiecare in domeniul lor de activitate, sunt n serviciul
colectivitatii locale si asigura satisfacerea cerintelor cetatenilor prin aplicarea corectd a legilor, altor
acte normative, inclusiv a hotérarilor Consiliului Local si dispozitiilor primarului.
Art.13 (1) Functionarii publici din aparatul de specialitate al primarului comunei Gornesti se bucura
de stabilitate in functie si se supun reglementarilor Statutului functionarilor publici.
(2) Personalul angajat cu contract individual de munca nu are calitate de functionar public si se
supune reglementarilor prevazute de legislatia muncii.
CAPITOLUL II - STRUCTURA ORGANIZATORICA
Art.14 Aparatul de specialitate al primarului comunei Gornesti este organizat pe compartimente
functionale, in conditiile legii.
Art.15 Structura organizatorica si numarul de posturi se stabilesc prin hotarari ale Consiliului Local,
la propunerea primarului, cu respectarea prevederilor legale.
Art.16 (1) Structura organizatorica si numarul de functii se stabilesc prin hotarari ale Consiliului
local, in conditiile legii.
(2) In structura Primiriei comunei Gornesti se regasesc urmitoarele 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, pastrandu-si, totodata, calitatea de consilier local;

b) functionari publici de conducere - secretarul general al comunei, numiti prin concurs.

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

d) personal contractual - angajat potrivit Legii nr.53/2003 Codul Muncii, modificat si
completat, a caror conduita este prevazuta de OUG 57/2019 privind Codul Administrativ.
Art.17 Intreaga activitate a Primiriei este organizati si condusd de citre primarul comunei
Gornesti.
Art.18 (1) Primdria comunei Gornesti, potrivit competentelor stabilite prin lege, este structuratd pe
compartimente functionale, dupd cum urmeaza:
> Primar comuni cu urméitoarele compartimente functionale aflate in subordine directa:

> Demnitari

Cabinetul primarului
Compartiment audit intern
Secretar general
Compartimentul juridic
Compartimentul financiar-contabil, taxe, impozite si achizitii publice
Compartimentul agriculturd, mediu si urbanism
Compartiment Registru agricol
Compartiment informatii si relatii publice
Compartiment stare civila si resurse umane
Compartiment asistentd social
Compartiment servicii publice, administrativ, intretinere
Program finantat de MTCT “Economia bazata pe cunoastere”
Compartiment de informatii turistice
Compartiment de gospodarire comunala
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Art.19 Toate serviciile si compartimentele de la art.18 functioneazd si actioneazd in numele
autoritatii din care fac parte, fard a avea capacitate juridica administrativa.
Art.20 In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament, 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 sau a serviciului 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 sau a serviciului pe care le conduc;

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

f) Indruma, urmaresc si verifica permanent utilizarea eficienta a programului de lucru,
preocuparea fiecdrui 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, semneaza
lucrarile compartimentului;

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

i) propun si, dupd caz, iau masuri in vederea Imbundtdtirii activititii in cadrul
compartimentului sau a serviciului, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte compartimente
din cadrul primariei, raspunzand cu promptitudine la solicitarile acestora;

j) asigura respectarea prevederilor din prezentul regulament;

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

1) 1indeplinesc 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 si pentru cazul
in care au dispus masuri contrare prevederilor legale, fatd de primar si viceprimar, dupa caz.

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

CAPITOLUL III - PATRIMONIUL

Art.23 Patrimoniul comunei Gornesti 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 Gornesti, ca persoana juridica civild, are in proprietate bunuri din domeniul privat,
iar ca persoana juridicd 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 Gornesti hotdrdste 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 hotaraste cu privire la cumpdrarea 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 folosintd gratuitd, pe termen limitat, bunuri mobile si imobile
proprietate publica sau privatd, persoanelor juridice fara scop lucrativ, care desfagoard activitati de
binefacere sau de utilitate publicd ori serviciilor publice in scopul desfasurdrii unor activitati care
satisfac cerintele cetatenilor comunei.

CAPITOLUL1V - BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art.29 Bugetul comunei Gornesti se administreazd in conditiile prevazute de lege, conform
principiului autonomiei locale.

Art.30 Bugetul comunei Gornesti se elaboreaza, se aproba si se executd in conditiile Legii
finantelor publice locale, Codului Administrativ si ale celorlalte acte normative in domeniu, de catre
consiliul local, la propunerea primarului.

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



Art.32 Veniturile bugetului local sunt constituite din sursele realizate pe teritoriul comunei Gornesti,
din venituri preluate de la institutiile, regiile autonome de interes local sau societitile 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 catre Consiliul local al comunei
Gornesti, In limitele si conditiile legii.

Art.34 Din bugetul local se finanteaza 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 prevazute prin dispozitii legale.

Art.35 Primarul comunei Gornesti Intocmeste, prin aparatul de specialitate si prezinta spre aprobare
Consiliului local contul de incheiere al exercitiului bugetar.

CAPITOLULYV - ATRIBUTII, COMPETENTE, RESPONSABILI

ATRIBUTIILE PRIMARULUI

Art.36 Primarul comunei Gornesti este seful administratiei publice locale din comuna Gornesti si al
aparatului de specialitate pe care 1l conduce si il controleaza.

Art.37 (1) Primarul comunei Gornesti indeplineste, in conformitate cu prevederile OUG nr.57/2019
privind Codul Administrativ, republicata, urmatoarele principale atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al 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 civila si de autoritate tutelard si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;

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

¢) Indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

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

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

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

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitatii administrativ-
teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(4) 1n exercitarea atributiilor prevazute la alin.(1) lit.c), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;,

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

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

(5) 1n 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, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in 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 prevazute la art. 129 alin.(6) si (7), precum si a bunurilor din

patrimoniul public si privat al unitatii administrativ- teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si Incetarea raporturilor de serviciu

sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de

specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local

si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

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

ulterior verificarii si certificarii de cdtre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al

regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigura realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor

asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor

pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume Tmputerniciti sa duca la indeplinire obligatiile

privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr.135/2010, cu

modificarile si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice

deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice

centrale din unittile 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 partii a Vl-a titlul II capitolul VI

sau titlul III capitolul IV, dupa caz.

(9) In cazul concediilor de odihnd, medicale sau absenta cu alte cauze de la serviciu atributiile

primarului sunt preluate de drept de catre viceprimarul comunei Gornesti, facindu-se aceasta

mentiune in cererea de concediu formulatd de catre primarul comunei Gornesti, sau, atributiile
specifice mai pot fi delegate unei alte persoane numita prin dispozitie de cétre primar

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce {i revin

din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea

masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca
reprezentant al statului in comuna in care a fost ales.

(2) In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul

conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de

specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce

ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI GORNESTI

Art. 38 (1) Comuna Gornesti are un viceprimar, ales in conditiile legii.

(2) In situatiile previazute de lege, Viceprimarul este inlocuitorul de drept al Primarului, situatie in

care exercitd, Tn numele primarului, atributiile ce 1i revin acestuia.

(3) Pe langa atributiile prevazute la alin.(2) Viceprimarul comunei Gornesti exercitd urmatoarele

atributii:

1. Colaboreaza cu primarul la intocmirea proiectului de buget.
2. Are in subordine compartimentul ,, COMPARTIMENT SERVICII PUBLICE,

ADMINISTRATIV - INTRETINERE

Participa si executa, in calitate de membru, lucrari in cadrul comisiei de fond funciar.

4. Intocmeste notele de receptie, consumurile de materiale, de combustibil, conduce evidenta
consumului de combustibil, a foilor de parcurs (autoturism primarie, autoturism transport
elevi), combustibil politie.

5. Asigura intretinerea drumurilor publice din comuna, a strazilor, implementarea semnelor de
circulatie, raspunde de desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal.

6. Conduce servicile locale (apa, paza, salubritate), urmareste modul de respectare a legislatiei
in domeniul constructiilor din comuna, ia masuri pentru prevenirea si combaterea poluarii
mediului, a degradarii sau distrugerii terenurilor.
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7. Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si a produselor alimentare puse in
vanzare pentru populatie,cu sprijinul organelor de specialitate.

8. Supravegheaza inventarierea si administrarea bunurilor care apartin comunei, administrarea
pasunilor, organizarea pasunatului.

9. la masuri pentru prevenirea si combaterea pagubelor provocate de animale.

10. Organizeaza si coordoneaza efectuarea actiunilor sau lucrarilor de interes local potrivi Legii
nr.416 - privind venitul minim garantat.

11. Raspunde de intretinerea caminelor culturale pentru utilizarea acestora in conditii
corespunzatoare.

12. Coordoneaza si controleaza iluminatul public din comuna.

13. Responsabil cu implementarea colectarii selective a deseurilor la nivelul Primariei Gornesti
conform Legii nr. 132/2010 privind colectarea selectiva a dseurilor 1n institutiile publice

14. Prezinta anual un raport de activitate care va fi facut public prin grija secretarului.

15. Prezinta spre indosariere la sfarsitul anului toate documentele intocmite in exercitarea
atributiunilor de serviciu, pentru inventariere in arhiva institutiei.

16. Exercita orice alte atributii prevazute prin dispozitiile legale in vigoare.

ATRIBUTIILE SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI GORNESTI

Art. 39 (1). Secretarul general al comunei Gornesti este functionar public de conducere, care
indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeazad proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

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

d) coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor prevazute la lit.a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local;

g) asigurd pregdtirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local 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, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr.246/2005, cu modificarile si
completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din
care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaza;

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

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local;

k) numadra voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta;

1) informeazd presedintele de sedinta cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

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

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sd nu ia parte
consilierii locali aflati in conflict de interese in conditiile prevazute de cartea I titlul IV din Legea nr.
161/2003, cu modificarile si completarile ulterioare; informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa
caz, Inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
prevazute de lege In asemenea cazuri;

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

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar.
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(2) indeplineste alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul Local sau de Primar,
dupa caz;

(3) Are obligatia de a restitui actele ce i-au fost incredintate in exercitarea atributiilor sale;

(4) Are obligatia de a pastra secretul profesional cu privire la toate activitatile sale.

(5) In perioadele in care este absent din institutie, deleaga, in conditiile legii, executarea atributiilor
functionale unui inlocuitor, prin dispozitie.

Alte atributii:

Participa in mod obligatoriu la sedintele consiliului local

Pregéteste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului Local

Avizeaza proiectele de hotdrari ale Consiliului Local, asumandu-si raspunderea pentru legalitatea
acestora, contrasemnand hotararile pe care le considera legale

Intocmeste procesul verbal al sedintei Consiliului Local

Semneaza impreund cu presedintele de sedintd procesul verbal de sedinta, asumandu-si
responsabilitatea veridicitdtii celor consemnate

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

Prezintd consiliului local punctul sdu de vedere cu privire la legalitatea unor proiecte de hotérari si
a altor masuri supuse dezbaterii Consiliului, iar daca e cazul refuza sa contrasemneze hotararile pe
care le considera ilegale

Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintd a consilierilor, dupa care
intocmeste pontajul in vederea platii indemnizatiei

Comunica hotararile consiliului local primarului si Prefectului deindata, dar nu mai tarziu de 10 zile
de la data adoptarii

Aduce la cunostinta publicd hotararile cu caracter normativ in termen de 5 zile de la data
comunicarii oficiale catre pferect

Intocmeste si sustine in cadrul sedintelor pe comisii, referate, expuneri de motive ce sunt in sarcina
sa pentru hotararile emise de Consiliul Local

Aduce la cunostinta publica rapoartele de activitate ale consilierilor locali

Avizeaza pentru legalitate dsipozitiile primarului

Urmareste rezolvarea corespondentei ce i s —a repartizat in termen legal

Asigurd indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat

Asigurd comunicarea catre autoritdtile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de catre
Consiliul Local sau de primar, in termen de cel mult 10 zile daca legea nu prevede altfel

Asigurd aducerea la cunostinta publicd a hotararilor si a dispozitiilor cu caracter normativ

Asigura aducerea a cunostintd publicd a ordinii de zi a sedintei consiliului local prin modalitatile
prevazute de lege

Raspunde de efectuarea lucrarilor emise in legaturd cu desfasurarea alegerilor in conformitate cu
dispozitiile locale

Ajutd primarul la organizarea activitatilor PSI, protectie civild, aparare impotriva dezastrelor
Réspunde si pregateste situatiile din domeniul mobilizarii economiei $i pregatirea teritoriului pentru
aparare

Participa in diverse comisii in dispozitia primarului

Tine evidenta hotararilor si dispozitiilor emise de Consiliul Local, respectiv de primar

Impreuna cu alti angajati numiti prin dispozitia primarului coordoneaza activititile in legaturd cu
organizarea alegerilor si referendumurilor

Este secretarul comisie locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor,
efectueaza lucrarile de secretariat pe aceasta linie si participa la aplicarea legilor fondului funciar
Colaboreaza cu organele judecatoresti, de politie, jandarmerie

Indeplineste atributii de implementare a proiectelor pe fonduri europene

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI GORNESTI

Compartiment juridic

Principalele atributii:



Art.40. 1. Reprezinta consiliul local si primaria in relatiile cu instantele judecatoresti, inclusiv in
contencios administrativ;

2. Acorda asistentd de specialitate personalului din aparatul de specialitate al primarului, in
indeplinirea sarcinilor de serviciu;

3. Avizeazd proiecte de contracte economice si orice alte acte care angajeaza raspunderea
patrimoniala a consiliului local sau a primariei;

4. Se pronunta asupra legalitatii proiectelor de hotarari ce urmeaza a fi supuse aprobarii consiliului
local;

5. Reprezintda Comisia locald pentru aplicarea legilor fondului funciar Gornesti in relatiile cu
instantele judecatoresti;

6. Tine evidenta dosarelor Comisiei locala pentru aplicarea legilor fondului funciar Gornesti;

7. Gestioneaza baza de date cuprinzand cererile inaintate Comisiei locala pentru aplicarea legilor
fondului funciar Gornesti, solutiile date de comisie i de instantele judecatoresti, in contestatiile
formulate de cetateni impotriva hotararilor comisiei;

8.La solicitarea Comisiei judetene de aplicare a Legii nr.10/2001 sau la cererea cetatenilor,
cerceteaza si elibereaza copii ale documentelor referitoare la conditiile trecerii la stat a unor imobile
precum si plata despagubirilor acordate;

9. Elibereaza copii dupa actele aflate in dosarele Comisiei locald pentru aplicarea legilor fondului
funciar Gornesti;

10. Ia masurile necesare pentru obtinerea titlurilor executorii i sprijinirea executarii acestora;

11. Participa la comisiile de licitatii, la organizarea si desfasurarea licitatiilor pentru achizitia de
bunuri, servicii si lucrari pentru consiliul local.

12. Intocmeste si inainteazi pentru promovare, note, referate, constatiri si proiecte de dispozitie si
proiecte de hotarari;

13. Analizeazd si intocmeste raspunsuri la cererile si sesizarile cetatenilor, repartizate
Compartimentului juridic si contencios administrativ;

14. Asigura pentru comisiile pe domenii de specialitate ale consiliului local, in sedintele in care se
dezbat proiecte de hotarari, participarea unui consilier juridic In vederea sustinerii si argumentarii
aspectelor privind legalitatea masurilor propuse;

15. Efectueaza indosarierea actelor compartimentului si predarea lor la arhiva;

16. Tine evidenta litigiilor, a termenelor de judecata, precum si a corespondentei repartizate;

17. Pastreaza si pune la dispozitia compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului,
fondul de acte normative existent.

2. Compartiment financiar contabil, taxe, impozite si achizitii publice

Art.41. Principalele atributii pe linie de conducerea evidentei contabile

Conducerea evidentei contabile.

Asigurarea organizarii corecte a evidentei contabile in conformitate cu legislatia in vigoare
Evidenta contabila a veniturilor si cheltuielilor bugetare precum si a mijloacelor speciale
Urmarirea deschiderilor de credite bugetare.

Intocmirea statelor de plata.

Achitarea la zi a tuturor facturilor.

Intocmirea darii de seama trimestriale si anuale.

Intocmirea statisticilor semestriale privind fondul de salarii.

Intocmirea lunard a declaratiilor: CAS, fond somaj, fond sanitate, impozit si depunerea lor pe
dischete la institutiile aferente si a altor declaratii, situatii, statistici solicitate de institutiile
abilitate.

10. Intocmirea documentelor pentru ridicarea salariilor.

11. Intocmirea statelor de functii.

12. Furnizarea datelor necesare realizarii procedurii de raportare $i monitorizare a ajutoarelor de stat.
13. Verificarea anuala a inventarului.

14. Intocmirea rapoartelor semestriale privind executia bugetara.
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15. Efectuarea controlului inopinant al casieriei cel putin odata pe luna si semnarea pe fila din ziua
respectiva

16. Colaborarea cu primar la intocmirea proiectului bugetului local, a proiectului de buget al
activitatii extrabugetare si a fondurilor cu destinatie speciala.

17.Tinerea evidentei bugetului comunal, a planurilor de venituri si cheltuieli din mijloace
extrabugetare si a altor fonduri cu destinatie speciala.

18.Analizarea executiei bugetare in contextul sarcinilor noi ce apar pe parcurs, propunerea de
efectudri de virdri de credite, modificari de alocatii trimestriale.

19. Conducerea evidentei chitantierelor cu regim special necesare activitatii casierilor.

20. Fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local al
comunei Gornesti, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si Consiliului
Local in vederea aprobarii bugetului anual

21.Intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii consiliului
Local

22. Verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezintd primarului si
consiliului local orice neregula sau incalcare constatatd, precum si masurile ce se impun

23. Face parte din comisiile de pe langa Primarie

24 Verificd incadrarea achizitiilor publice in bugetul de venituri si cheltuieli corespunzétor
capitolului respectiv

25. Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii

26. Prezintd la cererea Consiliului local si a primarului rapoarte si informdri privind activitatea
compartimentului in termenul si forma solicitata.

27.Indosarierea corespondentei anual si predarea pe bazi de inventar persoanei responsabile cu
arhiva Primariei.

Principalele atributii pe linie de disciplind financiara, contabilitatea primara a veniturilor,
control financiar preventiv

I.Incasarea creantelor bugetare.

2.Acorda bonificatiile legale si aplicd majorarile de Intarziere in situatia Tncasarii in avans sau
intarzieri la plata a impozitelor si taxelor

3.Deschide conduce si confrunta periodic cu contabilitatea extrasul de rol pe baza caruia face
incasarea impozitelor si taxelor de la populatie

4.Emite chitante completate corect din chitantierul unic pentru fiecare incasare de la contribuabili
5.Intocmeste zilnic borderoul desfasuritor al incasarilor si depune la Trezoreria Tg-Mures in
conturile indicate pentru fiecare sursa de venit

6.Conduce zilnic registru de casa 1n care consemnaza atit incasarile cit si platile efectuate
7.Colaboreaza cu contabil de rol in toate activitatile privind Incasarea impozitelor

8. Intocmeste ordinele de plata

9. Intomeste si tine evidenta Registrelor obligatorii: Registrul Jurnal, Registrul Inventar, Cartea
Mare, Registrul ALOP, Registrul mijloacelor fixe.

10.Depune periodic fila originala a registrului de casa impreund cu borderoul de incasare la
contabilitate in vederea descarcarii debitelor

11.Colaboreaza cu inspectorii teritoriali al DGFP in actiunea de depistare a cazurilor de evaziune
fiscala.

12.Solicita sprijinul inspectorilor teritoriali pentru incasarea contribuabililor care intirzie repetat sau
se retrag de la plata obligatiunilor fiscale.

13.Pune la dispozitia inspectorilor toate documentele de incasare si depunere a sumelor Incasate in
vederea efectudrii controlului gestionar

14.Se ocupa de perfectionarea pregatirii profesionale

15.Insemneaza sub semnitura contribuabililor instiintirile de plata si procesul verbal de impunere si
preda contabilului dovezile de Inmanare a acestora.

16.Verifica periodic evidenta insolvabila.

17.Indeplineste orice alte sarcini trasate de citre organele de conducere ale Primariei in limitele de
competenta



18.Intocmeste formalitatile pentru executarea silitd a debitelor rauplatnicilor prin propriri sau prin

sechestru.

19.Colaboreaza la calcularea impozitelor si taxelor locale.
20.Intocmirea si modificarea listelor de investitii.

21. Tinerea evidentei ordinelor de deplasare, verificarea, intocmirea borderoului, ridicarea banilor si
efectuarea platii catre angajati in termen de 30 zile.
22. Intocmeste si elibereaza adeverinte salariatilor pe linia contabilititii si a vechimii in munca.
23. Urmareste evidenta furnizorilor si efectuarea platilor catre acestia.

24. Inregistrarea in contabilitate a facturilor.
25.Inlocuieste contabilul cu aplicarea controlului financiar preventiv cand lipseste din unitate.

26. Gestioneaza materialele consumabile (papetarie, birotica, obiecte inventar) din cadrul unitatii.

propriu

Anexa
fisa
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CADRUL GENERAL
al proiectelor de operatiuni supuse controlului financiar preventiv-

A. DESCHIDEREA, REPARTIZAREA SI MODIFICAREA CREDITELOR BUGETARE

ntul supus Cadru legal Acte justificative Modul de efectuare a controlului fina

ui financiar

ventiv
2 3 4

le - Legea nr.500/2002 cu modificarile si  |-nota justificativa Se verifica:

re de completarile ulterioare - nota de fundamentare - incadrarea creditelor bugetare solicitat:

ngetare - Legea nr.273/2006 cu modificarile si situatia privind facturi, bugetului ordonatorului principal de cred
completarile ulterioare contracte,alte obligatii la  |trimestre si luni, dupa caz, si detaliate cos
- Legea 69/2010 republicata plata scadente in perioada, |bugetare, precum si existenta temeiului I
- O.G.nr.119 /1999 republicata ,cu conform prevederilor care se solicita pentru deschiderea de cre
modificarile si completarile ulterioare legale in vigoare; - daca sumele solicitate sunt stabilite si i
- Legile bugetare anuale -bugetul aprobat; creditele deschise neutilizate;
-OrdinuMFP nr.501/2013,cu modificarile |-solicitarile ordonatorilor: |- daca cererea pentru deschiderea de cred
si completarile ulterioare; principali, secundari, sisau [in limitele de cheltuieli aprobate de Guve
-Ordinul ministrului delegat pentru buget (ertiari, dupa caz, pentru  |[diminuata conform Legii nr.69/2010;
nr.720/2014, cu  modificarile  si frepartizarea de credite -existenta justificarilor,inclusiv cu privire
completarile ulterioare bugetare; principali,secundari,si tertiari,daca este c
-Aprobari ale guvernului privind limitele |-situatia creditelor ordonatorii principali probeaza ca nu va i
lunare de cheltuieli bugetare deschise anterior [sold,sume neutilizate la finele perioadei 1
-alte acte normative specifice si neutilizate; solicita deschiderea de credite bugetare;

-alte documente specifice; [-existenta semnaturii conducatorului com
specialitate

a bugetara |- Legea nr.500 / 2002 cu modificarile si |- solicitarile ordonatorilor: | Se verifica:

de plata) |completarile ulterioare principal, secundari si/sau |- incadrarea sumelor din dispozitiile buge

partizarea |- Legea nr.273/2006 cu modificarile si  [tertiari, dupa caz, pentru  |bugetare aprobate ordonatorilor; repartiz:




- bugetare

completarile ulterioare;

principal pe trimestre si luni si detaliate ¢

i) sau |- Legea nr. 69/2010 republicata repartizarea de credite [clasificatiei bugetare;
| - Legile bugetare anuale; bugetare (alimentare de - daca sumele prevazute pentru repartiza
tor al - 0.G.nr.119/ 1999 republicata ,cu [cont); sunt cuprinse in cererea de deschidere de
ocumente |modificarile si completarile ulterioare; -bugetul aprobat; acoperite, prin disponibilizari pe seama r
-Ordinul ministrului delegat pentru buget |- fundamentarea sumelor |credite deschise anterior, precum si in dis
nr.720/2014 cu  modificarile st [inscrise in dispozitiile conturile de disponibil pentru veniturile t
completarile ulterioare; bugetare de repartizare - existenta justificarilor , inclusiv cu priv
-Aprobari ale guvernului privind limitele pentru bugetul propriu si  [secundari si tertiari, daca este cazul, prin
lunare de cheltuieli; bugetele ordonatorilor principal probeaza ca nu va inregistra, in
-Acte  de  reglementare  specifice [secundari, respectiv neutilizate la finele perioadei pentru care
activitatii  ordonatorilor de credite, tertiari, de credite sau, dupajrepartizarea de credite bugetare;
angajamente juridice generatoare de caz, in ordinele de plata; |- existenta semnaturii conducatorului cor
obligatii de plata pe seama creditelor -extrasul ~ contului  de [specialitate.
bugetare; disponibil pentru venituri
-Ate acte normative specifice. proprii;
-alte documente specifice;
1tul pentru |- Legea nr.500 / 2002 cu modificarile si |- nota de fundamentare a Se verifica:
rea completarile ulterioare propunerii pentru |- daca modificarea este in competenta d«
(i pe |- Legea nr.273/2006 cu modificarile si  jmodificarea repartizarii pe [Ministerului Finantelor Publice sau a ord
a completarile ulterioare trimestre a creditelor; principali/ secundari, dupa caz;
r bugetare |- Legea nr.69/2010 , republicata - bugetul aprobat; - daca sumele propuse sunt prevazute in
- Legile bugetare anuale; - alte documente specifice. |[aprobat si daca se respecta Legea nr.69/2
- O0.G.nr.119 /1999, republicata, cu cazul;
modificarile si completarile ulterioare - - concordanta propunerii de modificare c
Alte acte normative specifice. decurg din actiuni si sarcini noi sau repro
- existenta si pertinenta justificarilor cu
propunerilor cuprinse in documentul de 1
- existenta semnaturii conducatorului cor
specialitate.
1tul pentru |- Legea nr.500 / 2002 cu modificarile si |- nota de fundamentare a Se verifica:

a virarilor

e
- .

intre

completarile ulterioare
- Legea nr.273/2006 cu modificarile si

completarile ulterioare

propunerii pentru
efectuarea virarilor de

credite ;

- daca virarea de credite nu contravine pr
in vigoare;

- existenta de justificari, detalieri si nece




unile -Legea nr.69/2010 republicata - bugetul aprobat; executia pana la  finele anult
iei - Legile bugetare anuale; -alte documente specifice. |capitolului,programului si/sau subdiviziu
--intre  |[-Ordonanta Guvernului nr. 119/1999, bugetare la care se propune disponibilize
; republicata cu modificarile si capitolului si/sau subdiviziunii clasificati
intre |completarile ulterioare se suplimenteaza prevederile bugetare;
le/proiecte |-Alte acte normative specifice. -exstenta semnaturii conducatorului comj
ooriile de specialitate.
inscrise in
1l de
a bugetara |- Legea nr.500 / 2002 cu modificarile si |- nota de fundamentare a Se verifica:
ragere  a |completarile ulterioare propunerii pentru |- existenta creditelor bugetare deschise si
" bugetare, |- Legea nr.273/2006 cu modificarile si  [retragerea creditelor |- daca retragerea de credite bugetare est
si |completarile ulterioare bugetare; justificata;

€. - Legea nr. 69/2010 republicata -bugetul aprobat; - incadrarea operatiunii de retragere in te

- Legile bugetare anuale; -situatia disponibilului de |- existenta semnaturii conducatorului cor

- 0.G.nr.119/ 1999, republicata, cu credite bugetare deschise, |[specialitate.

modificarile si completarile ulterioare -  |la data solicitarii vizei.

Ordinul MFP  nr.501/2013, cu

modificarile si completarile ulterioare; -

Alte acte normative specifice.

B. ANGAJAMENTE LEGALE DIN CARE REZULTA DIRECT SAU INDIRECT OBLIGATII
DE PLATA
entul* supus |Cadrul legal Acte justificative Modul de efectuare a controlului financ
1lui financiar
2 3 4

t /Contract |- Legeanr.500 / 2002cu |- programul anual de Se verifica:
ent/Comanda de |modificarile si  completarile achizitii publice; - daca achizitia publica este prevazuta i
| publice de produse, [ulterioare; - bugetul aprobat; anual al achizitiilor publice;
sau lucrari - Legea nr.273/2006, cu - documentul de aprobare, |- daca sunt asigurate surse de finantare




modificarile si completarile
ulterioare;

- Legile bugetare anuale;

- 0.G.nr.119 /1999,
republicata,cu modificarile si
completarile ulterioare;
-Regulamentul (CE) nr.2.195/
2002 ;

- Legea 98/2016 cu modificarile
si completarile ulterioare;

- H.G. nr.395/2016, modificata;
- Ordinul presedintelui
Autoritatii Nationale pentru
Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice nr.
313/2011 ;

-0.U.G. nr.98 /2017

- H.G. nr218/2012,cu
modificarile si completarile
ulterioare;

- Legeanr. 105/2011, cu
modificarile si completarile
ulterioare;

- 0.U.G.nr.66/2011, cu
modificarile si completarile
ulterioare;

- H.G.nr.875/2011, cu
modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr.346/2004, cu
modificarile si completarile
ulterioare;

- Legeanr. 227/2015, cu
modificarile si completarile

de catre conducatorul
entitatii publice,
procedurii selectate de
achizitie;

- referatul de necesitate;
- acordul sau conventia de
finantare externa;

- contractul/decizia/ordinul
de finantare;

- nota privind
determinarea valorii
estimate;

-fisa obiectivului/
proiectului/ca tegoriei de
investitii;

- liste detaliate pentru alte
cheltuieli de investitii;
actul de aprobare a
documentatiilor tehnico-
economice, documentatiei
de avizare, notei de
fundamentarea
cheltuielilor de investitii,
dupa caz;

-anuntul de intentie si
dovada transmiterii
acestuia spre publicare;

- anuntul/invitatia de
participare la procedura,
dupa caz;

- documentatia de
atribuire;

- actul de numire a

a

creditelor bugetare si/sau a creditelor de
dupa caz;

- rezervarea creditelor prin angajament
nivelul obligatriilor financiare ce decurg
angajamentul legal;

- incadrarea obiectului contractului in ¢
cheltuieli considerate eligibile, in confo
contractul/ordinul/decizia de finantare s
conventia de finantare externa si cu regl
organism finantator;

- daca documentele privind achizitia at
conformitate cu prevederile legislatiei r:
reglementarile organismelor internation
-respectarea legalitatii si regularitatii
procedurii de achizitie publica;

-daca sunt respectate conditiile tehnices
stabilite in acordul-cadru;

-daca se incheie cu operatorul economic
in acordul-cadru;

- existenta aprobarii de catre conducatc
contractante a raportului procedurii;
-stabilirea termenilor contractului in cor
prevederile cadru normativ;

-cuantumul si valabilitatea garantiei de
valabilitatea ofertei la data incheierii co
-incheierea contractului in conditiile ofe
castigatoare si conform modelului de cc
documentatia de atribuire;

-existenta semnaturii conducatorului co:
de specialitate;




ulterioare;
- H.G. nr.1/2016, cu
modificdrile si  completarile
ulterioare;

- Codul comercial, modificat
- Legea nr.287/2009,republicata,
cu modificarile si completarile

ulterioare;
-Legea  nr.72/2013, cu
modificarile si  completarile
ulterioare;

- 0.G.nr.13/2011, completata;

- H.G. nr.264/2003,republicata,
cu modificarile si completarile
ulterioare ;

- H.G. nr.907/2016, modificata
- Ordinul ministrului finantelor
publice nr. 1.792/2002,modificat
si completat ;

- Acordul sau conventia de
finantare externa si legea de
rectificare/hotararea Guvernului
de normative;

- Alte acte normative specifice.

Comisiei de evaluare/
negociere sau a juriului,
dupa caz;

- oferte prezentate de
operatorii economici;

- procesul verbal de
deschidere a
ofertelor/procesul  verbal

de negociere;

- raportul procedurii de
atribuire;

- comunicarea privind
rezultatul aplicarii
procedurii;

- acordul-cadru, dupa caz;
- contestatiile si

solutionarea lor;
- alte documente specifice.

t /Decizie/ Ordin de

e/
e

Acord

de

- Legea nr.500/2002 cu

modificarile si  completarile
ulterioare;
- Legea nr.273/2006 cu
modificarile si  completarile
ulterioare;

- Legile bugetare anuale;
-0.G. nr.119 /1999,
republicata, cu modificarile si

completarile ulterioare :

- cererea de finantare,

proiectul tehnic, bugetul

acestuia, listele de
verificare privind
evaluarea  si selectia

proiectelor, intocmite de
compartimentele de
specialitate;

- bugetul aprobat;

- hotararea comisiei de

Se verifica:
- existenta creditelor bugetare si/sau a
angajament, dupa caz;
- daca solicitarea finantarii are temei leg
- respectarea legalitatii si regularitatii
procedurii de selectie;
- stabilirea termenilor contractului in c«
prevederile cadruluinormativ, inclus cu
calitatea Curtii de Conturi de a exercita

art. 38 alin. (2) din Legea nr.350/2005:




- Regulamentul (CE) nr.1.083/
2006;

- Regulamentul (CE) nr.1.028/
2006;

- Regulamentul (CE) nr.1.198/
2006;

- Regulamentul (CE) nr.498/
2007;

- Legea nr.350/2005,
modificarile si completarile
ulterioare ;

- Legea nr.346/2004,
modificarile si completarile
ulterioare ;

- Legea nr.321/2006,
republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare ;

- Codul comercial ,modificat
- Legea nr.287/2009,
republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- 0.U.G. nr.64/2009,cu

cu

cu

modificdrile si  completarile
ulterioare ;

-H.G.nr.218/2012, cu
modificdrile si  completarile
ulterioare ;

-H.G. nr.1.328/2000

- H.G. nr.264/2003,

modificarile si completarile

ulterioare ;

- H.G.nr. 759/2009

-Ordinul ministrului finantelor
ublice nr.1792/2002, modificat

cu

evaluare cu privire la
proiectele selectate;
-programul proiectului sau

actiunea in  care  se
incadreaza solicitarea
finantarii;

-acordul de parteneriat,
incheiat intre liderul de
proiect si, dupa caz;
-raportul privindvizita la
fata locului;

-raportul de analiza a
conformitatii  proiectului
tehnic;

-scrisoarea de notificare
privind raportul de analiza
a conformitatii proiectului
tehnic;

-raportul de  evaluare
tehnica si financiara;

-nota de avizare interna a

contractelor de
finantare/cofinantare;
-acordul de

implementare/finantare,
dupa caz;
-alte documente specifice.

- inscrierea  valorii  contractului
alocariibugetare aprobate prin programt
- incadrarea obiectului contractului in ¢
cheltuieli eligibile in conformitate cu pr
programului operational;

- rezervarea creditelor prin angajament |
- existenta aprobarilor/indosarierii pen
premergatorii acordarii contractului pre
procedurile specifice;

- existenta semnaturiiconducatorului de




si completat
- Alte acte normative specifice

de

imprumut

ir/Acord

ut

subsidiar

de
si

- Legeanr.500 / 2002cu
modificarile si  completarile
ulterioare;

- O.U.G.nr. 57/2019, cu
modificarile si  completarile
ulterioare;

- 0.G. nr.119/1999, republicata,
cu modificarile si completarile
ulterioare;

- 0.U.G.nr.64/2007,cu
modificdrile si  completarile
ulterioare;

- H.G.1.470/2007, modificata si
completata;

- Ordinul ministrului economiei
si finantelor nr. 2.005/2008,
modificata;

- Ordinul ministrului finantelor
publice nr. 138/2009, modificat;
- Ordinul ministrului finantelor
publice nr. 505/2009, modificat
si completat;

- acordul de  imprumut
extern/contract de finantare;
-actul normativ de ratificare a
acordului de imprumut extern
sau a contractului de finantare
extern, dupa caz;

- Ordinul ministrului finantelor
publice nr.1.792/2002 ,
modificat si completat

- Alte acte normative specific.

fundamentarea
propunerii de avizare a
acordului de imprumut
subsidiar;

- hotararea Comisiei de
autorizare a
imprumuturilor locale
(daca beneficiarul sau
garantul  este  unitate
administrativ-teritoriala);

- hotararea Comitetului
Interministerial de
Finantari, Garantii  si
Asigurari;

- acordul
imprumut/contractul
finantare;

-alte documente specifice.

de
de

Se verifica:
- incadrarea obiectului acordului de imp
acord de imprumut subsidiar si garantie
acordului de imprumut;
- concordanta termenilor acordului subs
acordul din imprumut;
- existenta semnaturii conducatorului cc
de specialitate;




tie de  garantie
. acordului  de

- Legeanr.500 / 2002cu
modificarile si  completarile
ulterioare;
- Legea nr.273/2006 cu
modificarile si  completarile
ulterioare;

- 0.U.G.nr.64/2007, modificata;
- H.G. nr.1.470/2007,
modificata ;

- Ordinul ministrului economiei
si finantelor nr.1.603/2008 ,
completata;

- Ordinul ministrului economiei

si finantelor nr.138/2009 ,
modificat;

- Ordinul ministrului economiei
si finantelor nr.2.005/2008 ,

fundamentarea
propunerii de conventie;
- hotararea Comisiei de

autorizare a
imprumuturilor locale
(daca beneficiarul sau
garantul  este  unitate

administrativ-teritoriala);
- hotararea Comitetului

Interministerial de
Finantari, Garantii  si
Asigurari;

- alte documente specifice;
- acordul de imprumut
extern, incheiat intre
beneficiarul garantiei si
finantatorul extern;

Se verifica:

- incadrarea obiectului conventiei in p
acordului de imprumut extern, acordulu
prevederile hotararii Guvernului, dupa c
- concordanta termenilor conventiei cu
de imprumut extern, acordul de garantic
prevederile hotararii Guvernului, dupa
- existenta semnaturii conducatorului cc
de specialitate;

modificat; - actul normativ de
- Ordinul ministrului finantelor |ratificare a acordului de
publice nr.318/2022. garantie/hotararea
Guvernului de aprobare a
garantiei;
-alte  acte  normative
specifice.
re de garantie pentru |- Legea  nr.500/2002  cu [-avizul Comitetului [Se verifica:
uturi externe modificarile si  completarile {Interministerial de |- existenta semnaturii reprezentatului le
fate sau garantate de |ulterioare Finantari, Garantii  si [administrativ-teritoriale garantate;
prin  Ministerul |-  Legea  nr.273/2006  cu |Asigurari; -concordanta termenilor conventiei de g
lor modificarile si completarile - hotararea Comisiei de din acordul de imprumut;
/contractate sau (ulterioare autorizare a |- existenta semnaturii conducatorului cc
e de unitatea |- O.U.G. nr. 64/2007, cu imprumuturilor locale; de specialitate;
trativ-teritoriala modificarile si  completdrile - conventia de garantare;
ulterioare ; - memorandumul privind




-H.G. 1.470/2007 , modificata ;
- Ordinul ministrului economiei
si finantelor nr. 1.603/2008

modificat;
- Ordinul ministrului economiei
si finantelor publice

nr.138/2009,modificat;

- Ordinul ministrului economiei
si finantelor publice
nr.2.005/2008, modificat;

- Ordinul ministrului finantelor

publice nr.318/2022;

- acordul de imprumut extern;

- alte acte normative specifice.

acordul de  principiu
pentru acordarea garantiei
statului;

- nota rezultat al negocierii
conditiilor de acordare a
garantiei de stat;

- alte documente specifice.

tie de garantare intre
rul Finantelor
/unitatea
trativ-teritoriala, in
de garant,
arul  scrisorii

si

de

- Legea nr.500/ 2002 cu
modificarile si  completarile
ulterioare;
- Legea nr.273/2006 cu
modificarile si  completarile
ulterioare ;

- 0.U.G.nr.64/2007 modificata ;
-H.G. 1.470/2007, modificata ;
- Ordinul ministrului economiei
si finantelor nr. 1.603/2008 ;

- Ordinul ministrului finantelor
publice  nr. 138/2009
modificat;

- Ordinul ministrului economiei
si finantelor publice
nr.2.005/2008, modificat;

- Ordinul ministrului economiei
si finantelor nr. 318/2022;

- acordul de imprumut extern; -

Alte acte normative specifice.

-avizul Comitetului
Interministerial de
Finantare, Garantii  si
Asigurari;

- hotararea Comisiei de
autorizare a
imprumuturilor locale
(daca beneficiarul sau
garantul  este  unitate

administrativ-teritoriala);

- memorandumul privind
acordul de  principiu
pentru acordarea garantiei
statului;

-nota rezultat al negocierii
conditiilor de acordare a
garantiei de stat

- alte documente specifice.

Se verifica:

-concordanta termenilor scrisorii de gar

acordul de imprumut extern;

-existenta conventiei de garantie semna




re de garantie pentru
utul garantat de stat,
tat direct de o unitate
trativ-teritoriala

-Legea nr.500/2002 cu
modificarile si  completarile
ulterioare;
-Legea nr.273/2006, cu
modificarile si  completarile
ulterioare;

-0.U.G. nr.64/2007 ,modificata ;
-H.G. 1.470/2007, modificata ;
- Ordinul ministrului economiei
si finantelor nr. 1.603/2008,
completat;

- Ordinul ministrului finantelor
publice nr. 138/2009, modificat;
- Ordinul ministrului economiei
si finantelor publice
nr.2.005/2008 , modificat;

-hotararea Comisiei de
autorizare a
imprumuturilor locale
(daca beneficiarul sau
garantul  este  unitate
administrativ-teritoriala);

- memorandumul privind
acordul de  principiu
pentru acordarea garantiei
statului;

-nota rezultat al negocierii
conditiilor de acordare a
garantiei de stat;

-avizul Comitetului
Interministerial de
Finantari, Garantii  si
Asigurari;

- alte documente specifice.

Se verifica:

-concordanta termenilor scrisorii de gar:
acordul de imprumut extern;

-existenta conventiei de garantie semnal
-existenta semnaturii conducatorului co:
de specialitate

tie de intre
rului Finantelor
- in calitate de
si  reprezentantul

al unitatii

trativ-teritoriale, in
de garant

-Alte acte normative specifice .
-Legea nr.500/2002 cu
modificarile si  completarile
ulterioare;

-Legea nr.273/2006 cu
modificarile si  completarile
ulterioare;

-0.U.G. nr.64/2007, modificata;
-H.G. 1.470/2007, modificat;

- Ordinul ministrului economiei
si finantelor nr. 1.603/2008,
completat;

- Ordinul ministrului finantelor
publice nr. 138/2009, modificat;
- Ordinul ministrului economiei
si finantelor publice
nr.2.005/2008, modificat;

-hotararea comisiei de
autorizare;

-hotararea Comisiei de
autorizare a
imprumuturilor locale
(daca beneficiarul sau
garantul  este  unitate

administrativ-teritoriala);

- memorandumul privind
acordul de  principiu
pentru acordarea garantiei
statului;

-nota rezultat al negocierii
conditiilor de acordare a
garantiei de stat;

-avizul Comitetului

Se verifica:

- existenta semnaturii reprezentantului |
administrativ teritoriale garantate;
-daca sunt stabilite obligatiile partilor c«
- existenta semnaturii conducatorului cc
de specialitate;




- H.G. nr.9/2007 ,modificata; -
Alte acte normative specifice.

Interministerial de
Finantari, Garantii  si
Asigurari;

- alte documente specifice

e suplimentara
acordurile de

ut

nr.500/2002 cu
si  completarile

-Legea
modificarile
ulterioare;
-Legea nr.273/2006 ,modificata;
-0.U.G. nr.64/2007, modificata;
-acord de imprumut extern -legea
de rectificare ;

-Alte acte normative specifice .

-nota de fundamentare; -
acceptul Ministerului
Finantelor Publice privind
conditiile financiare;

- alte documente specifice.

Se verifica:

concordanta dintre  conditiile
suplimentara si acordul- cadru de impru
- existenta semnaturii conducatorului cc
de specialitate

t de concesionare,
are sau de inchiriere
uri, cladiri existente,
uri imobile sau a
lor asupra acestora,
entitatea publica este
onar, cumparator sau

-Legea nr.500/2002 cu
modificarile si completarile
ulterioare;

-Legea nr.  273/2006 cu
modificarile si  completarile
ulterioare;

- legile bugetare anuale;

- O.G. nr. 119/1999, republicata,
cu modificarile si completarile
ulterioare;

-Legea nr 98 /2016, cu
modificarile si completarile
ulterioare;

-H.G. nr.395/2016, modificata

- Codul commerecial;

-Legea nr.287/2009 ,
republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare ;

-Alte acte normative specifice

-programul  anual  al
achizitiilor publice;

- bugetul aprobat;

-nota de fundamentare;
-documente specifice
privind derularea
operatiunii;

- procedura aprobata de
ordonator, aplicabila

achizitiilor nereglementate
de legislatia achizitiilor
publice;

- alte documente specifice.

Se verifica:
- daca achizitia este prevazuta in progrz
achizitiilor publice;
- existenta creditelor bugetare si/sau de
rezervarea creditelor prin angajament b
obligatiilor financiare ce decurg din ang
-respectarea prevederilor legale si a pros
concesionarea, cumpararea sau inchiriet
-stabilirea termenilor contractului in cor
prevederile cadrului normativ;
-rezervarea creditelor prin angajament t
obligatiilor  financiare ce
angajamentul legal;
- existenta semnaturii conducatorului cc
de specialitate;

yentru schimb de
nta sau documentare,
de reciprocitate,

-Legea nr.500/2002 cu
modificarile si  completarile
ulterioare;

-nota de fundamentare a
proiectului de acord;
-devizele de cheltuieli

Se verifica:
- existenta creditelor bugetare si/sau de

concordanta termenilor din acord privin




1sfer de valuta

-Legea nr. 273/2006 , cu
modificarile si completarile
ulterioare;
0.G.nr.119/1999,republicata, cu
modificarile si  completarile
ulterioare;

-0.G. nr. 80/2001, modificata; -
Legea nr.590/2003 ;

--Alte acte normative specific.

aferente  actiunilor
urmeaza a fi derulate in
cadrul acordului;

-alte documente specifice.

cC

financiare cu prevederile cadrului legal
(cheltuieli de protocol,delegare, taxe);

- incadrarea devizelor de cheltuieli ale
urmeaza a fi derulate in cadrul acordulu
legale de cheltuieli;

- rezervarea creditelor prin angajament
nivelul  obligatiilor financiare ¢
angajamentului;

- existenta semnaturii conducatorului cc
de specialitate;

rn de decizie privind
area actiunilor de

] a unor manifestari
haracter cultural-
> sau a altor actiuni cu
aracter specific
¢ devizul estimativ
yorii de cheltuieli

- Legea nr.500/2002 cu
modificarile si  completarile
ulterioare;

- Legea nr. 273/2006, cu
modificarile si  completarile
ulterioare;

-0.G.nr.119/1999, republicata,
cu modificarile si completarile
ulterioare;

-0.G. nr. 80/2001, modificata;
-H.G. nr.189/2001

-Ordinul ministrului finantelor

- nota de fundamentare a
actiunii de protocol, a
manifestarii cu caracter

cultural -stiintific sau a
actiunii cu caracter
stiintific

- bugetul aprobat;

- documente transmise de
parteneri cu privire la
participarea la actiune;

- alte documente specifice.

Se verifica:
- existenta creditelor bugetare si/sau de
- concordanta dintre natura obligatiilor
fac obiectul actului intern de decizie si {
cadrului legal existent;
- incadrarea valorii devizului/ categorie
limitele prevazute de normele legale;
rezervarea creditelor, prin angajame
nivelul  obligatiilor  financiare ¢
angajamentul legal;
-existenta semnaturii conducatorului co:
de specialitate;

publice nr. 1.792/2002, cu
modificarile si  completarile
ulterioare ;
-alte acte normative specific.
rn de decizie privind |- Legeanr.500 / 2002 cu |- nota de fundamentare a Se verifica:
rea in strainatate, modificarile si  completarile deplasarii in strainatate; |- existenta creditelor bugetare si/sau ang
e devizul estimative |ulterioare; - bugetul aprobat; - concordanta dintre natura si cuantumt
uieli - Legea nr.273/2006, cu |- documente, invitatii si  [financiare care fac obiectul actului inter
modificarile si completarile comunicari scrise de la revederile cadrului normative existent




ulterioare;
- Legile bugetare anuale;
- Ordonanta Guvernului nr.

119/1999,republicata, cu
modificarile si  completarile
ulterioare;

-Legea  nr. 248/ 2005,
modificata;

-H.G. nr. 518/ 1995, modificata;
-H.G. 714/2018;

-H.G. nr. 189/2001 ;

-Ordinul ministrului finantelor

partenerul extern,
privitoare la actiunea si
conditiile efectuarii
deplasarii in strainatate;

- nota-mandat privind
deplasarea;

- memorandum, dupa caz;
- alte documente specifice.

cazare, diurnal, alte cheltuieli);

- rezervarea creditelor prin angajament
nivelul  obligatiilor  financiare ¢
angajamentul legal;

- existent semnaturii compartimentului

publice nr. 1.792/2002,
modificata;
- Alte acte normative specific.
rn de decizie privind |- Legea nr.500 /2002  cu |- nota de fundamentare a
rea sau detasarea in  |modificarile si  completarile |delegarii/ detasarii, Se verifica:
a personalului, fulterioare ; - bugetul aprobat; - existenta creditelor bugetare;
“devizul estimativ de FOUG 57/2019 , cu modificarile [-acceptul scris al |- concordanta dintre natura si cuantum

1i

si competarile ulterioare;

- 0.G.nr.119 /1999,
republicata ,cu modificarile si
completarile ulterioare

- Legea nr.53/2003, republicata,
cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Alte acte normative specifice.

persoanei detasate;
-alte documente specifice.

financiare care fac obiectul actului de d
delegarea sau detasarea si prevederile c:
existent existent(transport, cazare,diurn:
cheltuieli);

- rezervarea creditelor prin angajament
nivelul  obligatiilor  financiare ¢
angajamentul legal;

- existenta vizei compartimentului juri
semnaturii compartimentului de special

\ctul intern  de
privind: -angajarea
movarea/avansarea
lului;

a cu  character
r a personalului de

- Legeanr.500 / 2002cu
modificarile si  completarile
ulterioare;

- OUG 57/2019, cu modificarile
si completarile ulterioare ;
- O0.G. nrl19 / 1999

b

- nota de fundamentare a
ngajarii/avansarii
personalului;

- bugetul aprobat;
-propunerea pentru
acordarea altor drepturi

Se verifica:
- existenta creditelor bugetare si/sau de
respectarea reglementarilor legale privit
promovarea/avansarea, stabilirea dreptu
incadrarea personalului in limita posturi

respectarea reglementarilor legale angaj




> pe
Te;

functii  de

rea altor drepturi

=Y
-

republicata ,cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr.53/2003 , republicata
cu modificarile si completarile
ulterioare;

-Legea -cadru nr.153/2017, cu

salariale;
-alte documente specifice

drepturilor salariale si incadrarea persor
posturilor aprobate;
- rezervarea creditelor prin angajament
nivelul  obligatiilor  financiare ¢
angajamentul legal;
-existent semnaturii conducatorului con

modificdrile si  completarile specialitate;
ulterioare;
-Alte acte normative specific.
t de comodat in care |- Legea nr.500 /2002  cu |- nota de fundamentare; Se verifica:
1 publica are calitate |modificarile si  completarile |- devizul cheltuielilor ce |- existenta creditelor bugetare si/sau de
ulterioare; urmeaza a fi suportate de |daca devizul/categoriile de cheltuieli se
tor - Legea nr.273/2006 cu |comodator, aprobatde [limitele legale;
modificarile si  completarile [conducatorul entitatii |-rezervarea creditelor prin angajament t
ulterioare; publice; cheltuielilor ce urmeaza a fi suportate d
- 0.G. nr.119/ 1999, - alte documente specifice. [publica;
republicata ,cu modificarile si -existent semnaturii conducatorului con
completarile ulterioare ; specialitate;
-Legea nr.287/2009, republicata,
cu modificarile si completarile
ulterioare ;
- Alte acte normative specific.
t de parteneriat |- Legea nr.500 /2002  cu |- studiu de fezabilitate; Se verifica:
rivat modificarile si  completarile |- nota justificativa pentru |- existenta creditelor bugetare si/sau de
ulterioare; selectarea procedurii de |- respectarea legalitatii si regularitatii
- Legea nr.273/2006  cu (dialog competitive; contractului de parteneriat public-privat
modificarile si  completarile |- anuntul de selectie - stabilirea termenilor contractului in c
ulterioare - documentul atasat prevederile cadrului normative;

- 0.G.nr.119 /1999,
republicata ,cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr.33/1994, republicata;
-Legea nr.100/2016, cu

modificarile si  completarile

- comisia de evaluare a

ofertelor/scrisorilor de
intentie, aprobata;

- oferta/scrisorilor de
intentie;

- raportul de evaluare a

- rezervarea creditelor prin angajament
nivelul valorii angajamentul legal.
-existent semnaturii conducatorului con
specialitate;




ulterioare ;
-Alte acte normative specifice.

scrisorilor de intentie si
selectarea investitorilor;
- acordurile de proiect;

- invitatiile le negociere;
- procesele - verbale ale
comisiei
evaluare/negociere;

- ofertele finale;

- raporturile de evaluarea
ofertelor si desemnarea

de

ofertei castigatoare
(raportul procedurii de
atribuire);

- comunicarea privind
rezultatul procedurii
transmisa  investitorilor
participanti;

- alte documente specifice.

tie pentru acordarea
umuturi conform
in Legea nr.500 /

- Legeanr.500 / 2002cu
modificarile si  completarile
ulterioare;

-Legea nr.273/2006, cu
modificarile si  completarile
ulterioare;

-Legile bugetare anuale;

- 0.G. nrll19 / 1999,

republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea  nr. 287/2009,
republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare ;

- Actul normativ de infiintare a
unor institutii publice / activitati

finantate integral din venituri

- nota de fundamentare

privind acordarea
imprumutului
- solicitarea institutiei

publice interesate;

- graficul de rambursare a
imprumutului

- alte documente specifice.

Se verifica:
- existenta creditelor bugetare si/sau de
- daca institutia publica solicitanta a im
incadreaza in prevederile art.69 din Leg
- daca institutia publica solicitanta a inr
intocmit un program credibil de realizar
proprii, in vederea imprumutului;
- existent semnaturii conducatorului co:
de specialitate;




proprii ;
-Alte acte normative specific.

C. ORDONANTAREA CHELTUIELILOR

atiuni  supuse  [Cadrul legal Acte justificative Modul de efectuare a controlului financiar p:
rolului  financiar
entiv

2 k] 4

ynantare de plata
nd achizitia
ica de produse,
cii sau lucrari

- Legea nr.500 /2002 cu
modificarile si completarile
ulterioare ;

- Legea nr.273/2006, cu
modificarile si completarile
ulterioare;

- legile bugetare anuale;

- 0.G.nr.119 / 1999,
republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Legeanr.82 / 1991,
republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare ;
- O.U. G. nr. 64/2009,

modificata;
- H.G. nr. 218/2012,
modificata;
- 0.U.G. nr.66/2011,
modificata;
- H.G. nr. 875/2011,
modificata;
- Legea nr.227/2015,

modificata;

- contractul de achizitii
publice;
contractual/decizia/ordinul
de finantare, dupa caz;

- bugetul aprobat;

- angajamentul bugetar

- factura fiscal sau facture
externa, insotita de
documente  justificative
care atesta livrarea
produselor, prestarea
serviciilor sau executarea
lucrarilor, dupa caz;

- decizia vamala de import.

Se verifica:
- daca documentele justificative sunt cele pr
normele legale;
- daca operatiunea de lichidare privind realit
exactitatea sumei datorate este certificata de
compartimentului de specialitate prin “Bun c
- concordanta valorii cheltuielilor lichidate
ordonantata la plata si  incadrarea ac
angajamentul legal;
- incadrarea sumei ordonantate la plata in su
corespunzatoare a clasificatiei bugetare pent:
angajament bugetar;
-existenta semnaturii conducatorului compar
specialitate.




- H.G.
republicata
- Ordinul nr.1792 /2002
emis de ministrul finantelor
publice , modificat;

- Alte acte normative
specifice

nr.264/2003,

ynantarea de
 pentru avansuri
date in cadrul
ractelor incheiate

-Legea nr.500 / 2002 cu
modificarile si completarile
ulterioare
- Legea nr.273/2006, cu
modificarile si completarile
ulterioare
- legile bugetare anuale
- 0.G.nr.119 / 1999 ,
republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare

- Legea nr.227/2015
modificata;
- O.U.G. nr.66/2011
- Legeanr. 98 /2016,
modificata si completata
- 0.U. G. nr. 64/2009,
modificata;
- H.G.
modificata
- H.G.
modificata;
- H.G.
republicata;
- Ordinul nr.1792 /2002
emis de ministrul finantelor
publice , modificat;

nr.  218/2012,

nr. 875/2011,

nr.264/2003,

-Alte acte normative

2

- avizul de plata inaintat de
organismul  international
finantator;

- adresa de confirmare a
obligatiei de plata din partea
imprumutatului;

- nota de fundamentare.

Se verifica:

- concordanta dintre obligatiile inscrise in a
imprumut, avizul de plata inaintat de organis
international finantator si cererea de valuta a
publice;

- certificarea obligatiei de plata de catre con
compartimentului de specialitate prin “Bun c
- incadrarea sumei ordonantate la plata in su
corespunzatoare a clasificatiei bugetare pent
angajament bugetar si legal.




specific.

ynantare de plata
nd virarea catre
a Nationala a
aniei a
ravalorii in lei a
tei disponibilizate
ru achitarea la
n a obligatiilor de
 rezultate din
durile de
umut incheiate
Romania  cu
nismele
nationale, sau
nantarea de plata
fara externa
ru plata directa a
or obligatii,
 caz.

- Legea nr.500 /2002 cu
modificarile si completarile
ulterioare;

-OUG 57/2019, cu
modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr.273/2006, cu
modificarile si completarile
ulterioare;

- 0.G.nr.119 / 1999,
republicata ,cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Acordul de imprumut

- Legea de ratificare a
imprumutului;

Alte acte normative
specific.

- avizul de plata emis de

finantatorul extern;

- mesajele swift si avizul

de lichidare, emise de Banca
Nationala a

Romaniei;

- cererea de valuta depusa de

entitatea publica;

- nota de fundamentare

privind sursele interne de

acoperire a datoriei fata de

Banca Nationala a

Romaniei.

Se verifica:

- concordanta dintre obligatiile inscrise in a
imprumut, avizul de plata trimis de finantato
avizul de lichidare si mesajele swift ale Banc
Romaniei si cererea de valuta a entitatii publ
- existenta surselor de finantare a contravalo
sumei disponibilizate de Banca Nationala a |
- certificarea obligatiei de plata de catre con
compartimentului de specialitate prin “Bun c
- incadrarea sumei ordonantate la plata in su
corespunzatoare a clasificatiei bugetare pent
angajament bugetar si legal.

rea de valuta**)
yrdonantarea de
 valutara externa
>zentand cotizatii,
respectiv
ributii, taxe etc. la
'se organisme
nationale

- Legea nr.500 /2002 cu
modificarile si completarile
ulterioare;

-OUGN nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr.273/2006, cu
modificarile si completarile
ulterioare;

- 0.G.nr.119 / 1999
republicata, cu modificarile

si completarile ulterioare;

acordul, conventia sau

protocolul;

- avizul de plata transmis
de organismul
international.

Se verifica:

- concordanta dintre prevederile acordului, ¢
protocolului si avizul de plata transmis de or
international, inclusiv a termenului de plata;
- incadrarea sumei ordonantate la plata in su
corespunzatoare a clasificatiei bugetare pent:
angajament bugetar si legal;

- certificarea obligatiei de plata de catre con
compartimentului de specialitate prin “Bun c




- O0.G.nr41 / 1994, cu
modificarile si completarile
ulterioare ;

- Protocoale, acorduri sau
conventii incheiate de
entitatea  publica cu
organismele internationale
- Legea de ratificare a
acordului de imprumut.

ynantare de plata

u subventii,
feruri, prime sau
vlati din fonduri
ice acordate
tilor economici sau
beneficiari legali

- Legea nr.500 /2002 cu
modificarile si completarile
ulterioare;

OouG 57/2019, cu
modificarile si completarile
ulterioare

Legea nr.273/2006, cu
modificarile si completarile
ulterioare;

- 0.G.nr.119 /1999,
republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare ;

- Legile bugetare anuale;

- 0.G.nr.22/2002, cu
modificarile si completarile
ulterioare ;

- Alte acte normative
specific.

- nota de fundamentare;

- documentatia specifica
care rezulta din actul
normativ ce reglementeaza
operatiunea si/sau
domeniul respectiv

Se verifica:

- legalitatea si regularitatea documentatiei jt
corespunzator prevederilor actului nos
reglementeaza operatiunea si/sau domeniul
- certificarea obligatiei de plata de catre con
compartimentului de specialitate prin “Bun c
- incadrarea sumei ordonantate la plata in su
corespunzatoare a clasificatiei bugetare pent:
angajament bugetar si legal.

ynantare de plata
nd redevente,
i sau alte
uieli legate de
esionare sau
riere

- Legea nr.500 /2002 cu
modificarile si completarile
ulterioare;

-OUG nr.57/2019 , cu
modificarile si completarile

ulterioare;

- nota de fundamentare;

- contractul de
concesionare sau de
inchiriere;

- documentele justificative

emise de concedent sau,

Se verifica:
- daca documentele justificative sunt cele pr
normele legale;
- daca operatiunea de lichidare privind realit
exactitatea sumei datorate este certificata de

compartimentului de specialitate prin “Bun




- Legea nr.273/2006, cu
modificarile si completarile
ulterioare;

- 0.G.nr.119 / 1999 ,
republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Legile bugetare anuale;

- Alte acte normative
specific.

dupa caz, de proprietarul
bunului inchiriat.

de plata”;

- concordanta valorii cheltuielilor lichidate
ordonantata la plata si incadrarea ac
angajamentul legal;

- incadrarea sumei ordonantate la plata in su
corespunzatoare a clasificatiei bugetare pent:
angajament bugetar.

ynantarea de
| in lei,
nantarea de plata
fara externa sau

nantarea

ferului  valutar
ru plati care se
ueaza din
urile speciale ale
umuturilor
rnamentale

ne.

- Legeanr.500/ 2002 cu
modificarile si completarile
ulterioare;

- OUGnr. 57/2019 cu
modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr.273/2006, cu
modificarile si completarile
ulterioare;

- 0.G.nr.119 / 1999,
republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare ;
- Acordul de imprumut;

- Legea de ratificare a
acordului de imprumut.

- facturile emise de
furnizori / prestatori /
executanti, cu certificarea de
catre beneficiar a efectuarii
operatiunii
pentru care se solicita plata;
- documentele justificative
de transport, vamuire sau
situatii de lucrari ori
receptia bunurilor, dupa caz;
- acord de imprumut;
- acordurile subsidiare de
imprumut;
- contractul de furnizare /
servicii / lucrari;
- nota de fundamentare.

Se verifica:

- legalitatea si regularitatea documentatiei jt
corespunzator prevederilor actului nos
reglementeaza operatiunea;

- concordanta dintre facturile certificate de t
prevedrile contractelor / comenzilor si suma
- certificarea obligatiei de plata de catre con
compartimentului de specialitate prin “Bun ¢
- incadrarea sumei ordonantate la plata in su
corespunzatoare a clasificatiei bugetare pent:
angajament bugetar si legal.

ynantare de plata

fara privind alte
decat  cele

nte

umuturilor externe.

- Legea nr.500 /2002 cu
modificarile si completarile
ulterioare;

- OUG nr.57/2019, cu
modificarile si completarile

ulterioare ;

- nota de fundamentare;

- documentatia justificativa
specifica care rezulta din
actul normativ ce
reglementeaza operatiunea

si/sau domeniul respectiv.

Se verifica:
- daca justificarile sunt corespunzatoare prex
normele legale, inclusiv a celor stipulate in a
legal,;
- daca operatiunea de lichidare privind realit
exactitatea sumei datorate este certificata de




- Legea nr.273/2006, cu
modificarile si completarile
ulterioare;

- 0.G.nr.119 / 1999 ,
republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Actele normative care
reglementeaza speta.

conducatorul compartimentului de specialita
plata”;

- incadrarea sumei ordonantate la plata in sul
corespunzatoare a clasificatiei bugetare pent:
angajament bugetar si legal.

ynantare de plata

acreditiv simplu

locumentar in

1l unui contract

n finantat printr-
imprumut

rnamental extern

OUG nr.57/2019 ,cu
modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr.273/2006, cu
modificarile si completarile
ulterioare;

- 0.G.nr.119 / 1999,
republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Legea de ratificare a
acordului de imprumut;

- Alte acte normative
specific.

- nota de fundamentare;

- contractul extern;

- acreditivul documentar
irevocabil emis de banca
depozitara a  contului
special.

Se verifica:

- concordanta conditiilor incluse in acreditiy
prevederile din contractul extern;

- conditiile de plata incluse in contractul extc
- incadrarea sumei ordonantate la plata in su
corespunzatoare a clasificatiei bugetare pent:
angajament bugetar si legal;

- certificarea obligatiei de plata de catre con
compartimentului de specialitate prin “Bun c

ynantarea cererii de

re si cererii de
alimentare a

nlui special in

1l imprumuturilor

rnamentale externe

usiv a avansului).

- Legea nr.273/2006, cu
modificarile si completarile
ulterioare;

-OUG nr.57/2019 , cu
modificarile si completarile
ulterioare;

- 0.Gnr.119 /1999,
republicata ,cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Legea de ratificare a
acordului de imprumut;

- Alte acte normative

- nota de fundamentare;

- contractele interne sau
externe;

- ordinele de plata prin care
s-au efectuat plati in cadrul
procedurilor de refinantare;
- alte documente.

Se verifica:
- legalitatea si regularitatea documentelor jus
- incadrarea platilor solicitate in prevederile
intern sau extern;
- existenta documentului organismulu
international de acceptare a contractului inte
(“no objection”);
- certificarea obligatiei de plata de catre con
compartimentului de specialitate prin “Bun c




specific.

ynantare de plata
nd acordarea de
suri (in lei) catre
persoane
ice in cadrul
ractelor incheiate

- Legea nr.500 /2002 cu
modificarile si completarile
ulterioare;

- OUG nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr.273/2006, cu
modificarile si completarile
ulterioare;

- 0.G.nr.119 /1999,
republicata ,cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Alte acte normative
specific.

- contractul;

- solicitarea de acordare a
avansului;

- documente prin care se
constituie garantiile legale.

Se verifica:
- daca acordarea avansului respecta conditiil
legalitate si regularitate;
- incadrarea sumei ordonantate la plata in su
corespunzatoare a clasificatiei bugetare pent
angajament bugetar si legal.

ynantare de plata
nd cheltuielile ce
efectueaza din
uri primite de la
bane juridice sau
e cu titlu de
tie
sorizare.

sau

- Legea nr.500 /2002 cu
modificarile si completarile
ulterioare;

- OUG nr. 57/2019 , cu
modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr.273/2006, cu
modificarile si completarile
ulterioare;

- 0.G.nr.119 / 1999
republicata ,cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Alte acte normative
specific.

- actul de donatie sau
sponsorizare;

- angajamentul  legal
(contract, comanda etc.);

- documentele care atesta
livrarea produselor,
prestarea serviciilor sau
executia lucrarilor, dupa caz.

Se verifica:
- daca cheltuielile respecta destinatiile stab:
transmitatori;
- daca documentele justificative sunt cele pr
normele legale;
- daca operatiunea de lichidare privind realit
exactitatea sumei datorate este certificata de
compartimentului de specialitate prin “Bun c
- concordanta valorii cheltuielilor lichidate
ordonantata la plata si  incadrarea ac
angajamentul legal;
- incadrarea sumei ordonantate la plata in su
corespunzatoare a clasificatiei bugetare pent:
angajament bugetar.

ynantare de plata
nd cheltuielile

fac  obiectul
ractului de

- Legea nr.500 /2002 cu
modificarile si completarile
ulterioare;

- OUG nr. 57/2019, cu

- contractul de finantare;
- documentatia justificativa
specifica care rezulta din

actul normativ ce

Se verifica:
- daca justificarile sunt corespunzatoare prev
normele legale, inclusiv a celor stipulate in ¢

finantare;




itare  in/ din
ynanta
ernului nr.34  /

)

modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr.273/2006, cu
modificarile si completarile
ulterioare;

- 0.G.nr.119 / 1999,
republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare ;

- Legile bugetare anuale;
-Legea 98/2016 ,modificata
si completata;

- Alte acte normative
specific.

reglementeaza operatiunea
si/sau domeniul respectiv.

- existenta certificarii  de catre
compartimentului de specialitate prin “Bun ¢
- incadrarea sumei ordonantate la plata in su
corespunzatoare a clasificatiei bugetare pent:
angajament bugetar.

ynantare de plata
nd avansuri sau

> cuvenite
irului de decont,
se acorda prin
rie.

- Decretul nr.209/1976 ;
Legea nr.273/2006, cu
modificarile si completarile
ulterioare;

-OUG nr. 57/2019 , cu
modificarile si completarile
ulterioare;

- 0.G.nr.119 / 1999
republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare ;

- nota de fundamentare;

- documentul specific prin
care s-a aprobat actiunea si
devizul acesteia;

- decontul justificativ al
cheltuielilor;

- alte documente
justificative specifice.

Se verifica:

- concordanta sumelor ce urmeaza a fi eliber
cele prevazute in documentul de aprobare a :
dupa caz, incadrarea sumelor cuvenite titulas
in limita cheltuielilor justificate prin decontu
- existenta certificarii  de catre
compartimentului de specialitate prin “Bun c
sumele cuvenite titularului de decont.

- H.G. nr.518/ 1995,

modificata;

- Alte acte normative

specific;
tia lunara |- Legea nr.500 /2002 cu - centralizatorul lunar al Se verifica:
itulativa a |modificarile si completarile |statelor de salarii;, - incadrarea in prevederile bugetului privind
iilor si a altor ulterioare; - situatia privind |maxim de posturi si creditele bugetare destir
turi salariale |- Codul muncii (Legea repartizarea pe luni a cheltuielilor de personal (cheltuieli cu salarii
date nr.53 /2003), modificat; cheltuielilor de personal pentru asigurarile sociale de stat, contributii

bnalului. **)

- Legile bugetare anuale;

- Legea nr.263/2010, cu

aprobate;
- situatia

privind

asigurarile de somaj, contributii pentru asigu

de sanatate etc.);




modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr.76 / 2002 ,cu
modificcarile
completarile ulterioare ;
- Legeanr.346 / 2002,
republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare ;
- O0.U.G.nr.147 /2002 ,
modificat;

- Alte acte normative
specifice.

si

personal finantate de la
buget, pe luna ... .

monitorizarea cheltuielilor de|- daca au fost aplicate cotele legale de contri

- existenta certificarii  de  catre

compartimentului de specialitate prin “Bun c
- regularitatea completarii documentului sup
- concordanta datelor din situatia lunara reca
cele din centralizatorul lunar al statelor de sa

**) Aceste documente au si functia de ordonantare de plata.

D. CONCESIONAREA , INCHIRIEREA , TRANSFERUL , VANZAREA SI SCHIMBUL
BUNURILOR DIN PATRIMONIUL INSTITUTIILOR PUBLICE

umentul supus [Cadrul legal Acte justificative Modul de efectuare a controlului financiar
rolului financiar
entiv
2 3 4
tract de concesionare |- Legea nr.500 /2002 cu |- studiul de oportunitate; Se verifica:
nchiriere  (entitatea modificarile si |- caietul de sarcini; - incadrarea obiectului contractului in lista
ica este concedent / |completarile ulterioare; - documentatia licitatiei; bunurile care, potrivit legii, pot fi concesior
ar al dreptului de - Legea nr.273/2006, - documentatia procedurii |inchiriate;
rietate) modificata modificata si  |[de negociere directa. - respectarea prevederilor legale re
completata; desfasurarea licitatiei / negocierii directe;

cata, cu modificarile
completarile ulterioare;

0.G.nr.119/1999,republic-

S1

- stabilirea termenilor contractuali in concc
cadrul normativ;




es verbal de predare |- Legea nr.273/2006, cu | referatul de | Se verifica:
ire avand ca obiect modificarile si [disponibilizare; - respectarea prevederilor legale re
sferul bunului fara  completarile ulterioare ; |- adresele  catre/de  la |desfasurarea procedurii de transmitere fara |
| -OUG nr. 57/2019, cu institutiile  publice  care |bunurilor;

modificarile si |[doresc sa utilizeze bunul

completarile ulterioare; disponibil.

- 0.G.nr.119 /1999,

republicata, cu

modificarile si

completarile ulterioare

- 0.G.nr.19 /1995,

modificata;

- H.G.nr.841 / 1995,

modificata

- Alte acte normative

specifice
tract de vanzare / - Legea nr.500 /2002 cu | referatul de | Se verifica:
parare a bunurilor ~ modificarile si |disponibilizare; - respectarea prevederilor legale re
onibilizate (entitatea |completarile ulterioare; - decizia de numire a |desfasurarea procedurii de valorificare prin
ica are calitateade |- Legea  nr.273/2006, [comisiei de evaluare; strigare;
ator) modificata modificatasi |- raportul de evaluare a - stabilirea termenilor contractuali in concc

completata; bunurilor ce urmeaza a fi cadrul normativ;

- 0.G.nr.119 / 1999, vandute;

republicata, cu |- documentatia licitatiei cu

modificarile si |strigare.

completarile ulterioare ;  |-alte documente specifice

- 0.G. nr.19/ 1995,

modificata ;

- H.G. nr.841/ 1995,

modificata;

-alte  acte  normative

specific.
1l de valorificare, prin|- Legea nr.500 /2002 cu |- referatul de | Se verifica:
mb, a unor modificarile si [disponibilizare; - respectarea prevederilor legale re




Iri scoase din |completarile ulterioare; - raportul de evaluare a valorificarea prin schimb a unor bunuri sco:
tiune - OUGnr. 57/2019 ,cu  |bunului ce face obiectul functiune;
modificarile si [schimbului; - existenta disponibilului de credite bugetar:
completarile ulterioare; - acceptul ofertantului; diferentei valorice catre ofertant;
- Legea nr.273/2006, |-  avizul ~ Ministerului
modificata modificata si  [Finantelor Publice, dupa caz.
completata:
- 0.G.nr.119  / 1999,
republicata,cu modificarile
si completarile ulterioare;
- Legea nr.98 /2016, cu
modificarile si
completarile ulterioare;
- H.G. nr.841 /1995, cu
modificarile si
completarile ulterioare.
E. Alte operatiuni supuse controlului financiar preventiv
umentul supus [Cadrul legal Acte justificative Modul de efectuare a controlului financiar
rolului financiar
entiv
2 3 4
rd cadru de achizitii |- Legea nr.500 /2002 cu |-programul  annual  al | Se verifica:
ice modificarile si jachizitiilor publice; - daca achizitia publica este prevazuta in pt
completarile ulterioare; -documentul de aprobare de [annual al achizitiilor;
- Legea nr.273/2006 |catre conducatorul entitatii  |-respectarea legalitatii si regularitatii specif

modificata si completata;
O0.G.nr.119 / 1999,
republicata, cu
modificarile st
completarile ulterioare ; -
legile bugetare anuale;

-Legea 346/2004,

publice a procedurii de
cahizitie selectate;

-nota privind determinarea
valorii estimate.
-anuntul/invitatia
participare la procedura; -
documentatia de atribuire;

de

de achizitie publica;

-existenta aprobarii de catre conducatorul ar
contractanate a raportului procedurii;

- stabilirea termenilor acordului cadru in co:
Prevederile cadrului normativ;

-existenta semnaturii conducatorului compa
specialitate;




modificata;

-actul de numire a acomisiei

-Regulamentul (CE) |de eveluare/negociere,dupa
midificat caz;
-Alte  acte  normative |-procesul verbal de
Specifice deschidere a
ofertelor/procesul-verbal de
negociere;
-raportul  procedurii  de
atribuire;
-comunicare privind
rezumatul aplicarii
procedurii;
-alte documente specifice;
umentul de - Legea nr.273/2006, |- referatul de disponibilizare; | Se verifica:
alizare a  valorii modificata si completata |- adresele catre/de la |- respectarea prevederilor legale re
ctivului/proiectului |- O.G.nr.119 / 1999, finstitutiile  publice  care [desfasurarea procedurii de transmitere fara |
investitii  si  a [republicata cu |doresc sa utilizeze bunul bunurilor;
rilor de modificarile si |disponibil.
ventii,in functie de  |completarile ulterioare;
utia indicilor de |- Legea nr.98/2016, cu
1ri modificarile si
completarile ulterioare;
- HG.nr.841 / 1995 ,
modificata;
- Alte acte normative
specific.
- Legeanr.500 /2002 cu |- referatul de disponibilizare; | Se verifica:
modificarile si |- decizia de numire a |- respectarea prevederilor legale re
completarile ulterioare; comisiei de evaluare; desfasurarea procedurii de valorificare prin
- Legea nr.273/2006, |- raportul de evaluare a strigare;
modificata si completata; |bunurilor ce urmeaza a fi - stabilirea termenilor contractuali in concc
- 0.G.nr.119 / 1999, vandute; cadrul normativ;
republicata, cu |- documentatia licitatiei cu
modificarile si |strigare.




completarile ulterioare;
- Legea nr.98/2016, cu
modificarile si
completarile ulterioare;
- H.G.nr.841 / 1995,

modificata;

-alte  acte  normative

specific.

- Legea nr.500 /2002 cu |- referatul de disponibilizare; | Se verifica:

modificarile si |- raportul de evaluare a - respectarea prevederilor legale
completarile ulterioare ;  |bunului ce face obiectul valorificarea prin schimb a unor bunuri scoz
- Legea nr.273/2006, [schimbului; functiune;

modificata si completata; |- acceptul ofertantului; - existenta disponibilului de credite bugetar
- OUGnr. 57/2019,cu |- avizul Ministerului |diferentei valorice catre ofertant;
modificarile si [Finantelor Publice, dupa caz.

completarile ulterioare;

- 0.G.nr.119 / 1999,
republicata cu
modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr.98/2016, cu
modificarile si
completarile ulterioare;

- H.G.nr.841 / 1995,
modificata.

Principalele atributii pe linie de evidentd nominala, centralizare, incasare venituri

1. Incaseaza si raspunde de incasarea corecta din localititile comunei.
2.Acorda bonificatiile legale si aplica majorarile de Intarziere in situatia Tncasarii in avans sau
intarzieri la plata a impozitelor si taxelor
3.Deschide conduce si confrunta periodic cu contabilitatea extrasul de rol pe baza caruia face
incasarea impozitelor si taxelor de la populatie
4.Emite chitante completate corect din chitantierul unic pentru fiecare incasare de la contribuabili
5.Intocmeste zilnic borderoul desfasurator al incasarilor si depune sumele incasate prin mandat
postal la Oficiile Postale si la Trezoreria Tg-Mures in conturile indicate pentru fiecare sursa de venit
6.Conduce zilnic registru de casa 1n care consemnaza atat incasarile cat si platile efectuate
7.Colaboreaza cu contabilul in toate activitatile privind incasarea impozitelor.
8.Depune periodic fila originala a registrului de casa impreuna cu borderoul de incasare la
contabilitate in vederea descarcarii debitelor
9.Colaboreaza cu inspectorii teritoriali in actiunea de depistare a cazurilor de evaziune fiscala.
10.Solicita sprijinul inspectorilor teritoriali pentru incasarea contribuabililor care
intirzie repetat sau se retrag de la plata obligatiunilor fiscale.
11.Pune la dispozitia inspectorilor toate documentele de incasare si depunere a sumelor incasate in
vederea efectudrii controlului gestionar
12.Insemneaza sub semnitura contribuabililor instiintarile de plata si procesul verbal de impunere si
preda contabilului dovezile de Inmanare a acestora.
13.Verifica periodic evidenta insolvabila.
14.Indeplineste orice alte sarcini trasata de citre organele de conducere ale Primariei
15.Intocmeste formalitatile pentru executarea silitd a debitelor rauplatnicilor prin propriri sau prin
sechestru
16.Colaboreaza la calcularea impozitelor si taxelor locale.
17.Intocmeste adeverinte.
18.Realizarea tuturor actelor necesare activitatii de executare silita pe toate fazele acesteia.



19.Deschide si conduce rolurile unice in care se fac toate operatiunile de debitare dupa matricole,
borderouri de debitare scadere si alte documente a tuturor impozitelor si taxelor.

20.Opereaza la zi in registrele de rol descarcarea debitelor pe baza chitantelor de plata, borderouri
de scadere si a altor documente legale de restituire, precum si ordine de plata.

21.Deschide si conduce la zi evidenta debitelor insolvabile care sunt urmarite pana la implinirea
termenului de prescriptie.

22.Colaboreaza cu inspectorii la Intocmirea matricolelor pe categorii de impozite, actualizeaza
periodic 1n functie de modificarile intervenite.

23.Confrunta periodic registrul de rol cu extrasul de rol al casierului.

24 Preia de la casier documentele de incasari si plati, verifica, le confrunta in registrele din registrul
de casa.

25 Inregistreaza in registrul de rol debite transmise de terti conform prevederilor legale si face
comunicarea de preluare a debitului.

26.Deschide si conduce la zi registrele partizi-venituri.

27.Urmareste incasarea veniturilor.

28.Sprijina pe casieri in activitatea de incasare a impozitelor si taxelor din teritoriu

29.Calculeza majordrile de intirziere din lista de rimasite urmareste activitatea casierilor la
calcularea bonificatiilor date de lege

30.Intocmeste contul de debite-incasari trimestrial

31.Intocmeste adeverinte

32.Rezolva corespondenta repartizata de secretar

33.Intocmeste borderoul de debite si de scidere care se numeroteaza in fiecare an cu numarul 1 si
prezinta sefului compartimentului spre aprobare,dupa care opereaza in rol urmarind incasarea
acestora

34. Elibereaza acordurile de functionare pentru comercianti, pregatind intreaga documentatiei
necesara conform Regulamentului privind eliberarea acordului de functionare a agentilor
economici cu sediul admnistrativ si/sau punct de lucru pe teritoriul al administrativ al comunei
Gornesti

35.Exercita atributii de executor fiscal in vederea recuperarii creantelor fiscale, potrivit legii la
bugetul local.

Principalele atributii privind achizitii publice:

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

2. elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente
ale autoritatii contractante, strategia de contractare si programul anual al achizitiilor publice;

3. elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe
baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

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

5. aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

6. realizeaza achizitiile directe;

7. constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.

Principalele atributii privind inspectiile fiscale:
Efectuarea, pe baza de programare, a verificarii contribuabililor, persoane fizice si juridice, care
detin proprietati pe raza comunei Gornesti si datoreaza impozite si taxe locale precum si accesoriile
aferente  acestora, prin: examinarea documentelor aflate in  dosarul fiscal al
contribuabilului/platitorului;
a. verificarea concordantei dintre datele din declaratiile fiscale cu cele din evidenta contabila
si
fiscald a contribuabilului/platitorului;
b. analiza si evaluarea informatiilor fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte surse si, dupa caz, a descoperirii de elemente noi relevante
pentru aplicarea legislatiei fiscale;



c. verificarea, constatarea si investigarea fiscald a actelor si faptelor rezultdnd din activitatea
contribuabilului/platitorului supus inspectiei sau altor persoane privind legalitatea si
conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea i exactitatea indeplinirii obligatiilor
prevazute de legislatia fiscald si contabild; e. solicitarea de informatii de la terti;
f. verificarea locurilor unde se realizeaza activitdti generatoare de venituri impozabile ori unde
se afla bunurile impozabile;
g. solicitarea de explicatii scrise de la reprezentantul legal al contribuabilului/platitorului sau
imputernicitul acestuia ori de la persoanele prevazute in lege dupa caz, ori de cate ori acestea
sunt necesare in timpul inspectiei fiscale, pentru clarificarea si definitivarea constatarilor;
h. informarea reprezentantului legal al contribuabilului/platitorului sau a imputernicitului
acestuia, dupa caz, cu privire la constatarile inspectiei fiscale, precum si discutarea acestora;
i. stabilirea corectd a bazei de impunere, a diferentelor datorate 1n plus sau in minus, dupa caz,
fatd de obligatia fiscald principala declarata de catre contribuabil/platitor si/sau stabilita, dupa
caz, de organul fiscal;
j. sanctionarea potrivit legii a faptelor reprezentdnd Incélcari ale legislatiei fiscale si contabile
constatate si dispunerea de masuri pentru prevenirea si combaterea abaterilor de la prevederile
legislatiei fiscale si contabile; k. dispunerea masurilor asiguratorii in conditiile legii;

1. aplicarea de sigilii asupra bunurilor, iIntocmind 1n acest sens proces-verbal.

Pentru ducerea la indeplinire a atributiilor sale organul de inspectie fiscald va proceda la:
a. Intocmirea Avizului de Inspectie Fiscalad si comunicarea acestuia contribuabililor/platitorilor
cupringi in programul anual de inspectie fiscal;
b. examinarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului/platitorului;
c. verificarea concordantei dintre datele din declaratiile fiscale, evidentele fiscale si cele din
evidenta contabila a contribuabilului/platitorului;
d. discutarea constatdrilor si solicitarea de explicatii scrise de la reprezentantii legali ai
contribuabililor/platitorilor sau imputernicitii acestora, dupa caz;
e. solicitarea de informatii de la terti;
f. stabilirea corecta a bazei de impunere, a diferentelor datorate 1n plus sau in minus, dupa caz,
fata de creanta fiscala declarata si/sau stabilitd, dupa caz, la momentul inceperii inspectiei
fiscale;
g. stabilirea de diferente de obligatii fiscale de plata, precum si a obligatiilor fiscale accesorii
aferente acestora;
h. verificarea tuturor bunurilor impozabile de pe raza comunei Gornesti;
i. aplicarea de sanctiuni potrivit prevederilor legale;
j.  propune operarea la zi in baza de date a rezultatelor constatate cu ocazia efectuarii inspectiei
fiscale;
k. intocmeste notele de compensare pentru sumele reprezentand impozite si taxe locale care
intrd In competenta compartimentului;
1. Intocmeste raportul de inspectie fiscala in care va consemna toate datele si faptele verificate,
constatarile efectuate in urma verificarii documentelor si evidentelor contabile ale
contribuabililor/platitorilor cuprinsi in programul de inspectie fiscala;
m. verifica legalitatea, modul de calcul al taxei de regularizare al autorizatiei de construire al
persoanelor fizice emise de Institutia Arhitectului Sef;
n. procedeaza la impunerea in evidentele fiscale a bunurilor impozabile nedeclarate de
contribuabilii persoane fizice, ca urmare a inspectiei fiscale;
o. semnaleazad conducerii primariei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu;
p. pastreaza secretul asupra informatiilor pe care le detin ca urmare a exercitarii atributiilor de
serviciu.



COMPARTIMENT AGRICULTURA, MEDIU SI URBANISM

Art.42.

1.Aplicarea Legii 18/1991, Legii 169/1997, Legii 1/2000; Legii 247/2005 - masuratori pe teren,
intocmirea si finalizarea figselor de punere in posesie in vederea eliberarii Titlurilor de proprietate.

2.Participa la activitatea comisiei Locale pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra
terenurile In calitate de membru al acesteia; asigura asistenta tehnica la aplicarea legilor fondului
funciar, intocmeste evidente si baze de date cu privire la situatia fondului funciar, efectueaza
masuratori in teren, intocmeste procese verbale (fisele) de punere in posesie (pana la finalizare) a
terenurilor aprobate si validate necesare pentru intocmirea titlurilor de proprietate, intocmeste si
transmite situatiile periodice solicitate de Comisia Judeteana de fond funciar, precum si propunerile
de validare ale solutiilor date de comisia locala, intocmeste anexele.

3.Tine la zi corespondenta pe probleme de fond funciar si prezinta comisiei de fond funciar
rapoarte privind problemele intampinate pentru solutionarea in conditiile legii a acestora,
intocmeste referate In vederea sustinerii si solutionarii cererilor in sedintele de fond funciar.

4.Deserveste cetatenii in ce priveste acordarea informatiilor solicitate referitoare la fondul
funciar, eliberare de adeverinte sau certificate cu datele nscrise in evidentele primariei,

5.Indeplineste si raspunde de activititile din domeniul autorizirii executiei lucrarilor de
constructii, urbanismului si amenajarii teritoriului, conform legii, Indeplinind toate sarcinile in
acest sens.

6.Intocmeste certificate de urbanism, autorizatii de constructie, urmireste, verifica
documentatiile de certificate de urbanism, autorizatii de constructie in conformitate cu Legea nr.
50/1991, republicata, privind autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii su unele masuri pentru
realizarea locuintelor, cu modificarile si completdrile ulterioare si inregistreaza in registrele de
evidentd certificatele de urbanism si autorizatiile de construire/desfiintare de competenta de emitere
a acestora de catre Primdria Comunei Gornesti in conformitate cu actele normative in vigoare,
P.U.G.-ul si R.L.U al localitatii, necesitatea prelungirii certificatelor de urbanism si autorizatiilor de
construire ce expira in termenul legal

7.Raspunde la aplicarea intocmai a prevederilor Legii nr. 50/1991, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare privind emiterea certificatelor de urbanism si autorizatiile de construire in
limita competentelor ce 1i revin precum si de aplicarea prevederilor Ordinului nr. 839/2009 al
M.D.R.L. pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 50/1991 privind
autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu modificarile si compltarile ulterioare

8.Pentru investitii proprii ale Primdria Comunei Gornesti se Ingrijeste de urmarirea obtinerii
ducumentatiilor, studiilor de fezabilitate, Intocmirea dosarelor necesare obtinerii avizelor si
acordurilor , precum si de obtinerea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire, avize si
acorduri

9. Impreuna cu Compartimentul Financiar contabil, Taxe, impozite si achizitii publice
colaboreaza la verificarea situatiilor de lucrari pentru investitiile promovate de Primdria Comunei
Gornesti, In limita competentelor care-i revin

10.Urmadreste din punct de vedere al respectdrii autorizatiei de construire lucrarile in limitele
competentelor care-i revin conform legislatiei in vigoare, pe tot parcursul , pana la intocmirea
proceselor-verbale de receptie la terminarea lucrarilor si proceselor-verbale de receptie finala la
expirarea perioadei de garantie de buna executie.

11. Intocmeste rapoarte la proiectele de hotirare propuse de primar sau consilieri din domeniul
urbanismului, amenajdarii teritoriului, agriculturii, a fondului funciar.

12.Tine la zi corespondenta pe probleme de fond funciar.

13.Intocmeste situatiile saptaimanale si lunare in domeniu de fond funciar.

14.Intocmeste la zi evidenta privind activitatea Comisiei de fond funciar, registrele de evidenta
si de procese verbale.

15.Pune la dispozitia societatilor care folosesc in arenda terenuri agricole a inventarului pe
parcele.

16.Avizeaza documentatiile tehnice de iIntabulare, intocmeste si semneaza certificatele de
atestare a edificarii constructiei.



17.Inainteaza si prezintd Comisiei Judetene propunerile comisiei comunale pe probleme de fond
funciar.

18.Asigura consultantd in domeniul agricol, zootehnic, fond funciar si urmanism.
19.Primeste, inregistreaza, verificd documentatiile in vederea -eliberarii avizelor/acordurilor
administratiei publice locale ale Primaria Gornesti pentru diverse lucrdri executate pe domeniul
public sau privat al comunei Gornesti
20. Intocmeste, semneazi, elibereazd avize/acorduri ale administratiei publice locale ale Primaria
Gornesti, In conformitate cu Regulamentele si legislatia in vigoare
21.Aplicarea prevederilor Legii nr. 17/2014 si a Ordinului nr. 719/2014, in scopul desfasurarii in
conditii optime si legale a aplicarii acestor acte normative in vederea de indeplinirea procedurilor
privind vanzarea-cumpararea terenurilor agricole situate an extravilan
22.Intocmeste referatele conform circularelor primite de la comisia judeteana privind rectificarea,
modificarea sau anularea titlurilor de proprietate, dupa caz
23.Analizeaza cererile formulate privind reconstituirea dreptului de proprietate, prezentand
propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si inaintarea
lor spre validare Institutiei Prefectului
24 .Inventariaza terenurile din extravilanul si intravilanul comunei ramase neatribuite i Tntocmeste
documentatia, respectiv referatul compartimentului de resort cu intreaga documentatie-extras din
planurile parcelare
25.Intocmeste procedurile de schimbare a categoriei de folosintd a terenurilor si materializarea
acestora in PUG
26.Prezintd comisiei locale de fond funciar toate documentele in vederea validarii sau invalidarii
suprafetelor de teren solicitate de catre fostii proprietari sau mostenitorii acestora ( cereri, acte
doveditoare, validare sau invalidari anterioare, titluri de proprietate sau adeverinte eliberate, titluri
de proprietate care urmeaza a fi eliberate, corespondenta purtatd, contestatii, reclamatii sesizari,
peritii, memorii etc)
27. Prezintd toate documentele solicitate avand ca obiect litigii de fond funciar aflate pe rolul
instantelor de judecata
28. Intocmeste rapoarte la proiectele de hotirdre propuse de primar sau consilieri din domeniul
fondului funciar, agricol.
29. Participa in diverse comisii de evaluare a pagubelor produse la culturile agricole si/sau
gospodariile populatiei de catre diferite persoane (agenti economici, ciobani, etc), animale
domestice, silbatice, fenomene naturale,
30. Gestioneaza, conduce evidentele necesare si urmareste buna desfasurarea a Platformei de
depozitare si gospodarire a gunoiului de grajd si deseuri menajare, tine evidenta contractelor, a
cantitatilor intrare si iesite si asigurd punerea in aplicare a prevederilor cuprinse in Autorizatia de
gospoddrire a apelor si in Autorizatia de mediu emise pentru aceasta si a Ghidului de operare a
platformelor de depozitare a gunoiului de grajd si supravegheaza respectarea prevederilor legale si a
reglementdrilor in domeniul protectiei mediului inconjurdtor, conduce evidentele necesare,
intocmeste si Tnainteaza/elibereaza actele prevazute de lege in acest domeniu.
31. Coordoneaza activitatea de gestionare a gunoiului de grajd, transportul gunoiului de grajd,
evidenta vindanjarilor apelor uzate fecaloid-menajere, actele doveditoare ale vidanjarilor,
intocmeste planul de fertilizare, planul de prevenire si combatere a poludrii accidentale si orice alte
planuri necesare, tine evidenta rapoartelor de incercare
32.Urmareste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind protectia
mediului

COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL

Art.43.

1.inscrie datele in registrul agricol

2.tine la zi si centralizeaza datele din registrul agricol

3.intocmirea cererilor-adeverintad pentru atestat agricol

4.organizarea bazei de date a Registrului agricol pe calculator

S.inscrie 1n partida fiecdrei gospodarii In baza declaratiei capului de gospodarie sau unui membru
major date privind evolutia animalului din speciile si categoriile mentionate in registrul agricol.



6.intocmeste chestionarul privind productia animald obtinutd de gospodariile populatiei anual,
vizitand 10 gospodarii saptamanal

7.intocmeste AGR-urile privind registrul agricol

8.intocmeste adeverintele cu datele inscrise in registrul agricol si in anexe aprobate la L 18/1991 si
L 1/2000 si L 247/2005.

9.pregateste si intocmeste listele spre impunere a detinatorilor de animale pentru taxele de pasunat,
preda contabilului.

10.contribuie la actiunea de punere in posesie a detinatorilor de terenuri respectand aprobarile date
pe anexe la L 18/1991 si L 1/2000 si L 247/2005.

11.intocmeste adeverinte de proprietate pentru animale inregistrate in registrul agricol efectuand
transcrierile in acest sens cu taxarea cuvenita.

12.intocmeste certificatele de producator agricol

13.elibereaza si tine evidenta adeverintelor de stare materiald

14.tine evidenta titlurilor de proprietate si le inmaneaza titularilor

15.1nregistreaza si tine evidenta contractelor de arenda

16.se preocupa de procurarea din timp a timbrelor fiscale

17. transcrierea si completarea pe anul in curs In noile registre agricole a pozitiilor din vechile
registre reprezentand gospodariile populatiei detindtoare de terenuri agricole si animal

18. redactarea raspunsurilor la cererile adresate Compartimentului Agricol;

19. verifica in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol;

20. actualizeaza zilnic baza de date privind evidentele de Registru Agricol

21. verificari in teren a veridicitatii datelor declarate in registrul agricol

22. participa la intocmirea dosarelor de subventie din agricultura

23. culege informatii din teren privind productia vegetala si animal in scopul stabilirii productiei
medii la hectar pe cultura si a celei pe cap de animale

24. inscrie contractele de arendare in Registru agricol

25. Intocmeste si elibereaza adeverinte de proprietate cu situatia existentd in registrul agricol

26. participa la constatarea si evaluarea pagubelor si stabilirea procentului de calamitate a culturilor
afectate de seceta/grindina

27. participa la constatarea si evaluarea pagubelor produse de exemplarele din speciile de frauna
salbatica de interes a cinegetic, culturilor agricole, silice si animalelor domestic

28. intocmeste procese-verbale pentru eliberarea certificatelor de producator, potrivit evidentelor pe
care le detin , dupa o prealabila verificare in teren

29. Asigura asistenta technica la aplicarea legilor fondului funciar, intocmeste evidente si baze de
date cu privire la situatia fondului funciar, efectueaza masuratori in teren

30. Intocmeste si transmite situatii periodice solicitate de Comisia Judeteani de fond funciar,
precum si propunerile de validare ale solutiilor date de comisia locald, intocmegte anexele

31. Tine la zi corespondenta pe probleme de fond funciar si prezintd comisiei de fond funciar
rapoarte privind problemele intimpinate pentru solutionarea in conditiile legii acestora, intocmeste
referate Tn vederea sustinerii si solutionarii cererilor in sedintele de fond funciar

32. Deserveste cetatenii in ce priveste acordarea informatiilor solicitate referitoare la fondul funciar,
eliberare de adeverinte sau certificate cu datele inscrise in evidentele primariei,

33. Intocmeste situatiile saptimanale si lunare in domeniu de fond funciar.

34. Pune la dispozitia societatilor care folosesc In arenda terenuri agricole a inventarului pe parcele.
35. Inainteazi si prezinti Comisiei Judetene propunerile comisiei comunale pe probleme de fond
funciar.

36. Asigura consultantd in domeniul agricol, zootehnic, fond funciar

37.sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atat
timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritate competenta
pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

COMPARTIMENT INFORMATII SI RELATII PUBLICE
Art.44. 1.Sprijind activitatea de pregatire a lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si de elaborare a
actelor sedintelor consiliului local.
2.Intocmeste minuta sedintelor Consiliului Local



3. Executa lucrdrile referitoare la activitatea Consiliului local Gornesti

4.Sprijina tehnoredactarea proiectelor de hotarari la cererea Consilierilor locali sau a sefului iererhic
5.Preia atributiile secretarului comunei Gornesti in perioada in care acesta se afla in concediu sau lipseste
din Primarie.

6. Raspunde de arhiva Primariei

5. Asigura implementarea prevederilor Legii nr. 176/2010 privind integritatea 1n exercitarea functiilor si
demnitatilor publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea
si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte
normative

6. Participa, in calitate de membru, la sedintele comisiei locale de fond funcia

7. Raspunde de implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie.

8.Asigura organizarea punctului de Informare-dotare, realizdnd afisarea listelor cu informatiile de interes
public comunicate din oficiu, si dotarea cu formulare tip (anexa 1, 2a si 2b), hartie de scris, pentru a
facilita redactarea solicitarii si, eventual, a reclamatiei administrative

9.Asigurd incasarea costului serviciilor de copiere a informatiei comunicate in scris.

10.Asigura solutionarea cererilor. Pentru solicitarile formulate verbal, comunicarea se face pe loc, intr-o
forma accesibila si concisa, care sa faciliteze contactul persoanei interesate cu autoritatea publica
11.Gestioneaza Registrul pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul liber la informatiile
de interes public

12.Realizeaza evaluarea primara a cererilor inregistrate, stabilind daca informatia solicitatat este o
informatie comunicata din oficiu, furnizabila la cerere sau exceptata de la liberal acces.

13. Transmite solicitarile care nu se Incadreaza in competenta institutiei catre structurile autoritatilor si
institutiilor competente, informand solicitantul despre aceasta.

14.Informeaza solicitantii in cazul in care informatia solicitatd este identificatd ca fiind exceptatd de la
liberul acces, in termen de 5 zile de la inregistrare.

15.Intocmeste raportul anual privind accesul la informatiile de interes public, conform prevederilor art.27
din HG nr. 123/2002.

17.Asigura publicarea informatiilor comunicate din oficiu, in satele apartinatoare cu sprijinul consilierilor
locali si a delegatilor satesti.

18.Asigura traducererea in limba maghiara a informatiilor comunicate din oficiu.

19.Asigurd publicarea proiectelor de acte normative prin afisare la sediul institutiei, intr-un loc accesibil
publicului si transmite proiectele de acte normative tuturor persoanelor care depun cerere in acest sens.
20.Primeste propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cuprivire la proiectul de act normativ
propus.

21.Intocmeste raportul anual privind transparenta decizionala.

22 .Verifica zilnic, la inceputul si sfarsitul programului de lucru, posta electronica a institugiei.

COMPARTIMENT STARE CIVILA SI RESURSE UMANE

Art.45. 1.intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in dublu
exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si faptele de stare
civila inregistrate;
2. inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate Tn pastrare si trimit comunicari de mentiuni pentru
inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in conditiile prezentei
metodologii;

3.elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civild, precum
si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu modificarile si completarile
ulterioare;

4.elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind Inregistrarea unui act de stare civila, potrivit
modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe
marginea actului de stare civila;

5.trimit structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata unitatea
administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a modificarilor
intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la




modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori
declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenta
a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

6.trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de evidenta
militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 10;

7. trimit structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata unitatea administrativ-
teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

8.intocmesc buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele Institutului
National de Statistica, pe care le trimit, pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteana de
Statistica sau a municipiului Bucuresti,

9.dispun masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care sa asigure evitarea
deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii de stare civila,
10.primesc, inregistreaza, utilizeaza si gestioneaza listele cu Codurile numerice personale precalculate
11.atribuie codurile numerice personale, din listele de coduri precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in
conditii de deplina securitate;

12.propun necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare §i cerneala speciala,
pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;

13.reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului din
exemplarul existent, certificand exactitatea datelor Inscrise prin semnare §i aplicarea sigiliului si parafet;
14.primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in motivare, pentru
a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala;

15.primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strdinatate, in statutul civil
al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum si documentele ce
sustin cererile respective, pe care le Tnainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor
corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

16.primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din strdinatate, insotite de
actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il
inainteaza, Impreuna cu Intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in
coordonarea carora se afla;

17.primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea cu exactitate a
erorilor depistate Tn cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc
documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le Tnainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz
prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii
administrativ-teritoriale competente;

18.primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civild, intocmesc documentatia si
referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau
respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

19.primesc cererile de divort administrativ, nsotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de
aprobare sau respingere a cererii, eliberaza certificat de divort administrativ.

20.eliberarea extraselor multilingve ale actelor de stare civila, conform Hotararea nr. 727/2013 din 25
septembrie 2013 privind aprobarea Normelor metologice de punere in aplicare a prevederilor Conventiei nr, 16
a Comisiei Internationale de Sate Civila referitoare la eliberarea extraselor multilingve ale actelor de stare civila,
semnata la Viena le 8 septembrie 1976.

21.elibereaza la cererea persoanelor indreptatite formulare standar multilingve Tn conformitatea cu
Regulamentul U.E. nr. 2016/1191

22 inainteaza S.P.C.J.E.P exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 5 zile de la data cand toate
filele din registru au fost completate, dup ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare civila —
exemplarul I

23.sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila
cu regim special

24.Indeplineste atributiile prevazute de art. II pet. 3 din Legea nr. 202/2010 privind unele masuri pentru
accelerarea solutionarii proceselor ;

25.furnizeaza datele necesare efectuarii operatiunilor de actualizare a listelor electorale permanente, raspunde
si opereazd in Sistemul Informatic al Registrului Electronic National.

26.completeaza si eliberaza livrete de familie — L.119/1997



27.participa la anchetele privind dosarele de ajutor social.

28.Iintocmeste rapoarte, situatii, precum si raspunsuri la adresele repartizate de catre seful ierarhic superior
29.asigura convocarea consilierilor locali, precum si a invitatiilor la sedintele Consiliului local

30.multiplica materialele inscrise pe ordine a de zi, pregateste mapele de sedinta si le difuzeaza consilierilor
locali

31.executa lucrarile de secretariat ale Consiliului local Gornesti

32.asigura tehnoredactarea proiectelor de hotarari la cererea Consilierilor locali sau a sefului iererhic

33.asigura redactarea proiectelor administrative in conformitate cu normele de tehnica legislativa

34.1nainteaza proiectele de acte administrative catre compartimentele de resort din cadrul primariei Gornesti
pentru intocmirea rapoartelor de specialitate

35.intocmeste referate de necesitate pentru materialele consumabile sau de alta natura, necesare pentru buna
desfasurare a activitatii in cadrul unitatii.

36.anual efectueaza gruparea documentelor ce intrd in domeniul sdu de activitate, In unitati arhivistice, potrivit
nomenclatorului, in vederea depunerii lor in arhiva institutiei

37.obligativitatea ridicarii zilnice a corespondentei repartizata spre rezolvare, semnarea in Registrul de intrare-
iesire a corespondentei

Resurse umane:

l.intocmeste documentatia privind modificarea organigramei aparatului de specialitate al primarului

comunei Gornesti, conform prevederilor legale, in baza analizei si a propunerilor primite;
2.asigurd intocmirea documentatiei privind organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice vacante
si a posturilor contractule vacante, a celor temporar vacante, a promovarilor in functii de conducere, in clasa,
grad profesional. Raspunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante pentru care se organizeaza concurs
de recrutare sau promovare, conform prevederilor legale in vigoare;
3.asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante
4.intocmeste documentatia privind numirea in functie publicd si a contractelor individuale de munca pentru
angajatii declatati admisi, conform prevederilor legale in vigoare;
5.intocmeste documente privind numirea, modificarea, suspendarea si Incetarea raportului de serviciu si/sau a
contractului individual de munca pentru Intreg personalul aparatului de specialitate al primarului comunei
Gornesti
6.redacteaza, intocmeste, solicit si centralizeaza fisele postului, tine evidenta acestora pentru toate posturile,
conform prevederilor legale in vigoare;
7.intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici precum si dosarele
personale ale personalului contractual din cadrul institutiei, conform prevederilor legale;
8.gestioneaza contractele de munca, prin Intocmirea corectd si la timp a tuturor contractelor individuale de
munca, conform legii. Inregistreazi in baza de date on-line, contractele individuale de munca prin programul
Revisal. Raspunde de efectuarea acestei atributii corect si in termenul legal
9.raspunde de evidenta tuturor tipurilor de concedii: concedii de odihna, medicale, de studii cu sau fara plata si
interese personale, aprobate conform prevederilor legale
10.intocmeste si verifica foile de prezenta colectiva
11.intocmeste si vizeaza legitimatii de service, ecusoane
12.elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat/asigurat, vechimea in munca/specialitate si
drepturile salariale
13.asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de varstd sau invaliditatea. Elibereaza
angajatilor, la indeplinirea conditiilor legale, actele necesare depunerii documentatiei de pensionare la Casa
judeteana de pensii.
14.0Opereaza actele administrative privind modificarile intervenite in situatia functiilor si a functionarilor publici,
precum si incdrcarea documentelor in format electronic pe Portalul de management la functiilor publice si al
functionarilor publici al ANFP
15.Centralizeaza rapoartele de evaluare ale functionarilor publici si a personalului contractual, in conditiile legii
16.Actualizeaza formularul de evaluare a performantelor profesionale anuale ale functionarilor publici si
personalului contractual, in functie de modificarile legislative si le posteaza pe retea
17.Pe baza propunerilor din rapoartele de evaluare ale functionarilor publici Intocmeste
centralizatorul ”Planului de perfectionare profesionald pe anul in curs, pe care il transite ANFP, conform



legislatiei in vigoare. Raspunde de intocmirea documentului Planului de perfectionare profesionald in

termenele legale

18.Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea Intocmirii fiselor de post, rdspunde si tine la zi evidenta

acestora, conform prevederilor legale

19.Raspunde de evidenta cursurilor de perfectionare, masterate sau orice alte forme de perfectionare

profesionald; centralizeaza situatia la zi;

20.Intocmeste referate si dispozitii ale primarului privind sanctionarea disciplinari a angajatilor pe baza

raportului comisiei de disciplind, cu respectarea prevederilor legale;

21.La solicitarea justificatd, aprobata de primar, intocmeste documentatia necesard supunerii spre aprobare a

Consiliului local a transformarii clasei, gradului profesional pentru posturile vacante, prevazute in statul de

functii si Instiinteazd ANFP, in termneul legal, asupra modificarilor

22 Intocmeste si fundamenteazi statul de functii/personal ori de cite ori intervin modificiri privind

componentele definitorii ale acestuia: structura organizatorica, numarul si categoria functiilor, numarul de

angajati, drepturile salariale lunare sau noi angajati;

23.Are obligatia de a pastra confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor si ale candidatilor la

concursurile de recrutare In vederea ocuparii unui post vacant precum si confidentialitatea activitatii de resurse

umane, cu exceptia celor care sunt in contradictie cu principiul transparentei in administratia publica

24.0Ofera functionarului public si personalului contractual, in baza principiului transparentei, toate informatiile

referitoare la raportul de serviciu sau munca al acestuia, din oficiu sau dupa caz la cerere, precum si informatiile

de interes public conf. Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

25.Intocmeste diferite evidente sau situatii statistice privind salariatii, dupa pregatire, varsta, domiciliu, vechime

in munca, salarizare

26.Comunica angajatilor sub semnatura de primire dispozitiile in original care privesc raporturile de munca si

serviciu precum si numirea in diferite comisii in termen legal

27 Intocmeste documentatia referitoare la functionarii publici debutanti. La sfarsitul perioadei de stagiu

colecteaza documentele necesare in vederea numirii in functie publica definitiva sau eliberarii, dupa caz

28.Intocmeste note de fundamentare, centralizatoare pe baza notelor de fundamentare propuse de primar, la

reorganizarea activitatii, infiintari, desfiintari, transformari de posturi si a rapoartelor de specialitatea in vederea

adoptarii de catre Consiliul Local prin hotarare

29.Gestioneaza si raspunde de intocmirea dosarelor demnitarilor institutiei: primar, viceprimar, modificari ale

indemnizatiiilor, eliberarea adeverintelor, la cererea acestora

30.Elaboreaza reglementari cu caracter intern: proceduri de sistem/operationale, Regulamente Intern,

Regulament de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei, alte regulamente

31.Asigurd comunicarea dintre conducerea institutiei si salariatii cu privire la: drepturile salariale, prevederile

Regulamentului Intern, a dispozitiilor referitoare la organizarea activitatilor

32.Asigura protectia datelor cu caracter personal conform reglemetarilor legale

33.Colaboreaza cu comisia paritara a institutiei pentru imbunatatirea conditiilor de munca a angajatilor

34.Colaboreaza cu medicul de medicina muncii, In fundamentarea programului de masuri de asigurarea a

conditiilor privind Securitatea si sdnatatea in munca

35.Colaboreaza cu reprezentantii cu atributii pentru securitatea si sdndtatea in muncd si cu reprezentantii

sindicatului, pe problematicile specifice acestei activitati

36.Eliberarea adeverintelor privind normele realizate de persoanele care au lucrat la CAP pe baza documentelor
extrase din arhiva.

37.raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionald, preum si a oricaror masuri privind
perfectionarea profesionald a functionarilor publici din cadrul institutiei, le supune aprobarii conducatorului
institutiei si asigurd transmiterea acestora catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici si monitorizeaza
aplicarea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici din cadrul institutiei, Intocmesc
trimestrial un raport privind stadiul realizarii masurilor planificate, intocmeste raportul anual privind formarea
profesionald a functionarilor publici din cadrul institutiei, conform formatului standard de transmitere a datelor si
informatiilor privind planul anual de perfectionare profesionala si fondurile alocate in scopul instruirii
functionarilor publici.
38.tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici, comunicd modificarile intervenite si indeplineste
actualizarea periodica a bazei de date privind evidenta functii publice si a functionarilor publici gestionata de ANFP
39.face propunerile si le comunica ANFP cu functionarii publici care indeplinesc conditiile necesare acordarii
Semnului Onorific Rasplata Muncii in Serviciul Public



40.intocmeste referate si intreaga documentatie care std la baza emiterii dispozitiilor primarului privind incadrare in
munca, incetarea contractului de munca, promovarea in functie, modificarea raportului de munca pentru personalul
contractual sau a raportului de serviciu a functionarilor publici;

41.elaborarea anuald a planului de ocupare a functiilor publice, conform prevederilor trasmiterea catre ANFP in
termenele legale si supunerea spre aprobarea Consiliul Local.

42 .raspunde de completarea si tinerea la zi a Registrului de evidenta a zilierilor in baza Legii 52/2011

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Art. 46.

1. indeplineste atributiile de autoritate tutelarda, conform reglementarilor legale in vigoare;

2. face propuneri pentru rezolvarea problemelor ivite specifice protectiei sociale, si prezintd, primarului
anchetele intocmite pentru aprobare §i semnare;

3.preia si rezolva cererile privind:acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei, prevazute de Legea nr.
277/2010 si HG 38/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 277/2010
privind alocatia pentru sustinerea familiei

4.sustinerea familiei in vederea cresterii copilului prevazute de O.U.G. nr. 148/2005 cu modificarile
completarile ulterioare, acordarea ajutorului social in baza celor prevdzute in Legea nr.416/2001cu
modificarile ulterioare, pregatirea documentelor necesare intocmirii statelor de platd, pe baza pontajelor si
proceselor verbale predate de viceprimar, conform Legii nr. 416/2001.

5.acordarea ajutoarelor pentru Incdlzirea locuintei prevazute in O.U.G. nr.57/2006-pentru modificarea O.U.G.
nr.5/2003, intocmeste, dupa caz, anchetele sociale prevazute in actele normative specifice domeniului:

6. intocmeste dosarele de mai sus si prezintd, dupa caz, referatul si documentatia prevazuta mai sus
primarului, pentru emiterea dispozitiei privind aprobarea/respingerea cererilor

7. tehnoredacteazd in baza actelor normative in vigoare si in termenele prevazute in legile speciale,
dispozitiile, impreuna cu referate de sustinere a dispozitiilor, pentru:6.

8. acordarea/modificarea, suspendarea/reluarea, incetarea alocatiei familiale pentru sustinerea familiei, prevazute
de Legea nr. 277/2010 si HG 38/2011 - pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei

9. acordare, modificarea/suspendarea, reluarea/incetarea ajutorului social si a ajutoarelor pentru incalzirea locuintei.
10.inainteaza dispozitiile enumerate mai sus. pentru a fi semnate, primarului si secretarului. Indosariaza
aceste dispozitii si raspunde de exactitatea datelor inscrise in dispozitiile pe care le tehnoredacteaza.
11.preia cererile si documentele privind angajarea unor persoane ca asistent personal pentru persoana cu handicap
sau pentru plata indemnizatiei, inainteaza dosarele acestora, prin referat, pentru aprobare sau respingere, verifica
indeplinirea obligatiilor asistentilor personali ai persoanelor cu handicap inclusiv valabilitatea certificatelor de
incadrare in grad de handicap si face propuneri dupa caz.

12.tine evidenta persoanelor majore si a minorilor cu probleme si a celor internati in institutiile de
ocrotire; tine evidenta persoanelor condamnate; furnizeaza relatii cu privire la situatia persoanelor aflate
inaceste evidente;

13.Primeste si supune spre aprobare cererile pentru acordarea si a altor ajutoare si le prezintd primarului
sau in Consiliul Local pentru aprobare;

14.Elibereaza si semneaza adeverinte cu privire la beneficiarii de ajutor social prezentandu-le la semnat
primarului

15. Identificd segmentul de populatie ce face obiectul activitatilor de asistentd sociald si problemele
socio umane dintr-o anumitd regiune, comunitate sau localitate

16.1n rezolvarea unor situatii complexe colaboreaza cu specialisti din alte categorii profesionale.
17.asistd persoanele sau comunitatile aflate in nevoie, implicandu-se in identificarea, intelegerea,
evaluarea corecta si solutionarea problemelor sociale.

18. Identificarea persoanclor si familiilor aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat
vulnerabilitate si nevoie social;

19.Consilierea, orientarea §i ajutorul pentru realizarea demersurilor necesare obtinerii drepturilor sociale;
20.Participarea la elaborarea planului de interventie, planului individualizat de asistentd si ingrijire, la
monitorizarea, evaluarea si controlul serviciilor sociale, strategiilor si planurilor de asistentd sociala
judetene si, dupa caz, locale.

21.Identifica nevoile comunitatii si solutioneaza la nivel local problemele sociale care privesc copiii;



22.Promoveaza respectarea drepturilor copiilor, prin prevenirea separarii copilului de parintii sai,
precum si protectia speciald a copilului lipsit, temporar sau definitiv, de ingrijirea parintilor sai.
Realizeaza si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului
23.Depune toate diligentele pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea
nasterii acestuia, in vederea gdsirii unei solutii cu caracter permanent/provizoriu pentru protectia
copilului;
24 Exercita dreptul de a reprezenta copilul si de a administra bunurile
acestuia, 1n situatiile si in conditiile prevazute de lege;
25.Asigurd si urmdareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru
copilul care a savarsit o fapta prevazuta de legea penala, dar care nu raspund penal;
26.impreund cu organele de politie asigurd si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si
combatere a consumului de alcool si droguri, precum si a comportamentului delicvent;
27.Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care
apar in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii
masurilor pentru imbunétatirea acestei activitati:
28.Sprijina accesul in institutiile de asistentd sociald destinate copilului sau mamei si copilului
si evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestora:
29.1dentifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in
mediul familial natural si in comunitate;
30.0rganizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistentd sociala si
faciliteaza accesul acesteia in alte institutii specializate(spitale,institutii de recuperare,etc);
31.Realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;
32.Colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte ogane de
specialitate ale administratiei publice centrale in vederea dezvoltarii programelor de asistenta
sociala de interes local;
33. Asigurd reprezentarea persoanelor varstnice si a altor persoane in exercitarea atributiilor de
autoritate tutelara la organele judecdtoresti, la notar si la orice alte institutii.
34.Ajuta la identificarea persoanelor minore si majore a cdror nastere nu a fost inregistratd in
actele de stare civila si persoanele carora nu li s-a eliberat pana in prezent acte de identitate.
35.Face parte din grupul de lucru local pentru distribuirea produselor alimentare, in scopul
implementarii Planului anual privind furnizarea de produse alimentare provenite din stocurile de
interventie comunitare catre persoanele defavorizate.
36. Indeplineste atributiile de consilier de etici, conform legislatiei in domeniu;
37. acorda consultanta si asistentd functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice cu
privire la respectarea normelor de conduitd, monitorizeaza aplicarea prevederilor prezentului cod de
conduita 1n cadrul autoritatii sau institugiei publice;
38. intocmeste rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduita de catre functionarii publici
din cadrul autoritatii sau institutiei publice; Raporteaza privind respectarea normelor de conduita de catre
functionarii publici;
39. indeplineste si alte atributiile ce revin consilierului etic
40.Este responsabil cu protectia datelor cu caracter personal la nivelul Primariei Gornesti,
indeplinind toate atributiile prevazute de legislatia in domeniu
41.Urmareste si aplicd in permanentd legislatia in domeniul sdu de activitate; intocmeste si
supune spre aprobare solutionarea cererilor, reclamatiilor si sesizdrilor din domeniul sau de
activitate.
42 Raspunde de intocmirea si transmiterea oricaror altor documente, situatii, rapoarte etc. in
vederea indeplinirii atributiilor;
43 Raspunde pentru arhivarea actelor pe care le intocmeste si care revin in sarcina sa si face
parte din.comisia de selectionare a documentelor din cadrul Primariei Gornesti, conform
Dispozitiei nr. 312/2010.
44 Depune la organele in drept, lunar sau ori de céte ori este solicitat, documentele, situatiile,
rapoartele etc. prevazute in legile(actele normative) speciale;



COMPARTIMENT SERVICII PUBLICE, ADMINISTRATIYV, iNTRETIN ERE

Art. 47.

1.

Efectueaza curatenia zilnica a localului in care functioneaza primaria, in interior curatarea
usilor, a geamurilor si a peretilor, spalarea veselei, a paharelor, covoarelor ori de cate ori est
nevoie; In exterior asigurd intretinerea zilnicd a curateniei, a scarilor, a trotuarului si
avizierului

Intretine parcul de flori din fata primariei, asigura intretinerea curtii, mentine curate santurile
si podetele din jurul cladirii primariei pentru a asigura in permanentd scurgerea apelor
pluviale si intretine curatenia in parcarea din fata primariei, pe care o va matura ori de cate
ori este nevoie.

Supravegheaza centrala termica, asigurand astfel incalzirea corespunzatoare a imobilului, cu
respectarea normelor PSI la utilizarea instalatiilor, orice defectiune fiind anuntata in timp
util primarului.

Igienizarea zilnica a toaletei, asigurarea cu hartie, sapun etc. inclusiv a grupurilor sanitare tip
latrina din curte.

Aduce la cunostina publica prin strigare (publicare) peste sat sau oricare alte mijloace dupa
caz,a diferitelor anunturi de interes general pentru populatie ce se dispun de catre personalul
de cnducere din primarie.

Asigura distribuirea corespondentei emise de Primaria Gornesti catre persoanele fizice si
juridice din comuna Gornesti.

Inmaneaza invitatiile si le prezinta pentru semnare, convocatoarele de participare la sedinte
sau adunari , ce sunt organizate de catre consiliul local sau de catre primar.

Raspunde de pastrarea bunurilor pe care le are in inventar, de folosirea corecta si cu maxima
eficienta a materialelor de curatenie pentru a evita deteriorarea sau risipa.

Gestionarea veselei vechi

Coordoneaza activitatea Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta Gornesti si al
Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd Gornesti

Intocmeste si actualizeaza documentele de organizare , desfasurare si conducere a activitatii
serviciului, planuri privind prevenirea ,apararea, interventia, alarmarea si inlaturarea efectelor
in caz de situatii de urgenta

Organizeaza instruirea de specialitate a membrilor SVSU, redacteaza contracte de voluntariat
cu acestia

Organizeaza interventia SVSU in caz de calamitate sau incendiu

Urmareste asigurarea permanentei la sediul serviciului , ori de cate ori este necesar

Conduce activitatea de prevenire si stingere a incendiilor pe raza comunei Gornesti

Participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul
unitatii administrativ-teritoriale, institutiei sau operatorului economic;

Controleaza aplicarea normelor de apdrare impotriva incendiilor in domeniul specific;



Propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare
impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva incendiilor si
echipamente de protectie specifice;

Indrumi si controleazi activitatea de aparare impotriva incendiilor si analizeaza respectarea
incadrarii in criteriile de constituire a serviciilor de urgentd voluntare sau private,

Prezinta conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia impune, raportul de evaluare a capacitatii
de aparare impotriva incendiilor;

Raéspunde de pregatirea serviciului de urgentd voluntar sau privat, dupa caz, precum si de
participarea acestuia la concursurile profesionale;

Acorda sprijin si asistentd tehnica de specialitate centrelor operative pentru situatii de urgenta in
indeplinirea atributiilor.

Intocmeste documente, planuri si orice alte situatii si adrese legate de activitatea de prevenire si
stingerea incendiilor

Raspunde de mentinerea in stare de functionare a mijloacelor de alarmare in caz de situatii de
urgentd, de incarcarea stingdtoarelor si de verificarea la termen, de pastrarea libera a cdilor de acces
pentru interventie in caz de situatii de urgenta si de verificarea si mentinerea in stare operativa a
surselor de apd pentru stingerea incendiilor

Organizeaza controlul si controleazd modul de aplicare si respectare a a prevederilor legislatiei in
vigoare pe linie de PSI, la institutii, agenti economici locali si la gospodariile cetatenilor si
actioneaza pentru Inlaturarea operativa a oricaror incalcari, aplicand dupa caz si masuri
contraventionale.

Raspunde de inventarul materialelor si utilajelor de interventie 1n caz de situatii de urgenta si de
mentinerea acestora in stare functionald

Este inspector de protectie civila

Intocmeste documente, planuri si orice alte situatii si adrese in legiturd cu activitatea de protectia
civila

sd detina carnet de sanatate, vizat periodic de organele sanitare competente;

sd participe la toate instruirile legate de: protectia muncii, sigurantd circulatiei rutiere pe drumurile
publice, paza si prevenirea incendiilor, protectia mediului inconjurtor, insusindu-si cele prezentate si
aplicandu-le corespunzator in practica zilnic;

sd pastreze ordinea, disciplind, curatenia, normele sanitar-veterinare, igiena;

sd nu introduca sau sd consume bauturi alcoolice la locul de munca si in timpul programului de lucru;
sd aiba grija de tractor pana la incetarea activitatii in societate;

sa verifice starea franelor, nivelul uleiurilor, a motorinei, sistemul de iluminare, de racire etc.

sd ia legdtura cu persoanele 1n drept si sa inlature toate defectiunile constatate pe drumurile publice
sd solicite conducerii, ajutor pantru aducerea autovehicolului in stare de functionare;

sd respecte legislatia care se referd la circulatia autovehicolelor pe drumurile publice. Orice
neclaritate legata de noutatile ce apar in acest domeniu, o va discuta cu conducerea, pentru clarificare;
sd gestioneze incdrcatura pe care o transportd. La Incdrcarea produselor sa efectueze numaratoarea
acestora, semnand documentele de Insotire a marfii, iar la descarcarea pe rampa preda gestionarului
tot pe baza de numaratoare si semnatura, bunurile transportate;

sa cunoasca modul de verificare si intretinere a tractorului

sd cunoasca bine cauzele care provoaca uzura unor organe sau piese, modul de prevenire a uzurilor si
cunoasterea sistemului de revizii si reparatii preventive;

sd cunoascd modul de executare a unor reglaje la sistemele de aprindere, ungere, alimentare precum
si inlocuirea unor piese la motor, care nu comporta complicatii;

sd raspunda de pagubele consemnate din culpa sa. Pentru a limita pierderile din timpul transportului,
datorate conditiilor de mediu (frig sau cadldurd), are obligatia de a lua masurile cele mai indicate de
protejare a bunurilor transportate.

sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu se
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ocupa 1n timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si Tndatoririle sale ori nu
sunt dispuse de sefi ierarhici

e s aiba capacitatea de organizare a locului de munca

e sa participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei

e s fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizatd si
corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;

e i respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde desfasoara
serviciul;

e sd acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat Intr-o situatie de pericol;

e sa-gi Insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare
a acestora;

e sd aduca la cunostintd de indata superiorului ierarhic direct accidentele de munca suferite de propria
persoana sau de alti angajati;

e sd coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atat
timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritate competenta
pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

e sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti colegi

e s informeze de indatd superiorul ierarhic direct despre orice deficientd constatatd sau eveniment
petrecut;

Executa toate lucrarile de reparatii planificate

-Intretine parcurile si spatiile verzi din comuna

-Se ocupa de mentinereain stare buna a imobilelor pe care le intretine Primaria

-Exploatarea rationala a uneltelor si sculelor profesionale repartizate cu respectarea normelor technice
-Executd lucrari de intretinere si reparatii curente, modificari si adaptari in conditiile maririi gradului de
siguranta in locuri publice si private ale comunei

-Executa lucrari de intretinere si asigura mentinerea parcuri din comuna, locuri de joaca, spatii verzi
-Reconditioneaza si reparda mobilierul din birouri si spatiile publice (mese, scaune, dulapuri, banci, cosuri
de gunoi)

-Intretine mobilierul urban (banci, stalpi de iluminat, panouri de afisaj)

-Asigura mentinerea curateniei pe spatii publice al comunei

-Afectueaza lucrari vopsit borduri, banci, garduri de pe domeniul public si privat al comunei

-Cunoaste caracteristicile constructive si functionale ale instalatiilor, utilajelor si masinilor la care lucreaza
si aplica intocmai normele de functionare si intretinere a acestora

Sa realizeze lucrari de intretinere a mobilierului stradal, vopsitul lemnariei si al mobilierului

-Participa la actiuni publice organizate de Primarie pentru curatenie si infrastructurare a localitatii

-Este obligat sd se prezinte la serviciu la ora fixatd In program, odihnit, in tinutd corespunzatoare si sa
respecte programul stabilit;

-Manifesta o atitudine civilizata si corecta fata de toate personalele cu care vine in contact

-Respecta si duce la indeplinire hotararile consiliului local cu privire la gospodarirea localitati

-Raspunde de securitatea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate in spatiile in care isi desfdsoara
activitatea.

-Sa desfasoare activitatea in asa fel Incat sd nu expund la pericol de accidentare sau imbolnavire atat
propria persoand , cat ti celelalte persoane participante la procesul de munca

-Preda la sfarsitul zilei sculele si obiectele de inventar, materialele primite si neconsumate

-Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintad, suborice forma, de
seful serviciului;

-Sa anunte de indata seful de serviciu pentru orice nereguld constatata;

-Sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu,

-Sa raspunda la toate solicitdrile venite din partea sefului de serviciu pentru indeplinirea unor sarcini
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conforme fisei postului sau situatii de criza / calamitati naturale, sau alte situatii;
-Permanent se informeaza, participa la instructaje pentru cunoasterea si respectarea normelor de sanatate,
securitate si igiend in munca, normele de prevenire i stingere a incendiilor si de actiune 1n caz de urgenta,
precum si normele de protectie a mediului inconjurator, respecta Intocmai normelegenerale si speciale de
protectia muncii,
-Respecta secretul profesional si confidentialitatea datelor cu caracter personal ale persoanelorcucare intra
in contact la locul de munca, inclusiv in cazul incetari Contractului de munca, indiferentde motiv (pensie,
concediere, demisie), riscand, in caz de incélcare, sa suporte consecinteleprevazute de actele normative in
vigoare
-Nu se prezinta la serviciu sub influenta bauturiilor alcoolice si nici nu consume altfel de bauturi in timpul
serviciului
-Utilizeaza potrivit instructiunilor de utilizare, substantelor periculoare(benzina, petrol, uleiuri) instalatiile,
utilajele, aparatura si echipamente de lucru
-Exploatarea rationala a autovehiculelor repartizate cu respectarea normelor tehnice si a traseelor stabilite
de catre primar.
-Urmareste incadrarea stricta a consumurilor normate de combustibil,ulei si piese de schimb.
-.Executa intretinerea generala a autovehiculelor repartizate si raspunde de bunurile din dotarea acestora.
-Sesizeaza la timp conducerea institutiei asupra indeplinirii normelor de parcurs pentru efectuarea
revizilor tehnice ale autovehiculelor.
-Face controlul tehnic al autovehiculelor inainte de plecarea in cursa pentru buna functionare a acestora,
luand masurile necesare pentru remedierea oricarei defectiuni si raspunde de siguranta persoanelor pe care
le transporta.
-sesizeaza conducerea instiutiei asupra situatiilor deosebite, accidente, nerespectarea regulilor de circulatie
sesizate de organele de control competente.
-Este interzisa folosirea autovehiculelor in alte scopuri, fara aprobarea expresa a conducerii.
-Raspunde de respectarea programului de lucru, de intocmirea la timp (zilnica) a foilor de parcurs si le
preda saptamanal viceprimarului.
-Raspunde si semneaza pentru exactitatea datelor inscrise in foile de parcurs.
-Indeplineste functia de sofer pentru microbuzul pentru transportul elevilor.
-Efectueaza curatenia zilnica a localului salii de sport, in interior oridecateori
este nevoie;in exterior asigura intretinerea zilnica a curateniei,a scarilor, trotuarului si avizierului.
-Intretine curatenia in spatiul din jurul cladirii Salii de Sport.
-Supravegheaza centrala termica, asigurand astfel incalzirea corespunzatoare a
imobilului, cu respectarea normelor PSI la utilizarea instalatiilor, orice defectiune fiind anuntata in timp
util primarului.
-Igienizarea zilnica a toaletei, asigurarea cu hartie, sapun etc. inclusiv a
grupurilor sanitare
-Raspunde de pastrarea bunurilor pe care le are in inventar, de folosirea corecta
si cu maxima eficienta a materialelor de curatenie pentru a evita deteriorarea sau risipa.
-Intocmeste necesarul de materiale necesare intretinerii Salii de Sport.
-Coordoneaza activitatea la Sala de Sport.
-Face programari pentru inchirierea salii,
-Urmareste utilizarea rationald a gazului, apei, energiei electrice si a
materialelor consumabile,
-Controleaza zilnic geamurile, usile,mobilierul, dusurile etc si semnaleaza
defectiunile constatate administratorului sau muncitorului.
-sd obtina si sa Intocmeasca documentele;
-sa pregateasca si sa verifice autovehicululul pentru cursa;
-sd Incheie cursa, prin predarea autovehiculului si a documentelor;
-sd execute reparatii in timpul procesului de transport (depanari in parcurs)
-sd asigure securitatea rutierd si a mediului;
-sd indeplineasca activitati conform planificarii;
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-sa asigure documentele necesare si sa solutioneze situatiile ivite in timpul executarii cursei
-sd asigure confortul persoanelor in autovehicul
-sa detina carnet de sandtate, vizat periodic de organele sanitare competente;
-sd participe la toate instruirile legate de: protectia muncii, sigurantd circulatiei rutiere pe drumurile
publice, pazd si prevenirea incendiilor, protectia mediului inconjurtor, insusindu-si cele prezentate si
aplicandu-le corespunztor in practica zilnic;
-sa pastreze ordinea, disciplind, curatenia, normele sanitar-veterinare, igiena;
-sd nu introduca sau sd consume bauturi alcoolice la locul de munca si in timpul programului de lucru;
-sa aiba in grija de autovehicol pana la incetarea activitdtii in unitate;
-sa verifice starea franelor, nivelul uleiurilor, a motorinei, sistemul de iluminare, de racire etc.
-depisteaza si remediata defectiunile aparute conform instructiunilor din cartea tehnica
-preda autoturismul sau camioneta la garaj imediat dupa terminarea programului de lucru
-descrie amanungit problemele tehnice aparute in timpul transportului si al manevrelor intr-un raport, cu
propuneri de remediere
-executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii acestuia in realizarea
strategiilor pe termen scurt ale companiei an limitele respectarii temeiului legal
-sa ia legatura cu firmele abilitate si sa inlature toate defectiunile constatate pe drumurile publice
-sa solicite sefului ierarhic superior, de la nivelul societatii, ajutor pantru aducerea autovehicolului in stare
de functionare;
-sa respecte legislatia care se refera la circulatia autovehicolelor pe drumurile publice. Orice neclaritate
legatd de noutatile ce apar 1n acest domeniu se va discutd cu conducerea, pentru clarificare;
-sd raspunda de pagubele consemnate din culpa sa;
-sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu se
ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori nu sunt
dispuse de sefi ierarhici
-sd aiba capacitatea de organizare a locului de munca
-sd participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei
-sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta fata
de toate persoanele cu care vine in contact;
-sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.1. din obiectivul unde desfagoara serviciul;
-sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol,
-sd-si Insuseasca si sa respecte normele §i instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a
acestora;
-sd aducd la cunostintd de indatd sefului ierarhic superior accidentele de munca suferite de propria
persoana sau de alti angajati;
-sd coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atat timp
cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritate competenta pentru
prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;
-sd informeze de indata seful ierarhic superior despre orice deficienta constatatd sau eveniment petrecut;
-sd execute alte activitati in legaturd cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele care au
acest drept.
-Urmareste Incadrarea strictd a consumurilor normate de combustibil, ulei sau piese de schimb
-Exploatarea rationala a autovehiculelor repartizate cu respectarea normelor tehnice si a traseelor stabilite
de catre Primar
-Sesizeaza la timp conducerea institutiei asupra indeplinirii normelor de parcurs pentru efectuarea
revizilor tehnice ale autovehiculelor
-Face controlul tehnic al autovehiculelor inaninte de plecarea in cursa pentru buna functionare a acestora,
ludnd masurile necesare pentru remedierea oricarei defectiuni si rdspunde de siguranta persoanelorpe care
le transporta
-Sesizeaza conducerea institutiei asupra situatiilor deosebite, accidente, nerespectarea regulilor de
circulatie sesizate de organele de control competente
-Indeplineste functia de sofer pentru microbuzul pentru transportul elevilor
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PROGRAM FINANTAT DE M.T.C.T. ’ECONOMIA BAZATA PE CUNOASTERE”

Art.48.

-asigurda buna functionare a echipamentelor de tehnologia informatiei si comunicatii (TIC) din nodurile
RECL (scoala, primarie, biblioteca, Punctul de Acces Public la Informatie) : calculatoare, servere, routere,
switchuri, periferice, etc;

-primeste In gestiune infrastructura RECL,;

-verifica periodic, din punct de vedere fizic si functional, starea retelei locale (realizeaza verificarea
cablajelor, a media convertoarelor, radio modemurilor, calculatoarelor, perifericelor si a traficului de
date);

-evalueaza si estimeaza necesitatile de interventie preventiva;

-mentine legdtura permanenta cu reprezentantii companiilor care au implementat RECL si care asigura
servicii de mentenanta;

-raspunde de remedierea operativa a defectiunilor prin interventie proprie sau facand apel la echipa de
intretinere;

-raspunde de diagnosticarea rapida si corectd in caz de functionare necorespunzitoare a echipamentelor
TIC din scoala, primarie, biblioteca, PAPI;

-supravegheaza securitatea si accesul utilizatorilor in retea;

-planificd si organizeaza actiuni de intretinere, tine evidente ale starii tehnice a echipamentelor TIC din
scoald, primarie, biblioteca, PAPI,

-intocmeste si fundamenteaza necesarul de consumabile, piese de schimb si lucrari de Intrefinere-reparatii
a echipamentelor TIC din scoald, primarie, biblioteca, PAPI,

-acorda asistentd tehnicd utilizatorilor RECL 1n vederea folosirii echipamentelor TIC din scoala, primarie,
biblioteca, PAPI;

-asigurd buna functionare §i actualizarea cu informatii a site-ului comunitatii (pagina Internet), ce va fi
dezvoltat in cadrul proiectului;

-are obligatia participdrii la cursurile de instruire organizate In domeniul sdu de activitate;

-furnizeaza un raport periodic de activitate (lunar sau de cate ori este nevoie) atat managerului RECL
(superiorul sdu direct) cat si UMP ,,Economia Bazata pe Cunoastere”;

-realizeaza rapoarte periodice (lunare sau de cate ori este nevoie) referitoare la traficul de date inregistrat
in scoala, primarie, biblioteca, PAPI, pe care le transmite managerului RECL si UMP “Economia Bazata
pe Cunoastere”;

-indeplineste si alte dispozitii ale managerului RECL, primarului, viceprimarului, specifice postului
ocupat.

Atributii privind securitatea si sandtatea la locul de munca:

-1s1 desfasoard activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite
din partea angajatorului, astfel Incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald,
atat propria persoana cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca;

-utilizeaza corect echipamentul, aparatura, uneltele;

-comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati, orice situatie de munca despre care are
motive Intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

-aduce la cunostintd angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

-coopereaza cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, atit timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

-coopereaza cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca
mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sandtate, in domeniul
sau de activitate;
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-1s1 Insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sanatatii In munca si masurile
de aplicare a acestora;

-furnizeaza relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari,

-participa la instructajul in domeniul securitatii §i sanatatii in munca specifice locului de munca si postului
sau;

-promovarea activitatilor culturale desfasurate la nivelul localitatii Padureni, in cadrul caminului cultural

- implicarea in organizarea si desfasurarea activitatilor cultural - artistice desfasurate in incinta
caminului cultural Padureni

- gestioneaza solicitarile pentru utilizarea caminului cultural Padureni

- asigura predarea, respectiv primirea incintei caminului cultural Padureni cu ocazia organizarii
evenimentelor

- urmareste pastrarea integritatii immobilului si a bunurilor din caminul cultural Padurni cu ocazia
desfasurarii evenimentelor

COMPARTIMENT DE INFORMATII TURISTICE
Art.49.

-Asigura consilierea turistilor si vizitatorilor in ceea ce priveste oferta de produse si servicii turistice locale.

-Distribuie solicitantilor materiale de promovare turistice a Centrului de Informare turistica si Agroturism

al Comunei Gornesti

-Recomanda solicitantilor destinatii turistice, in functie de informatiile puse la dispozitie de catre acestia si

de cerintele explicite si implicite ale acestora.

-Intocmeste programe turistice, conform cererilor existente la un moment dat;

-Furnizeaza informatii telefonic solicitantilor cu privire la activitatea turistica locala

-Promoveaza destinatii turistice locale si Identificd noile destinatii turistice locale

-Prezinta clientului programele turistice disponibele la nivelul local;

-Realizeaza prezentari multimedia cu privire la potentialul turistic din zona;

-Participa la organizarea si coordonarea diferitelor evenimente speciale de turistica

-Promoveaza toate programele turistice si culturale ale comunei

-Asigura consilierea turistilor si vizitatorilor in cea ce priveste oferta de produse si servici turistice a

comunei Gornesti si a localitatii vecinate

-Asigura actualizarea a continutului pagina de internet

-Colecteazad informatii si date relevante cu privire la activitatea turisticad din comuna Gornesti, pe care le

foloseste pentru analiza si prospectarea pietei si pentru promovare turistica

-Recomanda solicitantilor destinatii turistice, in functia de informatiile puse la dispozitie de catre clienti

-Prezinta clientului programele turistice disponibile

-Asigura publicitatea si reclama produselor locale

-Are obligatia sa indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si iIn mod constiincios

indatoririle de serviciu ce 1i revin ;

-Se abtine de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii institutiei ;

-Raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si informatiilor cu

caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu ;

-Raspunde de executarea tuturor atributiilor stabilite prin fisa postului;

-Raspunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin, conform prevederilor legale, programelor

aprobate sau dispuse de conducerea institutiei;

-Asigura ndeplinirea corespunzatoare si cu promptitudine a sarcinilor de serviciu;

-Participd la instruiri Tn domeniul securitatii si sdnatatii Tn munca (insusirea cunostintelor si formarea

deprinderilor de securitate si sandtate In munca);

-Isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite

din partea angajatorului, astfel incat si nu se expund la pericol de accidentare sau imbolndvire

profesionald atat propria persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale

in timpul procesului de munca;

-Foloseste timpul de lucru, precum si bunurile apartindnd autorittii sau institutiei publice numai pentru
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desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute

-Sa anunte de indata seful de serviciu pentru orice nereguld constatata;

-Sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu,

-Sa raspunda la toate solicitdrile venite din partea sefului de serviciu pentru indeplinirea unor sarcini
conforme fisei postului sau situatii de criza / calamitati naturale, sau alte situatii;

-Sa fie cinstit/a, loial/a si disciplinat/a dand dovada in toate imprejurdrile de o atitudine civilizata si
corectd fatd de toate persoanele cu care vine in contact;

-Permanent se informeaza, participa la instructaje pentru cunoasterea si respectarea normelor de sanatate,
securitate si igiena in munca, normele de prevenire si stingere a incendiilor si deactiuneincaz de urgenta,
precum si normele de protectie a mediului inconjurator, respecta iIntocmai normelegenerale si speciale de
protectia muncii,

-Respecta secretul profesional si confidentialitatea datelor cu caracter personal ale persoanelorcucare intra
in contact la locul de munca, inclusiv in cazul incetari Contractului de munca, indiferentde motiv (pensie,
concediere, demisie), riscand, in caz de incalcare, sa suporte consecintele prevazute de actele normative in
vigoare

COMPARTIMENT GOSPODARIRE COMUNALA

Art.50.

-Raspunde de mentinerea in stare de functionare a autoturismului Primariei si abuldoexcavatorului pe
care il deserveste;

-Executa toate lucrarile de asistenta tehnica si reparatii planificate;

- Exploatarea rationala a autoturismului Primariei si a buldoexcavatorului repartizat cu respectarea
normelor tehnice si a traseelor stabilite de catre primar.

-Urmareste incadrarea stricta a consumurilor normate de combustibil,ulei si piese de schimb.

-Executa intretinerea generala a autoturismului Primariei si a buldoexcavatorului repartiza raspunde de
bunurile din dotarea acestuia.

-Face controlul tehnic al autovehiculelor inainte de plecarea in cursa pentru buna functionare a acestora,
luand masurile necesare pentru remedierea oricarei defectiuni.

-Sesizeaza conducerea instiutiei asupra situatiilor deosebite, accidente, nerespectarea regulilor de
circulatie sesizate de organele de control competente.

-Este interzisa folosirea autoturismului Primariei si a buldoexcavatorului in alte scopuri, fara

aprobarea expresa a conducerii.

-Raspunde de respectarea programului de lucru, de intocmirea la timp a foilor de parcurs si le preda
viceprimarului.

-Raspunde si semneaza pentru exactitatea datelor inscrise in foile de parcurs.

-Participa la actiunile de deszapezire, curatare rigole, santuri, podete si drumuri comunale

-Participa la lucrari de toaletare arbori/arbusti, cosit vegetasie pe domeniul public si privat al comunei
-Partcipa la actiunile publice organizate de Primarie pentru curatenie si infrumusetare a localitatii
-Participa la lucrarile de amenajare a teritoriului, in vederea prevenirii situatiilor de urgenta

-Desfasoara activitati de gospodarie comunalad si intretinere domeniu public si privat al comunei

-Executa lucrari de intretinere si asigura mentinerea curdteniei in parcurile din localitate, locuri de joaca,
spatii verzi

-Conduce autoturimul/autoutiliara/buldoexcavatorul ce apartine comunei

-Exploateaza la capacitate utilajul sau mijlocul de transport din dotare respecta incadrarea in consumurile
specifice de carburanti si lubrefianti;

- Pregateste utilajul pentru excavare si manevrele se fac in conformitate cu cartea tehnica a utilajului.

-Va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;

- Atat la plecare cat si la sosirea din cursd, verifica starea tehnica a utilajului, inclusiv anvelopele.

- Nu pleaca in cursa daca constatd defectiuni/nereguli ale autovehiculului si anuntd imediat superiorul
pentru a se remedia defectiunile.
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- Participa la actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de incendiu, avarii,
calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta.
- Participd la colectarea deseurilor depozitate in mod ilegal; se ocupa de mentinereain stare buna a
imobilelor pe care le intretine Primaria
-Asigura intretinerea si reparearea uneltelor si echipamentelor utilizate
-Manifesta o atitudine civilizata si corecta fata de toate personalele cu care vine in contact
-Respecta si duce la indeplinire hotararile consiliului local cu privire la gospodarirea localitati
-Raspunde de securitatea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate in spatiile in care 1si desfasoara
activitatea.
-Utilizeaza potrivit instructiunilor de utilizare, substantelor periculoare(benzina, petrol, uleiuri) instalatiile,
utilajele, aparatura si echipamente de lucru
-Sa desfasoare activitatea in asa fel Incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire atat
propria persoand , cat ti celelalte persoane participante la procesul de munca
-Este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixatd in program, odihnit, in tinutd corespunzatoare si sa
respecte programul stabilit;
-Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, suborice forma, de
seful serviciului;
-Sa anunte de indata seful de serviciu pentru orice nereguld constatata;
-Sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu,
-Sa raspunda la toate solicitdrile venite din partea sefului de serviciu pentru indeplinirea unor sarcini
conforme fisei postului sau situatii de criza / calamitati naturale, sau alte situatii;
-Va indeplini si alte atributii in limita pregatirii si competentei profesionale;
-Sa fie cinstit/a, loial/a si disciplinat/a dand dovada in toate Tmprejurdrile de o atitudinecivilizatdsicorecta
fata de toate persoanele cu care vine in contact
-Desfasoara activitati de gospodarire comunala si intretinere domeniu public si privat al comunei
-Executa lucrari de intretinere si asigura mentinerea curateniei in parcuri din comuna, locuri de joaca,
spatii verzi
-Asigura mentinerea curateniei pe drumuri publice
-Verifica periodic modul de depozitare a deseurilor si participa la strangerea si depozitarea colecta a
acestora
-Asigura ingrijirea/ udarea florilor/ plantelor
-Efectueaza lucrari vopsit borduri, banci, garduri de pe domeniul public si privat al comunei
-Efectuarea lucrarilor de amenajare
-Executa lucrari de toaletare arbori/arbusti, cosit vegetatie pe domeniu public si privat al comunei
-Asigura curgerea apelor pluviale de pe domeniul public
-Asigura amenajarea si intretinerea locurilor speciale de afisaj din comuna
-Asigura buna functionare a utilajului pe intreaga durata a efectudrii lucrarilor
-Preda la sfarsitul zilei sculele si obiectele de inventar, materialele primite si neconsumate
-Utilizeaza potrivit instructiunilor de utilizare, substantelor periculoare(benzina, petrol, uleiuri) instalatiile,
utilajele, aparatura si echipamente de lucru
-Este obligat sd se prezinte la serviciu la ora fixatd in program, odihnit, In tinutd corespunzatoaresisa
respecte programul stabilit;
-Manifesta o atitudine civilizata si corecta fata de toate personalele cu care vine in contact
-Respecta si duce la indeplinire hotararile consiliului local cu privire la gospodarirea localitati
-Raspunde de securitatea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate in spatiile in care 1si desfasoara
activitatea;
-Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, suborice forma, de
seful serviciului;
-Sa anunte de indata seful de serviciu pentru orice nereguld constatata;
-Sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu,
-Sa raspunda la toate solicitdrile venite din partea sefului de serviciu pentru indeplinirea unor sarcini
conforme fisei postului sau situatii de criza / calamitati naturale, sau alte situatii;
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-Va indeplini si alte atributii in limita pregatirii si competentei profesionale;
-Sa fie cinstit/a, loial/a si disciplinat/a dand dovada in toate imprejurarile de o atitudinecivilizatasicorecta
fata de toate persoanele cu care vine in contact;
-Permanent se informeaza, participa la instructaje pentru cunoasterea si respectarea normelordesanatate,
securitate si igiend in muncad, normele de prevenire si stingere a incendiilor si deactiuneincaz de urgenta,
precum si normele de protectie a mediului inconjurator, respecta Intocmai normelegenerale si speciale de
protectia muncii,
-Respecta secretul profesional si confidentialitatea datelor cu caracter personal ale persoanelorcucare intra
in contact la locul de munca, inclusiv in cazul incetari Contractului de munca, indiferentde motiv (pensie,
concediere, demisie), riscand, in caz de incélcare, sa suporte consecinteleprevazute de actele normative in
vigoare
-nu se prezinta la serviciu sub influenta bauturiilor alcoolice si nici nu consume altfel de bauturi in timpul
serviciului
-indeplineste alte atributii stabilite de lege sau alte acte normative, privind hotarari ale Consiliului Local
sau dispozitii ale primarului
-Participa la actiuni publice organizate de Primarie pentru curatenie si infrastructurare a localitatii
-Participa la actiuni de prevenire , protectie si interventie imediata, de recuperare si reabilitare necesare
limitarii efectelor situatii de urgent
-Respecta regula de ordine interioara si de functionare al institutiei
-Desfasoara activitati de gospodarire comunala si intretinere domeniu public si privat al comunei
-Executa lucrari de intretinere si asigura mentinerea curateniei in parcuri din comuna, locuri de joaca,
spatii verzi
- Manifesta o atitudine civilizata si corecta fata de toate personalele cu care vine in contact
-Respecta si duce la indeplinire hotararile consiliului local cu privire la gospodarirea localitati
-Efectuarea lucrarilor de amenajare
-Participa la actiuni publice organizate de Primarie pentru curatenie si infrastructurare a localitatii
-Executa lucrari de toaletare arbori/arbusti, cosit vegetatie pe domeniu public si privat al comunei
-Participa la actiuni de prevenire , protectie si interventie imediata, de recuperare si reabilitare necesare
limitarii efectelor situatii de urgenta
-Preda la sfarsitul zilei sculele si obiectele de inventar, materialele primite si neconsumate
-Asigura curgerea apelor pluviale de pe domeniul public
-Asigura amenajarea si intretinerea locurilor speciale de afisaj din comuna
-Asigura buna functionare a utilajului pe intreaga durata a efectudrii lucrarilor
-Executa lucrari de preluare a gunoaielor din fata imobilelor, din curti, de pe strazi si din alte locuri
publice; matura strazile, aleile din parcuri si din alte locuri publice.
-Executa lucrari de intretinere si conservare a spatiilor verzi din parcuri si din alte locuri publice
-Executa lucrari de cosiri manuale si mecanice; adunarea resturilor vegetale si incarcarea acestora in
mijloacele de transport; fertilizari cu ingrasaminte chimice si organice; suprainsamantari; lucrari de
irigare si udare manuala; plantat arbori si arbusti ornamentali din specii valoroase respectand cerintele
fitotehnice si silvotehnice respectand sucesiunea operatiilor : sapat gropi, mocirlit, taieri de formare a
radacinilor si tulpinilor;
-Urmareste exploatarea judicioasa a utilajelor si sculelor folosite
-Executa lucrari de sapat;
-sa ajute in cadrul echipei deservirea diferitelor masini si echipamente
-Executa lucrari de irigare si udari normale ale florilor si spatiilor verzi;
-Executa lucrari de fertilizare si igienizare;
-Executa lucrari de formare a gardurilor vii situate pe suprafete administrative;
-sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu se
ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori nu sunt
dispuse de sefi ierarhici
-sd aiba capacitatea de organizare a locului de munca
-sd participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei
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-sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.1. din obiectivul unde desfasoara serviciul;

-sd acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol,

-sd-gi Insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a
acestora;

-sd coopereze cu persoanele cu atributii specifice Tn domeniul securitatii si sanatagii in munca, atat timp
cat este necesar, pentru realizarea oricdrei sarcini sau cerinte impuse de autoritate competenta pentru
prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

-sa refuze Intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald persoana sa sau a celorlalti colegi

-sd informeze de indatd superiorul ierarhic direct despre orice deficientd constatatd sau eveniment
petrecut;

1. CABINETUL PRIMARULUI
Art.S1.
-Asigura asistenta de specialitate primarului in conditii de eficienta si eficacitate
-Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
-Reprezinta, prin delegare , primarul comunei la activitati specifice
-Realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesitda o documentatie voluminoasa;
-Colecteaza si prelucreaza date in vederea informadrii eficiente a primarului;
-Mentine legatura cu aparatul executiv al primariei
-Asigura consilierea primarului pe probleme specifice
-Participa la audientele Primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea acestora
-Identifica probleme, necesitatile si constangerile care afecteza comunitatea locala
-Raspunde de comunicare in termen prevazut de lege a raspunsurilor la sesizarile si petitiile adresate primarului
comunei
-Va respecta programul de functionare in conformitate cu atributii din prezenta fisa a postului 8.00-16.00
-Asigura informarea prin mijloace adecvate a locuitorilor asupra sistemului de gestionare a deseurilor din cadrul
comunei
-Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate
-Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinut sau la
care are acces ¢ aurmare a exercitdrii sarcinilor de serviciu
-Raspunde de indeplinirea ce profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu, se abtine de la orce fapta care ar puta sa aduca prejudicii institutiei.
-Are in gestiune stampila primarului
-Asigura fundamentarea complexa a deciziilor de conducere
-Realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesitda o documentatie voluminoasa;
-Intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate primarului comunei;
-prezinta la cererea Primarului rapoarte si informari privind constatarile facute si masurile luate
-Identifica probleme, necesitatile si constangerile care afecteza comunitatea locala
-Verifica pe teren, solutioneaza si raspunde in termen legal la toate adresele persoanelor fizice si juridice (cerert,
sesizari, reclamtii, note interne, note de audintd), conform atributiilor din legislatia in vigoare
-asigurd informarea prin mijloace adecvate a locuitorilor asupra sistemului de gestionare a deseurilor din cadrul
comunei
-rezolva prompt plangerile venite din partea cetatenilor
-indeplineste atributii de protocol si reprezentare a Primarului la ceremonii, solemnitdti, primiri de vizite,
delegatii, oficialitati.
-informeaza presa locala si centrald despre cele mai importante actiuni organizate de primar
-elaboreaza continutului materialelor de informare-afise, pliante-necesare mediatizarii evenimentelor organizate
de catre primar
-asigurd planificarea si desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de Primar
-gestioneazd imaginile de ansamblu a institutiei, intruniri oficiale, organizate, de primar
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-raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate
-raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter confidential detinut sau la
care are acces ¢ aurmare a exercitdrii sarcinilor de serviciu
-raspunde de indeplinirea ce profesionalism, loialitate, corectitudine si iIn mod constiincios a indatoririlor de
serviciu, se abtine de la orce fapta care ar puta sa aduca prejudicii institutiei.

- indeplineste orice alte atributii dispuse de primar sau secretar general

- arhivarea documentelor proprii

2. COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN
Art.52.
Principalele atributii:
1. Elaboreazd norme metodologice specifice entitdtii publice in care isi desfasoara activitatea, cu avizul
Uniunii Centrale de Armonizare a Auditului Public Intern;
2. Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;
3. Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar si
control ale entitdtii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficientd si eficacitate. Compartimentul audit public intern este obligat sa auditeze, cel
putin o data la 3 ani, fara a se limita numai la acestea, urmatoarele activitati si operatiuni:
a. angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv din
fondurile comunitare;
b. platile din fonduri publice, inclusiv din fonduri de la Comunitatea Europeana;
c. vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al unitatii administrativ-
teritoriale;
d. concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al unitatii administrativ-teritoriale;
e. constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creantd, precum
si a facilitdtilor acordate la incasarea acestora;
f. alocarea creditelor bugetare;
g. sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
h. sistemul de luare a deciziilor;
1. sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
J. sistemele informatice.
4. Informeaza Uniunea Centrald de Armonizare a Auditului Public Intern reprezentati in teritoriu prin
Directia Generald a Finantelor Publice Mures, despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul
entitatii publice auditate, precum si despre consecintele acestora;
5. Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile sale de
audit;
6. Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;
7. In cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat conducitorului entitatii
publice si structurii de control intern abilitate;
8. Elaboreaza programul de asigurare si imbunatatire a calitatii activitatilor de audit intern;
9. indeplineste orice alte atributii, in limitele competentei, transmise de Primar.
10. Auditeaza actiunile si activitatile desfasurate in cadrul aparatului de specialitate al primarului.
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CAPITOLUL VI - DISPOZITII FINALE

Art.53. Toti salariatii din aparatul de specialitate al primarului sunt obligati sa cunoasca, sa respecte si sa
aplice prevederile prezentului regulament. In acest scop, Compartimentul resurse umane va asigura
transmiterea regulamentului serviciului si compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate, iar
conducatorii acestora il vor aduce la cunostinta angajatilor din compartimentele pe care le conduc.

Art.54. Neindeplinirea in conditii corespunzatoare si la termenele stabilite a obligatiilor prevazute in
prezentul regulament de catre salariati, se sanctioneaza dupa caz, disciplinar, administrativ, material sau
penal.

Art.55. Prezentul regulament va fi completat ori de cate ori apar modificéri in prevederile legale in baza
carora a fost elaborat, inclusiv in cazul in care se modifica organigrama.

intocmit,

Responsabil resurse umane
Kis Kinga
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