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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI GALAUTAS, JUDETUL HARGHITA

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Primdria comunei Gélautas este organizatd si functioneaza potrivit prevederilor
0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ si in conformitate cu hotdrarile Consiliului Local
al comunei Galautas privind aprobarea organizarii si a statului de functii ale aparatului de
specialitate al primarului si ale serviciilor publice de interes local.

Art.2.- (1) Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei, consilierul
primarului, Tmpreund cu aparatul de specialitate al Primarului constituie o structura
functionala fard personalitate juridicad si fara capacitate procesuald, cu ativitate permanenta,
denumita Primaria Comunei, care aduce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile
Primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

(2) Sediul Primariei este in Comuna Galautas, sat Galautas, nr. 1, judetul Harghita.

Art.3.- (1) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executiva a administratiei publice
locale, reprezintd comuna Gélautas 1n relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau
juridice romane ori strdine, precum si in justitie.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetétenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor consiliului local, Primarul
dispune masurile necesare i acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale,
ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului
judetean, in conditiile legii.

(3) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la
alineatul (2), primarul are Tn subordine un aparat de specialitate.

(4) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in
conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si
personal contractual.

(5) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de
interes local.

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

(7) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelar si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce
ii revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civila, precum §i a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneaza si ca reprezentant al statului in unitatea administrativ teritoriald in care a fost ales.

(8) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducdtorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile
ce 11 revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.
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(9) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica si rezolva treburile publice din
comund, in conditiile prevazute de lege.

(10) Primarul exercita functia de ordonator principal de credite.

(11) Primarul numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu, sau dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul
din aparatul de specialitate al primarului.

(12) Primarul constata incalcarile legii si adopta masurile legale pentru inlaturarea acestora
sau, dupa caz, sesizeaza organele competente.

(13) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al comunei, conducdtorilor compartimentelor
functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum si conducatorilor institugiilor si
serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

(14)Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele
exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca
obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai
cu informarea prealabild a persoanei careia i se deleaga atributiile.

(15)Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile prevazute la alin.(13) si (14)
exercitd pe perioada delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate;
este interzisa subdelegarea atributiilor.

(16)Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (13) si (14) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incélcarea legii in exercitarea acestor
atributii.

Art.4.-(1) Viceprimarul este ales de Consiliul Local, pe durata exercitarii mandatului
acesta pastrandu-si calitatea de consilier local.

(2) Viceprimarul este subordonat Primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul
de drept al acestuia, situatie 1n care exercitd, in numele primarului, atributiile ce 1i revin acestuia.

(3) Viceprimarul exercitd prin delegare de competentd, unele din atributiile care revin
Primarului, conform prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare .

Art. 5. (1) Secretarul general al comunei Galautas este functionar public de conducere
cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice.

(2) Secretarul general al comunei se bucura de stabilitate in functie. Secretarul general al
comunei este subordonat Primarului comunei Galautas si indeplineste atributiile stabilite de lege si
cele Tncredintate de catre Consiliul local sau de cétre primar.

(3) Secretarul general isi desfasoara activitatea in conditiile legii, asigurd respectarea
principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea
functiondrii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea
legdturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

Art. 6.- (1) Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe compartimente
functionale incadrate cu functionari publici i personal contractual organizate iIn compartimente
prevazute in structura organizatorica si In prezentul regulament. El 1si desfasoara activitatea in
conformitate cu prevederile legii, hotararile Guvernului si ale Consiliului local.

(2) Structura acestuia si numarul de personal este, In concordanta cu specificul institutiei,
in limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

Art. 7.- Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si autoritatile
administratiei publice locale este reglementat de O.U.G. nr.57/2019 Codul administrativ.

Art. 8.- Normele de conduitd profesionald a functionarilor publici si personalului
contractual sunt reglementate de O.U.G. nr.57/2019 Codul administrativ si sunt obligatorii
pentru functionarii publici, personalul contractual precum si pentru persoanele care ocupa
temporar o functie publica sau contractuald in cadrul Primariei comunei Galautas.
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Art. 9.- Principiile care guverneazd conduita profesionald a functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul Primariei comunei Galautas sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

c) asigurarea egalititii de tratament a cetatenilor in fata autorititilor si institutiilor
publice, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea
de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupd
diferite categorii de functii sunt obligate sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes
altul decat interesul public, in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morala, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii
de functii le este interzis sa solicite sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru alfii,
vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de
aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform céruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii pot sa-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii
de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii
de functii ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate in
exercitarea diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;

j) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de
serviciu nu au fost indeplinite corespunzator.

Art. 10.- (1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a asigura un
serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la
transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei detinute, functionarii publici si personalul contractual au
obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii,
transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Art. 11.- (1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a apara in mod
loial prestigiul Primariei comunei Galautas, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care
poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici si personalului contractual le este interzis:

a) sa exprime 1n public aprecieri neconforme cu realitatea in legdtura cu activitatea
Primariei comunei Galautas, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;

b) sd faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care Primdria comunei Galdutas are calitatea de parte sau sd furnizeze In mod neautorizat
informatii in legatura cu aceste litigii;

c) sa dezvaluie si sa foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

d) s@ acorde asistentd si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii
de actiuni juridice ori de alta natura impotriva Primariei comunei Galautas.

Art. 12.- (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici si personalul
contractual au obligatia de a respecta demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului
cu promovarea intereselor primariei.
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(2) In activitatea lor, functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a respecta
libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In
exprimarea opiniilor, trebuie sda aiba o atitudine conciliantd si sd evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pareri ;

Art. 13. -In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sd furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afiseze, in cadrul Primariei comunei Galautas, Tnsemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 14.- Functionarii publici si personalul contractual nu trebuie sa solicite ori sa accepte ,
direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei detinute, daruri sau alte
avantaje.

Art. 15.- Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a rezolva, in
termenele stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrarile si sarcinile repartizate.

Art. 16.- (1) Functionarii publici si personalul contractual raspund, potrivit legii, de
indeplinirea atributiilor ce le revin din functia pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt
delegate.

(2 )Functionarii publici si personalul contractual are indatorirea de a indeplini dispozitiile
primite de la superiorii ierarhici.

Art. 17. - Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se
prezinta astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhica :

a) subordonarea Viceprimarului fatd de Primarul comunei Galautas;

b) subordonarea compartimentelor si a personalului de executie, fatd de Primarul Comunei
Galdutas si1 dupa caz, fatd de Viceprimar sau fata de Secretarul general al comunei, in limitele
competentelor stabilite de legislagia in vigoare, a actelor administrative si de structura
organizatorica ;

c)subordonarea salariatilor Incadrati in functii de executie fata de seful ierarhic.

B. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de cdtre compartimentele din structura organizatoricd a Primdriei Comunei
Galdutas in conformitate cu atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate
prin lege si/sau acte administrative emise in limitele prevederilor legale.

C. Relatii de cooperare

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei comunei
Galdutas sau Intre acestea si compartimentele corespondente din subordinea Consiliului Local
Galautas;

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei comunei
Galautas s1 compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei centrale sau locale,
O.N.G.- uri etc. din tard sau din strdinatate. Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc
numai in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin acte normative
sau administrative emise in conditiile legii.

D. Relatii de reprezentare

In limitele legislatiei in vigoare sau a mandatului acordat de Primarul comunei Galautas,
Secretarului general al comunei Galautas, Viceprimarului sau personalului compartimentelor din
structura organizatorica a Primdriei comunei Galautas, 1n relatiile cu celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri etc., din tarad sau strainatate;

Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitdti cu caracter
international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si Primariei comunei Galautas.

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE al aparatului de specialitate al primarului
comunei Galautas, judetul Harghita



E. Relatii de inspectie si control

Se stabilesc intre compartimentele cu atributii in inspectie si control, sau personalului
imputernicit prin dispozitie a Primarului comunei Galautas sau care desfasoard activitati supuse
inspectiei sau controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in
vigoare.

CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art. 18- (1) Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Galautas, judetul Harghita, cuprinde compartimente functionale constituite in conformitate cu
organigrama aprobatd de Consiliul local al comunei Galautas si cu O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare si se grupeaza in categorii de
functionari publici, personal contractual si demnitari, astfel :

[.Primar

IL.Viceprimar

III.Secretar general al Comunei Galautas

IV. Consilier al primarului

V. Aparatul de specialitate al primarului comunei Galautas:

V.1. Compartiment Contabilitate;

V.2. Compartiment Impozite si taxe, urbanism;

V.3.Compartiment Achizitii publice;

V.4.Compartiment Agricol;

V.5. Compartiment Cultura cu:
V.5.1.Biblioteca Comunala Galautas
V.5.2. Caminul Cultural Galautas

V.6. Compartiment Resurse Umane;

V.9. Compartiment Asistentd sociala si autoritate tutelara;

V.7. Compartimentul deservire, paza;

V.8. Personal contractual extrabugetar;

(2) Atributiile compartimentelor aparatului de specialitate al Primarului sunt cele prevazute
de lege sau incredintate de catre Primar ori de catre Consiliul local.

Art. 19.- Actiunile de coordonare indrumare si control a activitatii institutiilor aflate sub
autoritatea Consiliul local se realizeaza de catre conducerea executivului, si seful de compartiment
cu atributii specifice In acest sens, iar legatura cu Institutia Prefectului judetul Harghita, Consiliul
Judetean Harghita sau agenti economici, institutii §i organizatii, prin primar, viceprimar si secretar
general.

Art. 20.- Munca prestata de personalul aparatului de specialitate al Primarului, presupune
cu necesitate un grad de organizare si disciplind. Aceastd organizare §i stabilire a regulilor de
disciplina sunt in competenta primarului §i se concretizeaza prin Regulamentul intern, precum si
alte regulamente, dupa caz.

Art. 21.- Primarul, viceprimarul, secretarul general, consilierul primarului si personalul din
aparatul de specialitate al Primarului raspund, dupa caz, disciplinar, material, civil, administrativ
sau penal, pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin, in conditiile legii.

Art. 22.- Primarul, viceprimarul, secretarul general, consilierul primarului §i personalul
aparatului de specialitate al primarului si serviciile publice vor da dovada de loialitate fata de
institutia primariei si Consiliul local.

Art. 23.- Incilcarea de cel incadrat in munca- indiferent de functia sau postul pe care-1
ocupa a obligatiilor sale, inclusiv a normelor de comportament se sanctioneazd dupa caz, potrivit
legii.
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Art. 24.- Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doud categorii de personal dupa
cum urmeaza:

1. functionari publici carora le sunt aplicabile dispozitiile O.U.G. nr.57/2019 privind
Codul administrativ;

2. personal angajat cu contract individual de munca, care nu are calitatea de functionar
public si caruia 1i sunt aplicabile prevederile legislatiei muncii in vigoare.

Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului, li se vor aplica in
mod corespunzator, dispozitiile prezentului regulament; dispozitiile care reglementeaza Statutul
functionarilor publici, si dispozitiile legislatiei muncii in vigoare precum si prevederile stabilite
prin contracte sau acorduri colective de munca.

Art. 25.- Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei impreund cu
compartimentele din cadrul Primariei vor urmari si vor duce la indeplinire hotararile Consiliului
local precum si prevederile prezentului regulament.

Art. 26.- Atributiile principale ale Primarului, Viceprimarului, Consilierului primarului si
Secretarului General al comunei Galautas sunt urmatoarele:

1. PRIMARUL COMUNEI GALAUTAS

ATRIBUTIILE PRINCIPALE :
Art. 27.-Primarul reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte
autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice romane ori striaine, precum si in justitie.
Art. 28. -Conduce aparatul propriu de specialitate si in temeiul O.U.G. nr.57/2019 Codul
administrativ, functioneazd ca autoritate executivd, avand urmatoarele categorii principale
atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
c) atributii referitoare la bugetul local;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;
e) alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor principale, Primarul:

-Indeplineste functia de ofiter de stare civil si de autoritate tutelard si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;

-Indeplineste atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

-Indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

-Participa la sedintele consiliului local i dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

-Prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informatri;

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

-Exercita functia de ordonator principal de credite;

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

-Prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

-Initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;
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-Verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta 1inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cat si a sediului
secundar.

-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;

-Ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

-Ia masuri pentru organizarea executdrii $i executarea in concret a activitdtilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

-la masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al
unitatii administrativ-teritoriale;

-Numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de
interes local;

-Asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

-Emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de
vedere al regularitatii, legalitatii si de Indeplinire a cerintelor tehnice;

-Asigura realizarea lucrarilor 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.

Art. 29. -Semnul distinctiv al primarului este o esarfd in culorile drapelului national al
Romaniei. Esarfa va fi purtatd, in mod obligatoriu, la solemnitati, receptii, ceremonii publice si la
celebrarea casatoriilor.

Art. 30. -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 unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile
administratiei publice locale si judetene.

II. VICEPRIMARUL COMUNEI GALAUTAS

Art. 31.-Viceprimarul este ales de catre Consiliul local. Este subordonat primarului si
inlocuitorul de drept al acestuia, care 1i poate delega atributiile sale. Viceprimarului i s-au delegat
atributii conform Dispozitiei Primarului.

Art. 32.-Viceprimarul coordoneazd compartimentele aflate in subordinea sa ierarhica,
putand solicita contributia compartimentelor functionale pentru pregatirea si executarea
problemelor administratiei publice locale.

Viceprimarul, coordoneaza activitatea compartimentelor functionale delegate de primar
prin dispozitie in conditiile O.U.G. nr.57/2019 Codul administrativ.

Prin acest act viceprimarului i se pot delega si alte atributii decat cele strict legate de
domeniile pe care le coordoneaza.

In lipsa primarului, viceprimarul isi coordoneazi domeniile independent, iar atributiile
primarului, respectiv conducerea operativa a institutiei, semnarea actelor administrative pentru si
in numele acestuia se preiau de catre viceprimar.

Viceprimarul poate primi Insdrcindri de la Consiliul local.

Coordoneaza activitatea Serviciilor publice conform ROF-urilor acestora i organigramei
autoritatii publice locale.
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Art. 33.-Atributii:

1) raspunde si ia masurile necesare in domeniul gospodaririi §i infrumusetarii comunei
potrivit prevederilor Hotararii Consiliului Local al comunei Galautas; constata si aplica sanctiunile
in domeniul gospodaririi localitatii, mediu, gestionare a deseurilor, salubrizarea localitatii;

2) supravegheaza si controleazd lucrdrile de intretinere si reabilitare a drumurilor publice
din comuna, asigurd instalarea semnelor de circulatie pentru desfasurarea normald a traficului
rutier si pietonal Tn conditiile legii;

3) coordoneaza realizarea serviciilor publice de alimentare cu apa si canalizare a comunei,
a serviciului public de salubrizare a localitatii, iluminatul public;

4) sub coordonarea primarului comunei, ia masuri pentru prevenirea si limitarea urmarilor
calamitétilor, catastrofelor, incendiilor, epidemiilor, impreund cu serviciile locale si cu organele
specializate ale statului;

5) urmadreste si ia masuri In vederea bunei organizari si desfasurdri a pdsunatului
animalelor pe izlazurile si golurile alpine ale comunei;

6) efectueaza instructajul, urmareste, supravegheaza si dispune masurile necesare pentru
persoanele ce au obligatia prestarii unor actiuni si lucrdri de interes local Tn baza Legii
nr.416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si a
0.G. nr.55/2002 privind regimul juridic al sanctiunii prestarii unei activitati in folosul comunitatii;

7) exercitd atribttiile specifice de membru in Comisia de fond funciar, Comitetul local
pentru situatii de urgenta si alte comisii stabilite prin dispozitii speciale;

8) fiind inlocuitorul de drept al primarului, in lipsa acestuia, semneazd adeverintele,
certificatele si alte documente ce se emit in cadrul institutiei, cu exceptia celor ce vizeaza
activitatea de ordonator de credite bugetare, emiterea de dispozitii, autorizatii, acte referitoare la
referendum ori alegeri;

9) raspunde de inventarierea bunurilor ce apartin domeniului public si privat al comunei;
raspunde pentru buna administrare a bunurilor din domeniul public si privat al comunei §i ia
masuri legale in cazul distrugerii, degradarii sau disparitiei acestora.

10) tine legatura cu organele de control ale Directiei de Sanatate Publica Harghita si duce
la Indeplinire masurile dispuse de acestea cu ocazia controalelor 1n teren;

11) verificd si rdspunde de intretinerea si gospodarirea cladirilor apartinand domeniului
public si privat al comunei;

12) asigurd ducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului si hotdrarilor consiliului local
care sunt de domeniul atributiilor sale, la termenele stabilite de acestea;

13) ia masurile necesare pentru amenajarea si administrarea spatiilor proprietate publica
sau privatd pentru vanzarea diferitelor produse agroalimentare si/ sau nealimentare;

14) intocmeste si prezintd raportul anual de activitate;

15) coordoneaza, verificd si raspunde de activitatea personalului auxiliar al primariei,
conform organigramei aprobate;

Activitatea de coordonare a acestora vizeaza in principal:

- modul cum sunt rezolvate sarcinile specifice la nivelul fiecarui compartiment sau serviciu
de fiecare angajat;

- insusirea si aplicarea actelor normative care reglementeaza activitatea compartimentelor
si serviciilor pe care le coordoneaza;

-asigurd elaborarea proiectelor de hotarari si a documentatiilor pentru sustinerea acestora
prin compartimentele de specialitate pe care le coordoneaza, precum si ducerea la indeplinire a
hotararilor adoptate in acest domeniu;

- luarea masurilor cu privire la buna desfasurare si executare a contractelor de lucrari si
servicii din domeniile de activitate pe care le coordoneaza;

- sesizarea 1n timp util a primarului comunei si a consiliului local asupra problemelor
importante, cat si asupra deficientelor din domeniile pe care le coordoneaza, propunand masuri
pentru remedierea acestora;

16) asigura programul de audiente in ziua de vineri, intre orele 11,00 si 13,00;
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17) indeplineste si alte atributii prevazute de actele normative in vigoare ori date in sarcina
sa de consiliul local ori primarul comunei.

Art. 34.- Primarul comunei ramane competent sa execute oricand una sau mai multe din
atributiile delegate, actele sale efecutate in legatura cu acestea fiind intru-totul valabile, persoanele
imputernicite exercitandu-si atributiile in numele primarului, nu in numele functiei pe care o
detine.

Art. 35.-Atributiile primarului prevazute la art.155 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, pe perioada concediului de odihnd sau medical vor fi exercitate de viceprimarul in
functie.

III.  SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI GALAUTAS

Art. 36. -Scopul principal al postului: In conformitate cu cap. I, al titlului VII, art. 242
din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, fiecare unitate administrativ-teritoriala are un
secretar general salarizat din bugetul local, functionar public de conducere, cu studii superioare
juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigurd respectarea principiului legalititii in
activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de
specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre
compartimentele din cadrul acestora. Functia publica de secretar general al unitdtii administrativ-
teritoriale este functie publica de conducere specifica.

Art. 37.- Secretarul general al comunei Galautas indeplineste atributiile prevazute de
art.243 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si alte atributii prevazute de lege sau date de cétre Primar, coordoneaza
compartimentele prevazute in organigrama Primariei comunei Galautas, judetul Harghita.

Art. 38.- Secretarul general al Comunei Galautas este functionar public de conducere, are
relatii de colaborare cu Primarul si Viceprimarul si de coordonare cu acele compartimente care se
afld in subordinea sa directd. De asemenea, prin lege, secretarul general al comunei are atributii in
ceea ce priveste functionarea Consiliului Local.

Art. 39.- Atributii principale:

J Avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararile consiliului local;

. Participa la sedintele consiliului local;

. Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;

. Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

. Asigurad transparenta $i comunicarea cdtre autoritdfile, institugiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit.a) a art. 243 din o.u.g. nr. 57/2019;

. Asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,

comunicarea ordinii de zi, Tntocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local;

o Asigura pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de
specialitate ale acestuia;
. 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 intercomunitara din
care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaza,

. Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;
. Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a

consilierilor locali;
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. Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de
sedinta;
. Informeaza presedintele de sedintd cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;
o Asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;
. Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG nr. 57/2019;
informeaza presedintele de sedintd cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
prevazute de lege in asemenea cazuri;
J Certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-
teritoriale;
. Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul
local, de primar;
o Secretarul general al comunei unde nu functioneazd birouri ale notarilor publici
indeplineste, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:
e legalizarea semnaturilor de pe Inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de
catre autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a
beneficiilor de asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;
e legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnatura privata.
. Prin derogare de la prevederile art. 21 alin (2) din legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin.(1)
si (2), sau dupa caz, la art. 186 alin.(1) si (2) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,
secretarul gerenal al comunei indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru
activitatile curente;

o Coordoneaza compartimentul resurse umane, compartimentul asistentad sociala si autoritate
tutelara din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
o Comunica sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,

precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a carei circumscriptie teritoriala
defunctul a avut ultimul domiciliu in termen de 30 de zile de la data decesului unei personae (in
situatia in care decesul a survenit in localitatea de domiciliu), la data ludrii la cunostintd (in situatia
in care decesul a survenit pe raza altei unititi administrativ-teritoriale) sau la data primirii sesizarii
de la oficiul teritorial, in a cdrei razd de competenta se afld imobilele defunctilor inscrisi in cartile
funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice;

o Comunica prefectului hotararile consiliului local si dispozitiile primarului in cel mult 10
zile lucratoare de la data adoptarii, respectiv emiterii ;

o Asigura aducerea la cunostinta publicd si comunica, in conditiile legii, hotararile adoptate
s1 dispozitiile emise;

. Comunica primarului hotararile consiliului local;

. Asigura punerea in aplicare a dispozitiilor legale privind activitatea de administratie locala;

o Asigura buna circulatie a documentelor adresate consiliului local si primarului, urmareste
transmiterea adreselor de raspuns sau a actelor solicitate;

o Asigurd executarea lucrdrilor tehnice in legatura cu desfasurarea alegerilor locale, generale
si europarlamentare in conformitate cu dispozitiile legale;

o Asigura executarea dispozitiilor legale privind efectuarea lucrarilor referitoare la

recensamantul populatiei si agricol ;

o Indeplineste procedura legala privind transparenta decizionala in administratia publica,

. Organizeazd si asigurd desfasurarea in bune conditii a dezbaterilor publice ale unor
proiecte de acte normative,daca acest lucru a fost cerut in scris de catre o asociatie legal constituita
sau de catre o alta autoritate publica;
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o Solutioneaza in conditiile legii, cererile si sesizarile cetdtenilor primite pentru solutionare;

. Asigura prin personalul incadrat la Compartimentul Registru Agricol, evidenta contractelor
de arendare, si a altor acte emise in temeiul Registrului agricol;

o Indruma si verifici modul de completare si de tinere la zi a registrului agricol;

. Acordarea de consultantd de specialitate compartimentelor, serviciilor si institutiilor
publice aflate in subordinea Consiliului local si Primarului comunei

o Exercitd atributiile privind organizarea aplicarii Legii fondului funciar.

o Coordoneaza activitatea Comisiei de aplicare a Legii nr.10/2001 privind regimul juridic al
unor imobile preluate abuziv in perioada 6 martie 1945-22 decembrie 1989 si exercita atributiile
stabilite prin acest act normativ;

o Tine registrul de interese personale al alesilor locali si comunica Institutiei Prefectului
judetului un exemplar al declaratiei de interese personale al alesilor locali;

o Pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea functiei;

. Urmareste evidenta, pastrarea si arhivarea documentelor legate de activitatea sa si a
compartimentelor din subordine ;

. Semneaza certificatele de urbanism, autorizatiile de construire/demolare;

o Persoana autorizata sd opereze in listele electorale permanente, complementare si speciale
existente la sediul autoritatii publice;

. Este inspector de protectie civila;

. Este responsabil cu evidenta militara si mobilizarea la locul de munca, avand sarcina de a
tine evidensa rezervistilor angajati si iIntocmirea lucérilor de mobilizare la locul de munci;

. persoana responsabila cu atributii privind organizarea Monitorului Oficial Local, precum si

asigurarea publicarii oricaror documente, potrivit prevederilor din anexa nr. 1 la Codul
Administrativ

Atributii de ofiter de stare civila delegat de primar, prevazute de Legea nr. 119/1996 cu
privire la actele de stare civila si de H.G. nr 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu
privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civild, cu modificarile si
completarile ulterioare:
° Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casitorie si de deces,
in dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind
actele si faptele de stare civila inregistrate;
o Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari
de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul i sau, dupa caz, exemplarul ii,
dupa caz;
o Elibereaza la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie,;
. Elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civila;
o Trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul s.p.c.l.e.p., la care este arondata
unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila
sau a modificarilor intervenite 1n statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetateni
romani, ori cu privire la modificérile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd cd persoanele decedate nu au
avut act de identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul s.p.c.l.e.p. de
ultimul loc de domiciliu;

J Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare Inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetdfenilor incorporabili sau recrutilor;
. Trimite structurilor de stare civild din cadrul s.p.c.l.e.p., la care este arondatd unitatea

administrativ-teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;
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. Intocmeste buletine statistice de nastere, de casitorie si de deces, in conformitate cu
normele institutului national de statisticd, pe care le trimite, pand la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, la directia judeteana de statistica;

J Ia masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care sa
asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora;

. Atribuie codurile numerice personale, din listele de coduri precalculate, pe care le
pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

J Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneala speciala, pentru anul urmator, si 1l comunicd anual structurii de stare civila din cadrul
s.p.c.j.e.p.;

o Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -prin copierea
textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare §i aplicarea
sigiliului si parafei,

J Primeste 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 arondatd unitatea
administrativ-teritoriala;

J Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strainatate, 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 nainteaza d.e.p.a.b.d., in
vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii,

o Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazd, Impreund cu intreaga documentatie, in
vederea avizarii prealabile de catre s.p.c.j.e.p. in coordonarea carora se afla;

o Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, iIntocmeste 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;

o Primeste cererile de reconstituire §i intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitdtii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al s.p.c.j.e.p.;

o Inainteazi s.p.c.j.e.p. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de
la data cand toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate mentiunile
din registrul de stare civild - exemplarul i;

o Sesizeaza imediat s.p.c.j.e.p./ d.g.e.p.m.b., in cazul pierderii sau furtului unor documente
de stare civild cu regim special.

Atributii delegate temporar in domeniul resurselor umane, functiei publice:

o Elaboreazd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului;

o Elaboreaza Regulamentul privind drepturile si obligatiile personalului din aparatul de
specialitate al primarului;

J Elaboreaza organigrama si statul de functii pentru aparatul de specialitate al primarului si
reactualizeaza baza de date in functie de modificérile aparute in structura lor ( angajari, plecari,
modificari ale sporului de vechime, avansari in grade si trepte profesionale)

. Respecta legislatia muncii privind aplicarea formelor de salarizare , de stabilire a salariului,
a indemnizatiei de conducere, a salariului de merit , a sporului de vechime si a altor drepturi de
personal.

) Efectueaza lucrarile legate de incadrare, transferul, modificarea sau incetarea raporturilor
de serviciu, respectiv al contractului individual de muncd pentru personalul din aparatul de
specialitate al primarului;
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. Anual intocmeste lucrarile privind avansarea in functii, clase si grade, respectiv trepte
profesionale;

. Comunica posturile vacante si cerintele acestora ANFP ;

. Intocmeste lucrarile necesare pentru numirea in functii publice, incetarea raporturilor de
serviciu, Incadrarea, promovarea, transferarea, detasarea, numirea temporara cu delegatie in
functie de conducere, schimbarea locului de munca si desfacerea contractelor de munca pentru
personalul din aparatul propriu, functionari publici, personal contractual;

o Intocmeste si supune aprobadrii planul anual de pregatire si perfectionare a functionarilor
publici din cadrul aparatului propriu tinand legatura permanent cu ANFP si cu alte institutii care
organizeaza astfel de cursuri ; planul anual de pregatire profesionala a personalului contractual;

o Comunica conducatorilor de specialitate din institutie formularele rapoartelor de evaluare
coordonand si amornizdnd procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale in
scopul aplicarii corecte a procedurilor de evaluare;

J Tine legaturd cu conducatorii compartimentelor ce au in subordine debutanti respectiv
indrumatorii si preia la sfarsitul perioadei de stagiu toate documentele in vederea definitivarii pe
post;

. Instiinteazd ANFP-ul cu privire la organizarea concursurilor de ocupare a unor posturi
vacante comunicand acesteia conditiile specifice de participare pe baza cerintelor cuprinse in figa
postului pentru fiecare dintre functiile publice vacante;

o Tine evidenta functionarilor publici si a personalului contractual din aparatul propriu;

. Transmite ANFP datele personale ale functionarilor publici precum si modificarile
intervenite in dosarele profesionale ale acestora;

o Da relatii organelor de control in legatura cu activitatea compartimentului;

o Ofera spre informare si respectare noilor angajati regulamentul privind drepturile si
obligatiile personalului din aparatul de specialitate al primarului;

° Tine evidenta functiilor si a functionarilor publici conform machetelor elaborate de catre
ANFP si le transmite in timp util ;

o Completeaza si transmite registrul general de evidenta a salariatilor din cadrul Primariei
comunei Gdlautas la Inspectoratul Teritorial de Munca; opereaza in Revisal
toate modificarile intervenite in  executarea contractului  de muncd  si

asigura transmiterea Registrului General de evidenta a salariatilor la REGES, ori de céte ori
intervin modificari.

. Redacteaza in cursul lunii decembrie pentru anul urmator programarea concediilor de
odihna atat pentru functionarii publici cat si pentru personalul contractual din aparatul de
specialitate al primarului;

. Intocmeste, conduce si rispunde de evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor
publici si ale personalului angajat cu contract individual de munca din aparatul de specialitate al
primarului;

° Tine evidenta fiselor posturilor fiecarui functionar public si a personalului contractual;

° Urmadreste si tine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici si ale personalului contractual;

. Supune aprobarii primarului referatele de modificare a drepturilor salariale ale personalului
contractual si ale functionarilor publici in baza rapoartelor de evaluare;

. Elibereaza adeverinte solicitate de personalul aparatului de specialitate al primarului

privind perioada de activitate desfasurata, vechimea in munca, in specialitatea studiilor si in gardul
profesional sau orice modificare aparuta la dosarul personal;

. Intocmeste in colaborare cu compartimentul de asistentd sociald si autoritate tutelara
dosarele personale ale asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav, stabileste salariul de
incadrare al acestora, in conformitate cu legile Tn vigoare;
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J Intocmeste in colaborare cu compartimentul de asistentd sociald si autoritate tutelard
dosarele privind indemnizatiile acordate persoanelor cu handicap grav, in conditiile legii;
stabileste indemnizatia acordatd acestora in colaborare cu contabilul institutiei;

Art. 40.-In indeplinirea atributiilor care i revin, secretarul general al comunei dispune de
sprijinul tuturor compartimentelor specializate, rolul sau principal fiind acela de a verifica
corectitudinea, legalitatea, respectarea circuitului respectivelor documente.

Art.41.- Functionarii colaboreaza permanent in vederea indeplinirii in termenul legal si de
calitate a atributiilor ce intrd in competenta lor, precum si a altor sarcini primite din partea
conducatorilor institutiei (respectiv primar, viceprimar, secretar general).

IV. COMPARTIMENTUL CONSILIER AL PRIMARULUI, se¢ subordoneaza direct
Primarului comunei Galautas.

Art. 42-. Compartimentul CONSILIER AL PRIMARULUI are in componentd 1 post-
personal contractual de executie.
Art. 43. Atributii principale:

o Participa la programul de audienta al primarului, daca este solicitat si doar daca persoana
aflata in audienta este de acord cu prezenta sa.

J Reprezintd primarul -prin delegare-la diferite intruniri si evenimente judetene si
interjudetene.

o Tine evidenta invitatiilor la intruniri, simpozioane, sedinte, instruiri etc.

. Pastreaza evidenta distincta 1n tot ce tine de ACOR si se preocupa de intretinerea legaturii
cu asociatia, inclusiv corespondenta specifica.

o Se preocupa indeaproape de imaginea publicd a primarului, consolidandu-i prestigiul si

notorietatea, prin:

e accesibilitate, onestitate, toleranta si evitarea oricaror conflicte cu persoanele de contact;

e construirea §i susfinerea in orice imprejurare a unei imagini pozitive/favorabile atat pentru
primar, In calitatea sa de reprezentant legal al autoritatii locale, cat si pentru UAT Galdutas;

o Mentine legatura cu aparatul executiv al primariei cat si cu alte institutii din administratia
publica;

J Identifica problemele, necesitatile si constrangerile care afecteazd comunitatea locala si
prezintd la cererea primarului, rapoarte si informari privind constatarile facute.

o Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in
exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei In vigoare;

. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine a indatoririlor de
serviciu;

o Pregateste informari si materiale;

o Cunoaste si respectd circuitul documentelor. Asigurd pastrarea In bune conditii a

documentelor iIntocmite, indosariaza, inventariaza si predda documentele produse la arhiva
institutiei, In termenul legal.

o Monitorizeaza posibilitatile de finantare europene si guvernamentale pentru proiectele de
dezvoltare locala si le aduce la cunostinta primarului;

J Conduce masina institutiei si duce documentatiile necesare la diverse institutii cu care
colaboreaza primaria, ori de cate ori situatia o impune;

. Respecta intocmai executarea contractului individual de munca si duce la indeplinire
prevederile legale —prezente/viitoare- ce reglementeaza activitatea proprie.

. Indeplineste orice alte atributii legate de activitatea cabinetului primarului si executa orice

alte dispozitii date de superiorul ierarhic, in limitele respectarii temeiului legal.

. Respectid normele privind SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA SI PSI.

o Respecta REGULAMENTUL INTERN SI REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE.
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. Respecta si aplica Intocmai si intru totul Codul de conduita a personalului contractual .
J Orice altd dispozitie scrisd a primarului survenitd pe parcursul executdrii CIM
completeaza implicit atributiile din prezenta.

CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

I COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE, URBANISM

Art. 44.- (1) COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE, URBANISM este
subordonat primarului comunei Galautas.

(2) Compartimentul Impozite si Taxe, Urbanism are In componentd 3 posturi, functii
publice de executie, din care 2 posturi cu responsabilitdti si atributii in domeniul Impozite si taxe —
si 1(un) post cu responsabilitati si atributii iIn domeniul urbanismului si amenajarea teritoriului-,
dupa cum urmeaza:

1. Inspector, clasa I, grad profesional superior

2. Consilier, clasa I, grad profesional superior

3. Consilier, clasa I, grad profesional asistent

(3) De asemenea, activitatea “autoritatii de autorizare” pentru serviciul public de
transport local de persoane pe raza comunei Galautas, judetul Harghita se desfdasoara in cadrul
Compartimentului Impozite si Taxe, Urbanism.

Art. 45. (1) Compartimentul Impozite si taxe, Urbanism din cadrul Primariei comunei
Galautas, in domeniul Impozite si Taxe, isi desfagoara activitatea in conformitate cu principiile
bugetare si cu prevederile legislatiei specifice administratiei publice locale si finantelor publice
locale.

(2) Activitatea personalului incadrat la Compartimentul Impozite si taxe, Urbanism in
domeniul Impozite si Taxe, constd in principal in stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si
incasarea impozitelor si taxelor locale (impozitul pe cladiri, impozitul pe terenuri, impozitul
asupra mijloacelor de transport detinute de persoane fizice §i juridice), precum si a altor venituri
la bugetul local datorate de catre contribuabilii persoane fizice/persoane juridice ce au proprietati
in comuna Galautas potrivit competentelor stabilite prin actele normative in vigoare.

(3)Atributii principale in domeniul Impozite si Taxe si autoritatea de autorizare
serviciul public de transport local de persoane pe raza comunei Galautas
. Stabilirea, urmdrirea veniturilor bugetului local la timp. Indrumi activitatea de incasare la
timp si virsarea la buget a veniturilor fiscale si nefiscale. In cazul constatirii abaterilor de la
termenele de plata, calculeaza acolo unde este cazul, majorari de intarziere si dispune masuri de
executare silitd, inclusiv prin Intocmirea formelor de retragere din conturile agentilor economici
si a persoanelor fizice a impozitelor, taxelor si a altor varsaminte obligatorii la buget;

° Recuperare creante bugetare, Intocmirea de somatii, infiintari popriri, titluri executorii,
executare silitd a bunurilor mobile si imobile, alte operatiuni pentru incasarea creantelor bugetare;
. Executa si verifica in teritoriu, activitatea de urmarire silitd a bunurilor si veniturilor

persoanelor fizice, pentru realizarea impozitelor si taxelor neachitate In termen si a creantelor
banesti constatate prin titluri executorii ce intrd in competenta organelor fiscale.

J Intocmeste si verifica respectarea conditiilor de infiintare a propririlor pe veniturile
realizate de debitorii bugetului, de la agentii economici si institutiile publice, urmareste
respectarea popririlor infiintate de catre tertii popriti si stabileste dupa caz, masuri pentru
executarea acestora.
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. Urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termen si stabileste masuri de
recuperarea debitelor prescrise din culpa organelor de incasare si prezentarea de propuneri in
vederea stabilirii raspunderii materiale, aplicarii sanctiunilor disciplinare sau penale.

. Intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si disparuti, le
prezintd spre aprobare conducatorului institutiei sau dispune sa se faca cercetari suplimentare.
. Verifica, conduce si inregistreaza in rolul financiar. Efectueaza corect si la termen

operatiunile, in evidentele fiscale, inclusiv electronice, Intocmeste listele de ramasite si de plusuri
si a contului de debite si de Incasari, a tabelului cu bonificatii, descarcarea actelor de incasare in
roluri etc.

. Asigura si raspunde de aplicarea justa a actelor normative in domeniul fiscal, de realizare a
planului de incasari si lichidarea tuturor pozitiilor de rol.
. Indrumarea in continuu a muncii personalului din cadrul compartimentului din punct de

vedere profesional, in vederea asigurarii indeplinirii de catre acestia a sarcinilor ce le revin pe
linia urmaririi si Incasarii veniturilor bugetare.

. Asigura arhivarea documentelor serviciului in conformitate cu legislatia in vigoare

. Intocmeste rapoarte si propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului sau hotararilor
consiliului local cu privire la impozite si taxe

o Preia de la contribuabili (persoane fizice si juridice) declaratiile de impunere , efectueaza
inregistrarea acestora precum si tinerea acestor evidente;

o Calculeaza impozitele si taxele locale conform declaratiilor de impunere a contribuabililor,

precum si majordrile aferente daca este cazul; asigurarea controlului fiscal in materie de creante
ale bugetului local, avand ca scop verificarea realitatii, legalitatii si sinceritatii declaratiilor,
verificarea corectitudinii si exactitatii indeplinirii conform legii a obligatiilor fiscale de catre
contribuabili.

° Elibereaza certificatele de valoare impozabile, si alte certificate si adeverinte solicitate de
contribuabili.

. Intocmeste procesele verbale de stabilire a taxei asupra mijloacelor de transport, actele
necesare pentru transcrieri si radieri.

o Intocmeste situatiile privind veniturile bugetului local, realiziri si prevederi pentru
elaborarea bugetului local, partea de venituri.

. La sfarsitul fiecarui an intocmeste lista restantelor si calculeazd majorarile aferente.

o Solutionarea stingerii creantelor bugetare provenite din impozite, taxe, chirii, redevente,

contributii, amenzi si alte venituri ale bugetului local precum si a accesoriilor acestora, respectiv
dobanzi, penalitati de intarziere, cheltuieli de executare silitd ori alte cheltuieli ocazionate de
procedura de incasare a acestora de la persoanele fizice si juridice, asigurand inclusiv instituirea
sechestrului si valorificarea bunurilor mobile si imobile;

. Intocmirea referatelor pentru cazurile de scutire, esalonare, amanare pentru obligatiile
bugetare provenind din impozite, taxe, contributii i alte venituri ale bugetului local, inclusiv
majordri de Intarziere aferente acestora, la cererea temeinic justificata a debitorilor;

. Urmareste rezolvarea corespondentei privind impozitele si taxele, comunicarea in termenul
prevazut de lege a raspunsurilor la cererile sau sesizarile primite spre solutionare.

. Asigura redactarea, incheierea si urmarirea contractelor de inchiriere cu persoane fizice
sau juridice, contracte de concesiune.

J Aplicarea de amenzi contraventionale pentru situatiile in care se incalca prevederile legale
in materie de venituri ale bugetului local, in conditiile legii.

o Face propuneri privind imbunatatirea activitatii de evidenta platitori persoane juridice;

° Exercita activitatea de control fiscal;

J Creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea specifica

compartimentului sau.

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE al aparatului de specialitate al primarului
comunei Galautas, judetul Harghita



. Indeplineste alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului;

. Inscrie in extrasul de rol debite din lista de ramasite, debitele provizorii si definitive pe
perioada curenta si incasarile Tn numerar pe baza chitantelor si prin cont pe baza extraselor de
cont;

. Preia in evidenta sarcinile anuale si lunare de incasari la bugetul local si asigura realizarea
acestora;
. Confirma pe titlurile executorii transmise la comuna pentru incasare (procese verbale de

amendare, hotarari judecatoresti etc) ca debitorii au domiciliul In comuna, mentionand numarul de
rol;

. Asigura integritatea mijloacelor banesti pe care conform reglementarilor legale le
gestioneaza
. Incaseaza impozitele si taxele locale stabilite prin hotirarea Consiliului Local si orice alte

impozite si taxe prevazute de actele normative in vigoare;

° Intocmeste zilnic borderourile desfasuritoare, registrul de casa si preda consilierului din
cadrul compartimentului contabilitate un exemplar impreuna cu actele justificative;

o Preda in vederea depunerii la trezorerie a Incasarilor la termenele prevazute de regulamentul
operatiunilor de casa, varsarea facandu-se in conturile stabilite in functie de natura veniturilor
bugetare Tncasate;

o Respectarea ordinii legale de incasare a impozitelor, taxelor si majorarilor de intarziere,
precum si a altor sume incredintate spre incasare;
. Preia declaratiile de impunere pentru stabilirea taxei speciale de salubritate, urmand a fi

operate 1n registrul electronic de evidenta a taxelor si impozitelor locale, impreuna cu inspectorul
din cadrul compartimentului;

o Inmaneazi instiintdrile de platd, sub luare de dovadd pentru sumele debitate in rolul
contribuabililor si urmareste plata la termenele legale, asigura restituirea dovezilor de predare.

. Urmareste si depisteaza activitati nedeclarate pentru a atrage noi surse de venituri la bugetul
local;

. Confrunta ori de cate ori este nevoie situatia debitelor si incasarilor din anul financiar
respectiv;

. Participa la impunerea ce se realizeaza pana la 31.01. a anului fiscal;

° Urmadreste creantele bugetare de toate tipurile si face Incasarea lor;

o Raspunde de incasarea tuturor impozitelor si taxelor din satele componente ale comunei
Galautas prin toate mijloacele legale inclusiv deplasarea in teren ori de cate ori este nevoie;

o Tinerea evidentei si urmarirea modului in care se achita impozitul pe terenul agricol;

J Intocmirea matricolei pentru impozitele si taxele locale pentru persoanele fizice si juridice,
preluarea si modificarea declaratiilor de impunere, completarea dosarelor cu modificarile aduse;

J Face propuneri privind Tmbunétatirea activittii de evidenta platitori persoane fizice;

J Solutionarea stingerii creantelor bugetare provenite din impozite, taxe, chirii, redevente,

contributii, amenzi si alte venituri ale bugetului local precum si a accesoriilor acestora, respectiv
dobanzi, penalitati de intarziere, cheltuieli de executare silitd ori alte cheltuieli ocazionate de
procedura de incasare a acestora de la persoanele fizice sau juridice.

. Recuperare creante bugetare, intocmirea de somatii, infiintari popriri, titluri executorii,
executare silitd a bunurilor mobile si imobile, alte operatiuni pentru incasarea creantelor bugetare,
in colaborare cu ceilalti angajati ai compartimentului;

o Asigurarea controlului fiscal in materie de creante ale bugetului local, avand ca scop
verificarea realitafii, legalitatii si sinceritafii declaratiilor, verificarea corectitudinii si exactitatii
indeplinirii conform legii a obligatiilor fiscale de catre contribuabili;

. Participa la intocmirea situatiilor privind veniturile bugetului local, realizari si prevederi
pentru elaborarea bugetului local, partea de venituri si la Intocmirea listei restantelor;
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. Contribuie la Intocmirea referatelor pentru cazurile de scutire, esalonare, amanare pentru
obligatiile bugetare provenind din impozite si taxe, contributii si alte venituri ale bugetului local,
inclusiv majorari de intarziere aferente acestora, la cererea temeinic justificata a debitorilor;

° Arhivarea documentelor din domeniul de activitate la sfarsitul fiecarui an calendaristic
pentru a fi predate la responsabilul cu arhiva;

. Elibereaza certificatele de valoare impozabile, si alte adeverinte si certificate solicitate de
contribuabili;

. Rezolvarea corespondentei, comunicare in termenul prevazut de lege a raspunsurilor la
cererile sau sesizarile primite spre solufionare;

° Creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea specifica
compartimentului sau.

J Intocmeste rapoarte si propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului sau hotararilor
consiliului local cu privire la impozite si taxe ;

. Raspunde de aplicarea justa a actelor normative in domeniu;

J Indeplineste orice alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotérari ale

consiliului local sau dispozitii ale primarului;

In calitate de autoritate de autorizare in domeniul serviciului de transport public local de
persoane in regim de taxi la nivelul comunei Galiautas, in conformitate cu prevederile legale
in vigoare, asigura:

. elaborarea/ actualizarea/ modificarea Regulamentului serviciului de transport public de
persoane in regim de taxi, in vederea supunerii spre aprobare Consiliului Local al comunei
Galautas;

. acordarea, modificarea, prelungirea, suspendarea si retragerea autorizatiei de transport
pentru serviciul de transport public de persoane 1n regim de taxi in comuna Galautas, in conditiile
legii;

o organizarea procedurii de atribuire a autorizatiilor taxi;

o eliberarea, modificarea, prelungirea, suspendarea si retragerea autorizatiilor taxi, a copiilor
conforme si autorizatiilor de dispecerat taxi;

o incheierea contractelor de atribuire in gestiune delegata a serviciului de transport public de
persoane in regim de taxi;

. constituirea bazelor de date stabilite prin legislatia in vigoare;

. deschiderea si completarea Registrului special de atribuire a autorizatiilor taxi si a copiilor
conforme;

o vizarea anuala a autorizatiilor taxi si copiilor conforme;

o verificarea sesizdrilor repartizate in probleme legate de transportul public local de persoane
in regim de taxi, redactarea ssi transmiterea raspunsurilor;

o evidenta, pastrarea, conservarea si arhivarea documentelor privind activitatea serviciului de
transport persoane in regim de taxi;

. sd respecte legislatia de specialitate In vigoare din domeniul serviciului de transport
persoane;

o sa respecte prevederile din regulamentul-cadru de acordare a autorizatiilor de transport n
domeniul serviciilor publice de transport local de persoane;

J sa -s1 fundamenteze concluziile si consemndrile din rapoartele de specialitate in mod
obiectiv, exclusiv pe documentele analizate;

. sa transmitd la A.N.R.S.C. orice date sau informatii solicitate despre activitatea
desfasurata;

J sa respecte masurile de conformare stabilite in notele de constatare de catre agentii

constatatori ai ANRSC cu ocazia efectudrii controalelor planificate sau neplanificate;
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. sd se supuna controlului si s puna la dispozitia agentilor constatatori ai A.N.R.S.C. datele
si informatiile solicitate in timpul desfalsurarii actiunii de control;

. sa 1si exercite capacitatea de apreciere in mod impartial, astfel incat in procesul de luare a
deciziilor sd tind cont numai de situatiile pertinente si sd actioneze potrivit actelor normative in
vigoare;

. sd nu accepte prin pozitia sa oficiala, cadouri servicii, invitatii la masa si /sau alte avantaje
ori foloase necuvenite, in interes personal sau in beneficiul unui tert;

J sa asigure si sa pastreze confidentialitatea datelor si a informatiilor obtinute in exercitarea
atributiilor de serviciu;

. sa aiba, 1n toate situatiile, o atitudine de neutralitate in relatiile cu transportatorii;

. observatiile la documentatiile de autorizare, transmise solicitantilor, sa nu faca obiectul

comentariilor, aprecierilor sau obiectiilor fatd de acestia si nici al comparatiilor cu alte
documentatii de autorizare.

Art. 46. Atributii principale in domeniul URBANISMUIUI SI AMENAJAREA
TERITORIULUI

1) Scopul principal al postului : realizare activitati in domeniul urbanismului si
amenajarea teritoriului, urmarire implementare proiecte la nivelul u.a.t. Galdutas

2) Atributii principale:
J Asigurd si raspunde de aplicarea justa a actelor normative in domeniul urbanismului si
autorizarii executdrii lucarilor de constructii;
J Asigura arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu legislatia in vigoare;
. Intocmeste rapoarte si propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului sau hotararilor

consiliului local cu privire la reglementari in domeniul urbanismului i amenajarii teritoriului, al
autorizarii si executarii lucarilor de constructii si implementare proiecte la nivelul u.a.t.

o Urmareste rezolvarea corespondentei privind urbanismul si amenajarea teritoriului si
implementarea de proiecte la nivelul u.a.t si comunicarea in termenul prevazut de lege a
raspunsurilor la cererile sau sesizarile primite spre solutionare;

) Creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea specifica
compartimentului sau.

o Asigura consultare de specialitate si coopereaza cu alte compartimente si cu Directia de
Urbanism din cadrul Consiliului Judetean Harghita

o Coopereazd cu institutii §i Servicii, organisme si organizatii implicate in domeniul
urbanismului §i amenajarea teritoriului, implementare proiecte;

J Asigurd informarea si consilierea cetdtenilor cu privire la amenajarea teritoriului,
posibilitatile de construire, dezvoltarea infrastructurii urbane, dotdrile avute in vedere prin
documentatiile de urbanism aprobate (P.U.G., P.U.Z., P.U.D.) si asigura punerea in aplicare a
PUG-ului si RLU-ului comunei Gélautas;

. Solutionarea cererilor pentru eliberarea certificatelor de urbanism ; avizarea documentatiilor
de urbanism si de amenajare a teritoriului si eliberarea certificatelor de urbanism;

. Verificarea continutului documentelor depuse, respectiv a propunerii de certificat de
urbanism;

. Solutioneaza cererile pentru eliberarea autorizatiilor de construire/desfiintare, Impreuna cu
documentatiile tehnice si avizele necesare. In vederea eliberdrii autorizatiilor de construire
verifica documentele depuse, sub aspectul prezentarii tuturor actelor necesare autorizarii, conform
prevederilor legale si restituie documentatia incompletd, cu mentionarea in scris a datelor si
elementelor necesare pentru completarea documentatiei;

. Intocmirea si eliberarea autorizatiei de constructie/desfiintare; redacteaza si prezintd spre
semnare autorizatiile de construire/desfiinfare, inregistreaza autorizatiile si certificatele de
urbanism emise Intr-un registru in ordinea In care sunt emise, stampileazad autorizatiile de
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construire si documentatiile aferente cu stampila potrivit prevederilor Legii nr.50/1991,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

. Stabilirea avizelor si acordurilor legale necesare autorizarii;

o Redactarea, Inregistrarea, emiterea si prezentarea spre semnare a certificatelor de urbanism
si a autorizatiilor de construire/desfiintare;
. Determinarea reglementarilor din documentatiile de urbanism si a directivelor cuprinse in

PUG, PUZ, referitor la imobilul pentru care se solicita certificat de urbanism, precum si analizarea

.....

o Formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru
proiectarea investitiei;
. Agent constator in domeniul disciplinei autorizarii executiei lucrarilor de constructii si al

executiei acestora 1n baza autorizatiilor emise, pe raza unitatii administrativ-teritoriale a comunei,
pentru contravetiile savarsite de persoanele fizice sau juridice, conform art. 26 alin. 1, cu exceptia
celor de la lit.h) si m), la Legea nr. 50/1991, republicata.

J Participa la receptia lucrarilor cu titlu de investitii ale Primariei comunei Galautas;

. Regularizarea taxelor de autorizatii la data expirarii termenului stabilit; calcularea taxelor
potrivit legislatiei si verificarea existentei documentului de platd a taxei de eliberare a
certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire;

o Asigura baza de date pe calculator;

o Propune masurile legale necesare privind constructiile executate fard autorizatii sau cu
nerespectarea autorizatiilor de construire;

o Asigura, urmareste si raspunde de respectarea disciplinei In constructii in conformitate cu
prevederile legale privind autorizarea constructiilor;

. Executa controlul stadiilor fizice a acestor investitii la data expirarii termenului stabilit;

o Primeste, verifica si completeaza autorizatiile de demolare, dezafectare ori dezmembrare
(partiala sau totald) a constructiilor si instalatiilor;

° La finalizarea lucrarilor intocmeste procesele-verbale de receptie a lucrarilor si, la
solicitarea proprietarului constructiei, certificatul pentru notarea constructiilor in cartea funciara;

o Intocmeste planurile trimestriale de control a pastrarii disciplinei in constructii, astfel incat
fiecare sector va fi verificat cel putin o data pe trimestru;

. Urmareste respectarea disciplinei in constructii conform planurilor trimestriale;

° intocmeste, cand este cazul, procese verbale de contraventie;

° Urmadreste solutionarea proceselor verbale de contraventie, respectiv darea lor in debit sau
rezolutia instantelor judiciare;

o Asigura informarea cetatenilor si da relatii acestora cu privire la problemele de autorizare si
disciplina in constructii

) Elibereaza autorizatii pentru racord apa — canal, gaz, curent electric, in conformitate cu
legile in vigoare;

° Elibereaza certificate de nomenclatura stradala si numar imobil ;

. Elibereaza note de constatare pentru imobil constructie.

. Intocmeste lucrarile privind atribuirea sau schimbarea de denumiri, potrivit reglementrilor

legale pentru parcuri, piete, cartiere, strazi, statiile mijloacelor de transport din municipiu, precum
si alte obiective de interes local;

. Intocmeste si raporteaza datele statistice cerute de legislatia in vigoare;

. Intocmeste note conceptuale si teme de proiectare in vederea elaborarii documentatiilor de
urbanism;
. Urmadreste oportunitati de finantare prin programe guvernamentale si europene care

corespund necesitatilor comunitatii si le aduce la cunostintd conducerii primadriei si aplica
solicitdrile de finantare.
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. Realizarea unei evidente tehnic-operative a proiectelor derulate de comuna Galautas,
gestionarea bazei de date privind activitatile/proiectele derulate iIn comuna Galautas;

. Indeplineste alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului

II. COMPARTIMENT CONTABILITATE

Art. 47.-(1) Este subordonat Primarului comunei Géldutas si are In componenta 2
posturi, functii publice de executie, dupa cum urmeaza:
1. Consilier, clasa I, grad professional Superior;
2. Consilier, clasa I, grad progfesional Superior

(2) Scopul principal: necesitatea decurge din prevederile legale ce reglementeaza activitatea
financiar-contabild in cadrul institutiilor publice locale, obligativitatea organizarii si conducerii
contabilitatii proprii, respectiv contabilitatea financiard, si contabilitatea de gestiune adaptata la
specificul activitatii, armonizarea cu directivele Uniunii Europene. Este o activitate specializata in
masurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii, precum si a rezultatelor obtinute.

(3) Atri butii principale:
o Organizeaza si coordoneaza actiunea de elaborare a proiectului de buget al comunei pentru
a fi supus aprobarii Consiliului Local;
J Pregateste lucrarile privind cheltuielile bugetului, atat in faza de proiect cat si in forma
definitiva.
. Stabileste dimensionarea cheltuielilor si transferul din bugetul administratiei centrale de
stat, in functie de nivelul veniturilor proprii determinate in colaborare cu organele de evidenta si
incasare a impozitelor si taxelor locale.
. Urmareste executia cheltuielilor prevazute in bugetul local cét si a fondurilor extrabugetare
si informeaza periodic Consiliul local despre modul de realizare al acestora si propune masurile
necesare de luat, atunci cand constatd ca acestea nu se realizeaza potirivit procedurii legale.

. Verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului propriu al comunei.

o Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul
comunei, eliberdri de valori materiale pentru alte operatiuni speciale.

. Intocmeste documentele de platd catre organele bancare si urmareste primirea la timp a
extraselor de cont si verificarea documentelor insotitoare.

. Exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin caseria proprie.

. Urmareste situatia activitatilor administratiei publice locale, intocmeste situatii lunare si

dari de seama trimestriale; Intocmirea balantelor lunare, darilor de seama contabile trimestriale si
anuale si a oricaror altor situatii financiare cerute de Directia Judeteana a Finantelor Publice sau
Trezorerie;

. Conduce contabilizarea activitatilor administratiei publice locale, intocmeste situatii lunare
si dari de seama trimestriale.

. Raspunde de administrarea sediului Consiliului Local si a utilitdtilor din dotare.

o Intocmeste declaratiile lunare privind evidenta nominali a asiguratilor si a obligatiilor de

plata catre bugetul asigurarilor sociale de stat si predarea acestora, la termenele legale, la Casa
Teritoriala de Pensii Harghita ;

. Intocmeste declaratiile lunare privind evidenta nominala a asiguratilor si a obligatiilor de
plata catre bugetul asigurarilor sociale pentru somaj si depunerea acestora, in termenele legale, la
Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca — Harghita ;

. Intocmirea declaratiilor lunare privind evidenta nominali a asiguratilor si a obligatiilor de
plata catre bugetul asigurarilor sociale de sanatate si predarea acestora, la termenele legale, la Casa
de Asigurari de Sanatate a judetului Harghita;

. Stabilirea necesarului anual al fondului de salarii pentru plata salariilor;
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) Arhivarea dosarelor anual;

J Intocmirea documentelor de plati si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita
documentelor de platd; verificarea concordantei intre ordinele de plata emise si extrasele de cont
eliberate de Trezorerie, banci, s.a.;

. Intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarca in contabilitate a
imobilizarilor si a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al comunei
Galautas;

. Intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;

. Intocmirea statelor de platd si calcularea oriciror indemnizatii sau drepturi salariale ale
angajatilor;

J Intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al comunei Galiutas, pana la

data de 31 mai a fiecarui exercifiu financiar, a conturilor de executie ale bugetului local, ale
imprumuturilor interne si externe precum si ale cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local;

J Intocmirea si promovarea citre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelor de hotarari din domeniul propriu de activitate; Intocmirea intregii documentatii: proiect
de hotarare, expunere de motive, raport de specialitate privind: rectificarea bugetului de venituri si
cheltuieli, ca urmare a unor propuneri foarte bine fundamentate ale ordonatorilor de credite;
utilizarea fondului de rezerva si a fondului de rulment; alocarea unor sume pentru actiuni
culturale, religioase si sportive; contractarea de imprumuturi, etc,

. Urmarirea, respectarea si punerea in aplicare a hotararilor consiliului local privind alocarea
unor sume pe diferite destinatii,

° Verificarea periodica a evolutiei incasarilor si efectuarea platilor;

. Raspunde de aplicarea justa a actelor normative Tn domeniu;

. Rezolvarea corespondentei, comunicare in termenul previzut de lege a raspunsurilor la
cererile sau sesizarile primite spre solutionare;

o Angajarea si ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative;

o Efectuarea deschiderilor de credite (finantari), atat pentru conturile proprii cat si pentru
conturile unitatilor subordonate, verificarea incadrarii acestora in planurile aprobate;

. inregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de executie lunare ale fiecarei unitati
subordonate;

. Crearea unui sistem unitar de prelucrare a datelor care au influenta asupra bugetului de
venituri si cheltuieli;

. Indrumarea si sprijinirea asociatiilor de proprietari pentru respectarea de citre acestea a

prevederilor Legii nr. 230/2007 si a HGR nr. 1588/2007 privind aprobarea Normelor
metodologice la Legea nr. 230/2007;

. Asigurarea inregistrarii cronologice si sistematice in contabilitate a tuturor operatiunilor
patrimoniale in functie de natura lor, In mod simultan, Tn debitul unor conturi si creditul altor
conturi, denumite corecturi corespondente;

J Gestionarea 1n conditii de legalitate a resurselor financiare ale bugetului local;

. Organizarea si conducerea contabilitatii, conform reglementarilor legale;

. Urmarirea si raspunderea de efectuare a cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare

. Asigurad realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea evidentei, valorificarea si
buna administrare a domeniului public si privat

J Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta
Consiliului local

o persoana responsabila cu atributii privind organizarea Monitorului Oficial Local, precum si

asigurarea publicdrii oricdror documente, potrivit prevederilor din anexa nr. 1 la Codul
Administrativ

J Indeplineste orice alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului;
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. Intocmirea documentelor de platd in limita creditelor deschise si a disponibilitatilor aflate
in cont;

J Ridica extrase si documente de la banci si trezorerie;

. Participa la Intocmirea situatiilor privind veniturile bugetului general, realizari si prevederi
pentru elaborarea bugetului general, partea de venituri si cheltuieli; conduce registrul de evidenta a
veniturilor si tine evidenta veniturilor bugetului general al comunei; verificarea periodica a
evolutiei incasarilor;

J Intocmeste si depune declaratiile pentru TVA;

J Emitere facturi la clienti si urmarirea incasdrii acestora;

J Conduce jurnalele de vanzari, respectiv de cumparari;

o Angajarea si lichidarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative;

. Indosariaza documentele, impreuna cu ceilalti salariati ai compartimentului, la sfarsitul
fiecarui an,p entru a fi predate la responsabilul cu arhiva;

o Elibereaza adeverinte privind salariile angajatilor si indemnizatiile;

J Rezolvarea corespondentei, comunicare n termenul prevazut de lege a raspunsurilor la
cererile sau sesizarile primite spre solutionare;

. Tine evidenta in registre si in format electronic, conform legii, a patrimoniului comunei

(domeniul public si privat, mijloace fixe, obiecte de inventar), Asigura realizarea tuturor masurilor
necesare pentru actualizarea evidentei, valorificarea si buna administrare a domeniului public si
privat;

o Raspunde de aplicarea justa a actelor normative in domeniu,

J Réspunde in conditiile legii de pastrarea documentelor, securitatea §i confidentialitatea
datelor si faptelor cu care intra in contact pana la predarea acestora responsabilului cu arhiva pe
baza de proces verbal;

J Intocmeste rapoarte si propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului sau hotararilor
consiliului local

J Tine evidenta investitiilor (contracte, finantari, deschidere de credite, plati etc), efectuate
de autoritatea administratiei publice locale;

. Persoana autorizatd sa opereze in listele electorale permanente, complementare si speciale
existente la sediul autoritatii publice;

o Persoand desemnatd pentru asigurarea implementarii prevederilor legale privind

declaratiile de avere si de interese conform legii, indeplinind urmatoarele atributii:
a) primeste, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza la
depunere o dovada de primire;
b) la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale
declaratiilor de interese;
¢) oferd consultanta pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru
depunerea in termen a acestora;
d) evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu
caracter public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de
interese, ale caror modele se stabilesc prin hotarare a Guvernului, la propunerea
Agentiei;
e) asigurd afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, pe
pagina de internet a institutiei, daca aceasta exista, sau la avizierul propriu, in termen
de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu
exceptia localitatii unde sunt situate, adresei institutiei care administreaza activele
financiare, a codului numeric personal, precum si a semnaturii. Declaratiile de avere si
declaratiile de interese se pastreaza pe pagina de internet a institutiei si a Agentiei pe
toata durata exercitarii functiei sau mandatului si 3 ani dupa incetarea acestora si se
arhiveaza potrivit legii;
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f) trimite Agentiei, in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, copii certificate ale
declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese depuse si cate o copie certificata a
registrelor speciale , in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

g) Intocmeste, dupa expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu au
depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de
indata aceste persoane, solicitandu-le un punct de vedere in termen de 10 zile
lucratoare;

h) acorda consultantd referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind
intocmesc note de opinie 1n acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia
depunerii declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese.

o este desemnata responsabil cu arhiva;
J Indeplineste orice alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului;

III. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Art. 48. (1) Este subordonat primarului comunei Galautas si are in structurd 2 posturi,
functii publice de executie, dupd cum urmeaza:
1. Consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional ASISTENT,
2. Consilier achizitii publice, clasa I, grad professional DEBUTANT
(2). Scopul principal: ACHIZITII PUBLICE
(3) Atributii principale:

e Flaboreaza Planul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante; opereaza modificari sau
completari ulterioare in programul anual al achizitiilor publice, cand situatia o impune, cu
aprobarea conducdtorului institutiei si cu avizul compartimentului contabilitate si asigurad
publicarea acestuia in SEAP
. Efectueaza studii de piatd, colecteazd oferte de pret de la diferiti ofertanti si propune
conducerii modalitdtile de achizitie, conform legii ;

o Organizeaza si participd la ofertdrile si licitatiile privitoare la obiectivele de investitii din
cadrul Primariei;

. Estimeaza valoarea contractului de achizitie publica si selecteaza procedura aplicata pentru
atribuirea acestuia (licitatie deschisd, licitatie restrdnsd, negociere competitivd, dialogul
competitiv, parteneriatul pentru inovare, negocierea fard publicarea prealabild, concursul de
solutii, procedura de atribuire aplicabila in cazul servicilor sociale si al altor servicii specifice,
procedura simplificatd);

. Intocmeste si transmite, dup caz, documentele (adrese, referate-dupi caz etc) necesare
atribuirii contractelor de achizitie publica prin incredintare directa;

o Publica pe SEAP/SICAP anunturile de intentie, de participare si de atribuire a contractului
de achizitie publica;

. Completeaza formularul de integritate si asigurd publicarea acestuia in SEAP/SICAP;

J Transmite invitatiile de participare, comunicarile privind rezultatul aplicarii procedurii
aplicate si raspunsurile la clarificarile solicitate de ofertanti;

o Intocmeste documentatia pentru elaborarea si prezentarea ofertei;

. Aplica procedurile specifice pentru atribuirea contractului de achizitie publica, respectand

principiile: nediscriminarea, tratamentul egal, recunoasterea reciprocd, transparenta,
proportionalitatea, asumarea raspunderii;

. Elaboreaza contractul de achizitie publica;

. Intocmeste dosarul achizitiei publice pentru toate contractele atribuite, fiind document cu
caracter public;
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J Tine evidenta contractelor de achizitie publica la nivelul intregii institutii si urmareste din
punct de vedere al respectdrii valorilor si termenelor ;

. Asigura comunicarea cu furnizorii de produse, servicii, lucrdri pe parcursul derularii
contractelor de achizitie publica;
o Elaboreaza notele justificative 1n toate situatiile in care procedura de atribuire propusa

pentru a fi aplicata este alta decat licitatia deschisa sau cea restransa, cu aprobarea conducatorului
institutiei;

o Colaboreaza cu compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor legate de
procedura de atribuire si pentru urmadrirea contractelor incheiate (derularea acestora fiind in
responsabilitatea celor implicati);

o Asigura arhivarea documentelor serviciului in conformitate cu legislatia in vigoare ;

J Intocmeste rapoarte si propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului cu privire la
evaluarea ofertelor si pentru reglementarea activitatilor date in competenta compartimentului;

o Participd la initierea si intocmirea proiectelor de hotédrari ale Consiliului Local al comunei
Galautas pentru reglementarea activitatilor date in competenta compartimentului;

o Urmadreste rezolvarea corespondentei privind achizitiile publice, comunicarea in termenul
prevazut de lege a raspunsurilor la cererile sau sesizarile primite spre solutionare;

o Urmareste executarea lucrarilor si prestatiilor cantitativ si calitativ in conformitate cu
prevederile legale si respectarea disciplinei contractuale;

. Asigurd primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor la procedurile organizate;

. Asigurd Intocmirea proceselor verbale de deschidere, analiza si atribuire a contractelor de
achizitie publica;

o Asigura transmiterea rezultatelor analizei contestatiilor tuturor factorilor de drept;

o Intocmirea notelor pentru restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie
publicd catre ofertantii castigatori si necastigatori,

o Urmareste si informeaza cu privire la legislatia nou aparutd in domeniul achizitiilor
publice si finantdrilor externe.

o Asigurd intocmirea si Tnaintarea ritmica catre compartimentul contabilitate a documentelor
de plata prevazute de legislatia in vigoare;

o Sesizeaza conducdtorul institutiei in vederea rezilierii, rezolutiunii sau anularii contractelor

incheiate 1n situatia nerespectarii clauzelor contractuale sau constatdrii nerespectarii dispozitiilor
legale la Tntocmirea contractelor;

J Participa la intocmirea tututor situatiilor referitoare la achizitiile publice solicitate de
organele de control (ANAP, Curtea de Conturi si alte institutii abilitate In acest sens).

o Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/ recuperarea inregistririi
autoritatii contractante In SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul,

. Elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitdtilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritdtii contractante, programul anual al achizitiilor publice si, daca este
cazul, strategia anuald de achizitii;

. Elaboreaza documentatia de atribuire si a strategiei de contractare, in cazul organizarii unui
concurs de solutii, a documentatiei de concurs si a strategiei de contractare, pe baza necesitatilor
transmise de compartimentele de specialitate;

. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de lege;
o Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

. Realizeaza achizitiile directe si tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si
lucrari, ca anexa la programul anual al achizitiilor publice.

. Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.

. Indeplineste alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului

J Réspunde de aplicarea justa a actelor normative in domeniul achizitiilor publice;

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE al aparatului de specialitate al primarului
comunei Galautas, judetul Harghita



. Persoana responsabild cu atributii privind organizarea Monitorului Oficial Local, precum si
asigurarea publicdrii oricdror documente, potrivit prevederilor din anexa nr. 1 la Codul
Administrativ.

1V. COMPARTIMENT AGRICOL

Art. 49. (1) Compartimentul agricol este in subordinea Primarului comunei Galautas, si
are in structurd 2 posturi , functii publice de executie, dupa cum urmeaza:
1. Consilier, clasa I, grad profesional asistent;
2. Consilier, clasa I, grad professional asistent
(2) Scopul principal: operatiuni registrul agricol; punerea in executare a legilor si a
celorlalte acte normative din domeniul activitatii Registrului agricol;
(3) Atributii pincipale:
. Intocmeste si conduce la zi registru agricol, pe suport de hartie si in format electronic;
pregatire date pentru inscrierea 1n centralizatorul agricol; centralizeaza semestrial datele din
registrul agricol ;

. Elibereaza adeverinte si certificate ce rezulta din registru agricol;

. Intocmeste situatii statistice privind registrul agricol;

. Se ocupa de implementarea/gestionarea programului electronic al registrului agricol si
propune masuri de Tmbunatatire a functionalitatii acestuia;

. Elibereaza atestatele de producétor si carnetele de comercializare a produselor din sectorul
agricol, conform legii;

. Este persoana responsabila la nivelul Primariei comunei Galdutas, in vederea aplicarii

prevederilor Legii nr. 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor
din sectorul agricol, respectiv a Ordinului MADR nr. 1846/2014 referitor la punerea in aplicare a
prevederilor art.5 alin.1 din Legea nr. 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a
pietei produselor din sectorul agricol; persoana responsabila la nivelul unitatii administrativ-
teritoriale a comunei Galautas cu infiintarea, organizarea si gestionarea registrului pentru evidenta,
pe suport de hartie si pe suport electronic , a atestatelor de producdtor si a carnetelor de
comercializare a produselor din sectorul agricol, in conditiile actelor normative care reflementeaza
acest aspect; face verificarile prevazute la art. 3 alin.3 din Legea nr. 145/2014, atat pe baza datelor
din registrul agricol, cat si in teren, la fermele/gospodariile agricole detinute de solicitanti,
impreuna cu alte persoane desemnate prin dispozitia primarului.

. Eliberarea biletelor de adeverire a proprietatii animalelor pentru valorificarea pe piata
libera si abatoare a animalelor din productie proprie;

. Inregistrarea in Registrul agricol al terenurilor vandute, donate si schimburile de teren
dovedite prin acte Incheiate Tn forma autentica/conform prevederilor legale in vigoare;

. Verificarea prin sondaj a corectitudinii datelor declarate de catre contribuabili in Registrul
agricol;

. Verifica in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol;

. Prezinta in sedintele consiliului local informari cu privire la stadiul de completare si tinerea
la zi a evidentei registrelor agricole;

. Asigurd securitatea registrelor agricole, numerotarea, parafarea si sigilarea si inregistrarea
acestora in registrul de intrare-iesire general/registrul unic de evidenta;

. Verificarea si Inregistrarea contractelor de arendare in registrul special conform
prevederilor legii ;

. Sprijinirea actiunilor sanitar veterinare pe teritoriul comunei Galautas;

. Arhivarea documentelor create Tn cadrul compartimentului, conform nomenclatorului
arhivistic aprobat;

J Intocmirea rapoartelor de specialitate la proiectele de hotarari in domeniile de activitate ale

compartimentului, in vederea promovarii lor in Consiliul local
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. Intocmirea rapoartelor de specialitate la dispozitiile primarului in domeniile de activitate
ale compartimentului;

. Intocmirea si actualizarea evidentei crescatorilor de animale de pe teritoriul comunei
Galautas;
J Urmadreste primirea prognozelor pentru atacuri de boli si ddunatoori la culturile de camp, a

cazurilor de boald la animale si propune primarului luarea de masuri corespunzitoare pentru
avertizarea si ocrotirea populatiei;

o Colaboreazd cu compartimentul impozite si taxe astfel Incat orice operare facutd in
registrul agricol sa fie transmisa, in scris, compartimentului impozite si taxe;

. Popularizeaza legislatia privind registrul agricol;

. Participd la intocmirea de lucrari, situatii, privind sprijinul acordat de stat producatorilor
agricoli din comuna;

o Participa la evaluarea pagubelor care se produc la culturi, pasuni, islaz comunal;

. Va prezenta primarului si secretarului general, Tn orice moment, urmatoarele situatii:

-numarul gospodariilor inscrise in registrul agricol pe satele componente ale localitatii ;

-numarul persoanelor ce compun gospodariile inscrise 1n registrul agricol;

-efectivele de animale pe specii, categorii existente la inceputul anului, precum si evolutia acestora
pe parcursul anului;

-suprafata cladirilor de locuit si a celorlalte constructii gospodaresti;

-modul de utilizare a terenului agricol;

-evidenta mijloacelor de transport cu tractiune mecanica si manuald, a tractoarelor si utilajelor -
agricole;

o Isi Insuseste permanent dispozitiile legale din domeniul de activitate si raspunde in acest
sens ;
J Gestionarea, implementarea si aplicarea prevederilor Legii nr. 17/07.03.2014 privind unele

masuri de reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan si de
modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societdtilor comerciale ce detin in
administrare terenuri proprietate publica si privata a statului cu destinatii agricole si Infiintarea
Agentiei Domeniilor Statului si anume:

1. Inregistreaza cererea vanzitorului, insotiti de oferta de vanzare a terenului agricol
si de documentele justificative prevdazute la art.5 alin.l din anexa la Ordinul nr.
719/740/M.57/2333 din 12 mai 2014;

2. Infiinteaza, organizeazi si gestioneaza registrul de evidenti a ofertelor de vanzare a
terenurilor agricole situate in extravilan, pe suport de hartie si in format electronic, care sa
cuprinda cel putin informatii privind datele de identificare ale vanzatorului, suprafata de teren
agricol situatd in extravilan oferitd spre vinzare, categoria de folosintd a acestora, pretul de
vanzare, amplasamentul identificat prin tarla si parceld sau, dupa caz, amplasamentul terenurilor
stabilit prin planul de amplasament si delimitare a imobilului intocmit in sistemul national de
proiectie Stereografic 1970, eliberat de oficiul teritorial ca urmare a receptiei documentatiei
cadastrale pentru imobilul in privinta caruia s-a solicitat avizul, procesele-verbale incheiate pentru
fiecare etapd a procedurii, adeverintele eliberate in vederea vanzarii libere a terenurilor, precum si
orice corespondenta referitoare la realizarea procedurii;

3. Afiseazd oferta de vanzare la sediul primariei si pe site-ul propriu, cu respectarea
prevederilor art. 6 alin.2 din Legea nr. 17/2014;

4. Pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, transmite lista preemptorilor la
Directia Pentru agricultura Harghita. Lista preemptorilor se afiseaza la sediul primariei si pe site-
ul propriu.

5. Transmite la Directia Pentru Agriculturd Harghita, dosarul tuturor actelor prevazute
la pct.1.

6. In perioada prevazuta la art.6 alin.2 din Legea nr. 17/2014, inregistreaza si afiseaza

la sediul primariei si pe site-ul propriu, dupa caz, toate comunicarile de acceptare a ofertei de
vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptorii cuprinsi in lista preemptorilor sau de
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oricare alti preemptori necuprinsi in lista si care dovedesc ulterior intocmirii listei aceasta calitate
prin acte justificative, in vederea exercitarii dreptului de preemptiune pentru oferta de vanzare in
cauza;

7. Transmite la Directia Pentru Agriculturd Harghita, in copie, toate comunicarile de
acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre peemptori in perioada
prevazuta la art.6 alin.2 din Legea nr. 17/2014, insotite de documentele prevazute la art. 6 alin.2
din anexa la Ordinul nr. 719/740/M.57/2333 din 12 mai 2014;

8. Propune spre adoptare masurile organizatorice necesare pentru buna desfasurare la
sediul primariei a procedurilor referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a
potentialului cumparator, cu respectarea strictd a dispozitiilor art. 7 din Legea nr. 17/2014;

0. Incheie procesul verbal de constatare a deruldrii fiecarei etape procedurale
prevazute la art.7 din Legea nr. 17/2014, prin care se consemneazd in detaliu activitatile si
actiunile desfasurate;

10. Dupa comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de citre vanzator a
preemptorului potential cumparator, transmite la Directia pentru Agriculturd Harghita, dupa caz,
numele si datele de identificare ale acestuia, precum si copiile tuturor proceselor-verbale prevazute
la lit.1) din anexa la Ordinul nr. 719/740/M.57/2333 din 12 mai 2014,

11. In cazul in care niciu un preemptor nu comunica acceptarea ofertei vanzaitorului, iar
vanzarea terenului este libera in conditiile legii, elibereaza vanzatorului o adeverinta care atesta ca
s-au parcurs toate etapele procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune si ca terenul
este liber la vanzare, la pretul prevazut in oferta de vanzare si pentru suprafata mentionata in actele
de proprietate sau suprafata rezultatd din masuratorile cadastrale, inscrisda in cartea funciara
conform Legii cadastrului si a publicitatii imobiliare nr. 7/1996, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare.O copie a acesteia, insotitd de copiile tuturor proceselor- verbale prevazute
la lit.i din anexa la Ordinul nr. 719/740/M.57/2333 din 12 mai 2014 , este transmisd Directiei
pentru Agricultura Harghita;

12. Transmite vanzatorului adeverinta insotita de o copie certificata de conformitate cu
originalul a ofertei de vanzare. O copie a adeverintei se transmite Directiei Pentru Agricultura
Harghita.

. Raspunde de aplicarea justa a actelor normative in domeniu;

. Rezolvarea corespondentei, comunicare in termenul prevazut de lege a raspunsurilor la
cererile sau sesizdrile primite spre solutionare;

. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului;

. Intocmeste situatii statistice privind registrul agricol, creeaza rapoarte, documente , situatii,
studii, evaluari referitoare la activitatea specificd compartimentului sau;

. Gestioneaza programul electronic al registrului agricol si propune masuri de imbunatatire a
functionalitatii acestuia;

. Efectueaza cu spijinul medicului veterinar zonal sondajele privind efectivele de animale si
productiile animaliere;

. Sprijind organele sanitar-veterinare in organizarea actiunilor de prevenire si combatere a
epizootiilor;

. Efectueaza 1n baza de date modificarile intervenite in cursul anului, privind evolutia
efectivelor de animale (vanzari, cumparari, produsi vii obtinuti, alte intrari sau iesiri);

. Intocmeste referate, informari, constatiri privind folosirea rationald a pasunii comunale, a
pajistilor aflate in proprietatea publica/privata a comunet,

. Tine evidenta suprafetelor agricole care se afla in proprietatea comunei/administrarea

consiliului local (pasuni comunale, terenuri arabile, terenuri concesionate, terenuri inchiriate,
terenuri neagricole etc.) propunand modul de exploatare a acestora;

. Conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridica de pe raza comunei
Galautas;
. Participa la evaluarea pagubelor care se produc la culturi, paisti permanente etc, si la cele

provocate de animalele sélbatice;
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. Participa la lucrari privind recensamantul agricol si al populatiei;

. Acorda sprijin de specialitate producatorilor agricoli;

. Participa la verificarea in teren a cererilor persoanelor privind eliberarea atestatelor de
producdtor si a carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agricol, conform legii;

. Tine evidenta contractelor de pdsunat, de inchiriere, de concesiune , a contractelor de
arendare a terenurilor incheiate in baza legii nr. 287/17.07.2009 privind Codul Civil;

. Verificd in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol;

o Intocmirea si actualizarea evidentei crescitorilor de animale de pe teritoriul comunei
Galautas;

o Colaboreazd cu compartimentul impozite si taxe astfel Incat orice operare facutd in
registrul agricol sa fie transmisa, in scris, compartimentului impozite si taxe;

. Raspunde de aplicarea justa a actelor normative in domeniu;

. Rezolvarea corespondentei, comunicare 1n termenul prevazut de lege a raspunsurilor la
cererile sau sesizarile primite spre solufionare;

. Indruma si spijina activitatea de crestere a animalelor, recomandénd tehnologii moderne de
crestere a animalelor;

. Sprijind activitatea de inregistrare sistematica a imobilelor din intravilanul si extravilanul

localitatii Galautas, derulatd prin Programul National de Cadastru si Carte Funciara, in baza Legii

.....

V. COMPARTIMENT CULTURA

Art. 50. (1) Compartimentul Culturd este subordonat primarului comunei Galautas, si are
in structurd 2 posturi, personal contractual de executie, dupa cum urmeaza:
1. Biblioteca Comunala Galautas cu un post contractual de executie, Bibliotecar,
treapta/gradul I, studii medii.
2. Caminul Cultural Galdutas, cu un post contractual de executie: Referent,
treapta/gradul I, studii superioare.

A. BIBLIOTECA COMUNALA GALAUTAS:

Art. 51. Modul de organizare si functionare al Bibliotecii Comunale Galautas este
aprobat prin Hotirarea Consiliului Local al comunei Gilidutas nr. 44/15.04.2016.

Art. 52. Descrierea activitatilor:

-raspunde de organizarea si realizarea tututor activitatilor din biblioteca( depozitul, accesul
liber la raft si cataloage)

-raspunde patrimonial si moral pentru pagubele aduse din vina sa sau din neluarea
masurilor corespunzatoare pentru securitatea patrimoniului cultural, mobil si imobil, incredintat
bibliotecii;

- raspunde de aducerea la indeplinire si a altor sarcini(pe linie profesionald), venite din
partea autoritatii locale sau a forului metodologic judetean;

- raspunde de prelucrarea, organizarea si difuzarea documentelor referitoare la descrierea si
clasificarea documentelor de biblioteca si organizarea cataloagelor;

- raspunde de calitatea si executarea la termen a lucrarilor ce i-au fost incredintate in cadrul
bibliotecii;

-se informeaza, studiaza si propune pentru aplicare metode si mijloace pentru oragnizarea
colectiilor si poceselor de munca ce se desfasoara in cadrul institutiei bibliotecare;

-propune, in urma consultdrii cu autoritatea tutelard si forul metodologic judetean
programul anual de activitate si programul trimestrial al actiunilor;

-analizeaza indicii de inzestrare si circulatie, structura tematicd a colectiilor si propune
madsuri pentru optimizarea lor;
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-raspunde de depozitarea documentelor de biblioteca, urmareste aplicarea si respectarea
mpsurilor de conservare a acestora, organizeazd si participd, ori de cate ori este necesar la
activitatile de desprafuire, dezinsectie, dezinfectare si deratizare a publicatiilor si spatiilor din
intreaga biblioteca;

-raspunde de respectarea normelor de circulatie a documentelor din sectie si din depozitele
acesteia, conform legislatiei in vigoare;

-poate propune si executa personal sau in colaborare, teme de cercetare sau analize
statistice, iar dupa aprobare raspunde de realizarea lor;

-participa la actiuni de informare si pregatire profesionald, precum si la cele de cunoastere
a legislatiei, a normativelor si instructiunilor referitoare la activitatea de biblioteca;

-raspunde de respectarea normelor de securitate a muncii si PSI, in spatiile in care are
acces;

-studiaza si propune metodologia diverselor proiecte de munca, precum si modificarile
necesare a fi introduse in fisa postului;

-intocmeste referate de necesitate pentru rezolvarea unor probleme ce {in de bunul mers al
activitatii bibliotecii;

-organizeaza si urmareste utilizarea la maximum a timpului de munca, aplica normele de
munca, propune introducerea si modificarea acestora, participa la elaborarea programelor de
masuri privind cresterea eficientei muncii;

-participa la realizarea operatiunilor de inventariere a fondului de carte si a celorlalte
bunuri ce apartin institutiei bibliotecare;

-intocmeste evidenta zilnica a activitatii, conform documentelor de biblioteca;

-intocmeste darea de seama a bibliotecii si furnizeaza datele pentru statistica de stat;

-participa la realizarea programului de perfectionare a personalului din biblioteci, prin
parcurgerea cursurilor organizate de Ministerul Culturii si Biblioteca Judeteand Harghita;

-asigura nevoile de lectura ale utilizatorilor, efectueaza 1inscrierea si Inregistrarea
imprumuturilor;

-organizeaza §i improspateaza fondul de carte din depozite si accesul liber la raft;

-din proprie initiativa sau la solicitarea utilizatorilor, organizeaza la locul de munca actiuni
de informare, prezentare si popularizare a fondului de carte si a serviciilor oferite de institutie;

-pe baza legislatiei in vigoare participa la organizarea operatiunii de scoatere din circuitul
lecturii a lucrarilor depasite fizic si moral;

-creazd baza de date prin introducerea acestora ITn memoria calculatorului;

-se preocupa, actioneaza si ia masuri eficiente pentru rezolvareaa unor probleme ce privesc
interesele institutiei, contribuind la Tmbunatatirea activitatii, a conditiilor de munca, si a relatiilor
interpersonale, precum s§i la sporirea prestigiului profesiei de bibliotecar si a institutiei
bibliotecare;

-1a masuri de procurare, pastrare si organizare a cataloagelor si colectiilor;

-intocmeste fisierul alfabetic cu modele in descrierea bibliografica adoptatd in practica
bibliotecara, asigurand redactarea unitard,verifica permanent starea, structura si redactarea
cataloagelor, ia masuri pentru asigurarea mentinerii lor 1n stare stiintifica si fizica corespunzatoare;

-propune abonamentul la fisa tiparita, iar dupa aprobare intocmeste comenzile necesare;

-evidenta periodicelor se face anual si se consemneaza cantitativ si valoric in proces verbal
pe baza caruia se receptioneaza si se includ in fondul bibliotecii prin procedura obignuita;

-analizeaza ofertele de carte si alte documente si efectueaza achizitionarea acestora;

-prelucreaza cartile si celelalte documente( clasificare, inregistrare, stampilare, procese
verbale etc)

-Intocmeste procesele verbale de intrare si efectueaza inregistrarile in R.M.F. si R.L.

-Intocmeste materiale pentru actiuni, formuleaza si expediaza raspunsuri la adrese,
confirmari de primire si alte corespondente;

-intocmeste si redacteaza tabelele cu cartile propuse pentru casare;scoate din registrele
inventar (cand este cazul) preturile cartilor propuse pentru casare in ordinea strict crescatoare a
numerelor de inventar;
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-urmareste cititorii restantieri pentru care intocmeste si corespondenta sau efectueaza
deplasari la domiciliul acestora;

-intocmeste periodic rapoarte de evaluare a activitatii ce vor fi supuse analizei si aprobarii
consiliului local:

-redacteazd Regulamentul de organizare si functionare a bibliotecii si il trimite spre
aprobare consiliului local;

-redacteaza monografia bibliotecii;

-pastreaza urmatoarele documente:

e R.M.F pentru biblioteca
R.L
Registru de inscriere
evidenta zilnica;
fisa cititorului;
copia dupa actul de identitate al publicatiilor, nota de receptie, toate legate intr-un
dosar ,,Intrari”
actele de iesire ale documentelor, legate la dosar ,,lesiri”
statistici CULT 1, PROBIP( dosra statistica)
acte necesare nscrierii cititorului
adrese la locul de munca

-sd execute la timp si in bune conditiuni sarcinile de serviciu;

-sd4 respecte cu strictete programul de lucru, sd se prezinte la locul de munca fara
intarziere, sa nu paraseasca locul de munca Tnaintea termindrii programului;

-sd aiba comportare corecta in cadrul relatiilor de serviciu;

-sd mentind ordinea §i curatenia la locul de munca;

-sa studieze literatura de specialitate, sa-si perfectioneze continuu cunostintele
profesionale;

-sa cunoasca legislatia referitoare la biblioteca, prevederile regulamentului de organizare si
functionare, ale Regulamentului de ordine interioara, dispozitiile Codului muncii si orice dispozitii
cu caracter normativ, referitoare la munca ndeplinita;

-sd gospodareascd Tn mod corespunzator fondurile si mijloacele materiale ale unitatii, sa
pastreze avutul obstesc;

-sd conlucreze cu colegii si cu conducerea institutiei pentru eliminarea eventualelor abateri,
nereguli, greutati, lipsuri.

-solicitudine, rabdare, calm, amabilitate, politete, tact, promptitudine in relatiile cu
utilizatortii;

-capacitatea de stabilire a unor raporturi empatice cu utilizatorii;

-abilitate, politete, fermitate si eficienta in relatiile cu administratia locala si furnizorii;

-capacitatea de a se integra in activitatea colectiva, de a mentine si stimula un climat de
colegialitate Tn cadrul lucrului in echipa;

-interesul de a aprecia randamentul activitdtii sale in raport cu mijloacele de care dispune,
pe de o parte si, in functie de serviciile datorate utilizatorilor, pe de alta parte;

-capacitatea de a aplica, transfera si combina cunostinte si deprinderi eficiente de munca.

B. CAMINUL CULTURAL

Art. 53. Scopul: organizarea diverselor activitati cultural-educative, solutii de finantare a
activitatilor, modalitafi de promovare a activitatilor, pastrarea si promovarea culturii traditionale .

Art. 54. (1)Regulamentul de organizare si functionare al Ciminului Cultural al
comunei Gilautas este aprobat prin Hotiararea Consiliului Local al comunei Galautas nr.
85/22.12.2014.

(2) Atributii principale:
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1. Promovarea activitatilor culturale organizate in cadrul Caminului Cultural si
valorificarea protentialului muzeului satesc ;

2. Explorarea spatiului in aer liber pentru diferite activitati in vederea pastrarii traditiilor
populare ;

3. Crearea conditiilor pentru asigurarea continuitatii manifestarilor si evenimentelor
culturale traditionale(festivaluri, concursuri de folclor, literatura etc)

4. Sprijinirea activitatii mesterilor populari traditionali si incurajarea copiilor in
conservarea valorilor traditionale(dansuri si cantece populare, sezatori, etc)

5. Organizarea si desfasurarea de activitati cultural-artistice si de educatie permanenta ;

6. Conservarea si transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale,
ale patrimoniului cultural national si universal ;

7. Organizarea si sustinerea interpretilor si formatiilor artistice de amatori, a unor
concursuri si festivaluri, inclusiv a participarii interpretilor si formatiilor la manifestpri culturale
intercomunale , judetene, nationale si internationale , dupa caz.

8. Stimularea creativitatii si talentului ;

9. Organizeaza si sustine participarea la expozitii temporare sau permanente, elaborarea si
editarea de monografii si lucrari de educatie civica si informare a publicului

10. Difuzarea de filme artistice si documentare,

11. Organizarea unor cercuri stiintifiice si tehnice, de arta populara, de arta plastica, de arta
fotografica si de gospodarie tardneasca,

12. Sa initieze relatii profesionale cu persoanele interesate s participe la programele
derulate ;

13. Sa propuna, sd elaboreze si sa depund proiecte si/sau programe cultural-artistice si de
educatie permanenta ;

14. Sa analizeze fezabilitatea acestora ;

15. Sa pregateasca implementarea lor ;

16. Sa asigure derularea fiecdrei etape in conformitate cu graficul prestabilit, avand in
vedere satisfacerea beneficiarilor ;

17. Sa integreze beneficiarii in colective de lucru, pe baza optiunilor formulate ;

18. Sa furnizeze toate informatiile si explicatiile necesare desfasurarii in bune conditii a
activitatilor incluse in grafic ;

19. S& reprezinte primdria in relatii cu tertii in vederea realizarii de proiecte comune
culturale si artistice si asigurd colaborarea cu institutiile de specialitate, in conformitate cu
prevederile legale 1n vigoare;

20. Propune centrului judetean pentru conservarea si promovarea culturii traditionale,
obiceiuri, traditii, creatii populare, valori ale patrimoniului cultural national care trebuie protejate ;

21. Intocmeste si completeaza toate programele si proiectele care au ca scop dezvoltarea,
diversificare si imbunatatirea produselor si serviciilor culturale si conexe ale institutiei;

22. Asigura buna desfasurare a activitatilor de organizare si desfasurare a programelor
minimale si a tuturor activitatilor si manifestarilor proprii si a celor desfasurate in parteneriate;

23. Asigurarea activitatii de marketing cultural

24. Asigurarea activitatii de difuzare a productiilor institutiei

25. Asigura promovarea imaginii institutiei, precum §i promovarea produselor si serviciilor
prestate de aceasta, In vederea atragerii beneficiarilor si realizarea veniturilor proprii;

26. Asigurd cresterea accesului publicului la spectacolele, concertele si expozitiile
organizate Tn regim propriu.

27. Asigura participarea la proiecte si schimburi cultural interjudetene, nationale si
internationale;

28. Intocmirea/completarea documentelor necesare activititii; rezolvarea corespondentei,
comunicarea 1n termenul prevazut de lege a raspunsurilor la cererile/adresele/solicitarile sau
sesizarilor primite spre solutionare;

29. Intocmeste rapoarte si propuneri pentru emiterea dispozitiillor primarului  sau
hotararilor consiliului local in domeniul propriu de activitate;
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30. Asigurd arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu legislatia in
vigoare;

31. Respecta si aplica prevederile Regulamentului de organizare si functionare a Caminului
Cultural aprobat ;

32. Aplicarea normelor de protectie a muncii si de PSI

33. Indeplineste alte atributii delegate de consiliul local, primar, stabilite prin legi sau alte
acte normative ;

VI. COMPARTIMENT RESURSE UMANE

Art. 55. Compartimentul Resurse Umane este subordonat Secretarului general al comunei
Galautas si are in structurd un post , functie publica de executie, dupa cum urmeaza:
1.  Consilier, clasa I, grad professional Debutant
Art. 56. Compartimentul nu este functional, atributiile de resurse umane sunt exercitate de
secretarul general al comunei Galautas.

VII. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA SI AUTORITATE TUTELARA

Art. 57. (1) Compartimentul ASISTENTA SOCIALA SI AUTORITATE TUTELARA
este subordonat secretarului general al comunei Galautas.
(2) Compartimentul are in structurd urmatoarele posturi:

1. 1 post -functie publica de executie cu atributii si responsabilititi in domeniul
asistentei sociale si autoritatii tutelare: Referent de specialitate, clasa II, grad
profesional Superior.

2. 1 post functie contractuala de executie, respectiv asistent medical comunitar
principal, studii medii.

3. 20 functii contractuale de executie, respectiv asistenti personali ai persoanelor
cu handicap grav, din care 17 ocupate, 3 vacante.

I. Domeniul ASISTENTA SOCIALA SI AUTORITATE TUTELARA:

Art. 58.(1) Scopul pl‘lnClpal— necesitatea existentei postului decurge din prevederile
legale ce reglementeaza domeniul asistentei sociale si autoritatii tutelare, accentul pus pe protectia
socialda in scopul armonizdrii cu directivele Uniunii Europene, identificarea si rezolvarea
problemelor sociale ale comunitatii locale.

(2) Compartimentul de asistentd sociala functioneaza in baza unui regulament aprobat
prin Hotarare a consiliului local Galautas, respectiv HCL nr. 43/2007.

(3) Atributii principale:

. Identificarea si solutionarea problemelor sociale ale comunitatii din domeniul protectiei
copilului, familiei, persoanelor cu handicap precum si alte persoane aflate in situatii de nevoie
sociala.

. Intocmeste si urmareste dosarele cu privire la venitul minim garantat previazut de Legea nr.
416/2001, cu modificarile si completdrile ulterioare; asigura consilierea si informarea comunitatii
pe probleme de venit minim garantat si marginalizarii sociale;

. Intocmeste si urmareste dosarele privind alocatia pentru sustinerea familiei conform
prevederilor legale;
. Primeste si solutioneaza cererile pentru acordarea alocatiei pentru copiii nou-ndscuti,

intocmeste dosarele si centralizeaza datele de identificare; cererile pentru acordarea ajutoarelor de
urgenta sau altor ajutoare;

. Preia, intocmeste si urmareste dosarele pentru acordarea ajutorului de incélzire persoanelor
beneficiare de venit minim garantat si ajutorul de Incalzire acordat populatiei in conditiile legii;
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. Membru al comisiei pentru anchete sociale Tn vederea solutionarii cererilor de ajutor
social, alocatii pentru sustinerea familiei, alte probleme sociale;

. Efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii condifiilor de acordare
a dreptului prestatiile sociale conform prevederilor legale
. Preia cererile pentru alocatiile de stat, cererile pentru acordarea indemnizatiei/stimulentului

pentru cresterea copilului pana la Tmplinirea varstei de 2 sau 3 ani, Intocmeste dosarele si fine
evidenta in registrul special;

. Asistenta si sprijin familiilor si copiilor aflati in dificultate;

. Evaluarea situatiei persoanelor varstnice care necesita asistenta sociala;

. Creeaza, intretine si dezvoltd baza de date aferenta activitatii;

. Intocmirea, pe baza investigatiilor facute in teren, a anchetelor sociale in dosarele aflate pe

rolul instantelor de judecatd, privind incredintarea minorilor spre crestere si educare,
reincredintarea acestora, stabilirea domiciliului minorilor la unul dintre parinti, etc.

. Intocmirea anchetelor sociale, la solicitarea organelor de cercetare penald, pentru minorii
delicventi;

. Protectia copilului aflat in dificultate.

. Depistarea si internarea minorilor si deficientilor Tn unitati speciale de ocrotire;

. Depistarea persoanelor majore dependente social;

. Ocrotirea minorilor si a persoanelor lipsite de capacitate de exercitiu sau care nu au in
familie asigurate conditii decente de trai;

. Intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si  stabileste

masurile si actiunile de combatere a marginalizarii, in functie de legislatia in vigoare, posibilitatile
financiare ale bugetului local si situatiile existente in comunitate; actiunile vor viza sprijinul
pentru persoane marginalizate pentru accesul la un loc de munca, accesul la o locuinta, accesul la
asistenta de sanatate, accesul la educatie;

. Elibereaza adeverinte solicitate de persoanele beneficiare de venit minim garantat si alte
adeverinte necesare;
. Urmareste rezolvarea corespondentei privind asistenta sociala si autoritatea tutelara,

comunicarea In termenul prevazut de lege a raspunsurilor la cererile sau sesizdrile primite spre
solutionare.

. Asigurd arhivarea documentelor serviciului in conformitate cu prevederile legale.

. Intocmeste rapoarte si propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului sau hotararilor
consiliului local cu privire la masurile de asistenta sociald si autoritate tutelara;

. Raspunde de aplicarea justd a actelor normative in domeniul asistentei sociale si autoritafii
tutelare;

. Raspunde si asigura distribuirea laptelui praf pentru copiii pana la varsta de 12 luni, pe
baza documentelor eliberate de medicii de familie;

. Intocmeste raportul de ancheti sociald pentru persoanele cu handicap necesare pentru

comisiile de expertizd medicald, precum si pentru persoanele care solicitd sd fie angajate ca
asistenti personali;

. Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu
handicap grav ;
. Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune dupa

caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de muncd al asistentului personal al
persoanei cu handicap grav;

. Avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai
persoanelor cu handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de sandtate a persoanelor
asistate.

. Asistarea persoanelor varstnice la Incheierea contractelor de intretinere;

. Raporteaza Consiliului Concurentei toate ajutoarele de stat acordate conform fiselor
prevazute in Anexele la regulamenul privind procedurile de raportare si monitorizare a ajutoarelor
de stat;

. Tinerea evidentei specifice a ajutoarelor de stat acordate;
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. Solicitarea de asistenta tehnica de specialitate din partea Consiliului Concurentei;

. Réspunde de buna functionare si exploatare a programelor achizifionate in domeniul
asistentei sociale;

. Organizeazd si raspunde de plasarea persoanelor intr-o institutie de specialitate si
faciliteaza accesul acesteia 1n alte institutii specializate (spital, institutii de ocrotire);

. Realizeaza si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

. Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum

si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

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

. Asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in Intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora,

. Colaboreaza cu directia generald de asistentd sociala si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

. Colaboreaza cu unitdtile de Tnvatamant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente,
abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se impun.

. Colaboreazd cu colectivitatea locald in vederea identificdrii nevoilor comunitatii si
solutionarii problemelor sociale care privesc copiii.

. Asigurd solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de la
cetdteni sau de la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organe.

. Indeplineste alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotirari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului.

II.  Domeniul ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA are in structurd un post

de asistent medical comunitar-personal contractual de executie.

Art.59.(1) Scopul : cuprinde ansamblul de activitéti si servicii de sdndtate care se acorda in
sistem integrat cu serviciile sociale la nivelul comunitatii, pentru solutionarea problemelor
medico-sociale ale individului, in vederea mentinerii acestuia in propriul mediu de viata.

(2) Presupune un ansamblu integrat de programe si servicii de sdnatate centrate pe
nevoile individuale ale omului sandtos si bolnav, precum si pe nevoile comunitatii, acordate in
sistem integrat cu serviciile sociale

(3) Atributii principale:

a) realizeazd catagrafia populatiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al
determinantilor stdrii de sanatate si identificd gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc
medicosocial din cadrul comunitatii, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de varsta
fertila;

b) identificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijind inscrierea
acestora pe listele medicilor de familie;

¢) semnaleazd medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si
social care necesitd acces la servicii de sdndtate preventive sau curative si asigurd sau faciliteaza
accesul persoanelor care traiesc in saracie sau excluziune sociald la serviciile medicale necesare,
conform competentelor profesionale;

d) participa In comunitatile in care activeaza la implementarea programelor nationale de
sandtate, precum s§i la implementarea programelor si actiunilor de sdnatate publicd judetene sau
locale pe teritoriul colectivitatii locale, adresate cu precadere persoanelor vulnerabile din punct de
vedere medical, social sau economic;

e) furnizeazd servicii de sanatate preventive si de promovare a comportamentelor
favorabile sandtatii copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precadere celor provenind din familii sau
grupuri vulnerabile, in limita competentelor profesionale;
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f) furnizeaza servicii medicale de profilaxie primard, secundarda si tertiara membrilor
comunitatii, Tn special persoanelor care trdiesc in sirdcie sau excluziune sociald, in limita
competentelor profesionale;

g) informeazad, educd si constientizeazd membrii colectivitatii locale cu privire la
mentinerea unui stil de viata sanatos si implementeaza sesiuni de educatie pentru sanatate de grup,
pentru promovarea unui stil de viatd sanatos impreund cu personalul din cadrul serviciului de
promovare a sanatatii din cadrul directiilor de sanatate publica judetene si a municipiului
Bucuresti, iar pentru aspectele ce {in de sandtatea mintald, impreund cu personalul din cadrul
centrelor de sdanatate mintala;

h) administreaza tratamente, In limita competentelor profesionale, conform prescriptiei
medicului de familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a
deseurilor medicale, respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea
tratamentelor prescrise de medic; tin evidenta administrarii manevrelor terapeutice, In limita
competentelor profesionale;

1) anuntd imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulantd, respectiv
Serviciul de Ambulanta Bucuresti-Ilfov, atunci cand identifica in teren un membru al comunitatii
aflat Intr-o stare medicala de urgenta;

j) identifica persoanele, cu precadere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o
evidenta speciala, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indruma sau le insotesc,
dupa caz, la medicul de familie si/sau serviciile de sanatate de specialitate;

k) supravegheaza in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici,
boli rare etc. - si participa la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita
competentelor profesionale;

1) realizeaza managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor
profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului sdnatatii,
in termen de 180 de zile de la data intrarii in vigoare a prezentelor norme metodologice;

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

n) pentru pacientii cu tulburdri psihice contribuie la realizarea managementului de caz
organizat de centrele de sandtate mintald din aria administrativ-teritoriala, ca parte a echipei
terapeutice, in limita competentelor; identificd persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria
administrativ-teritoriald, le informeaza pe acestea, precum si familiile acestora asupra serviciilor
medicale specializate de sandtate mintald disponibile §i monitorizeaza accesarea acestor servicii;
notifica imediat serviciile de urgentd (ambulanta, politie) si centrul de sanatate mintald in situatia
in care identificd beneficiari aflati in situatii de urgentd psihiatricd; monitorizeazd pacientii
obligati la tratament prin hotarari ale instantelor de judecatd, potrivit prevederilor art. 109 din
Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completarile ulterioare si notifica
centrele de sandtate mintald si organele de politie locale si judetene in legdtura cu pacientii
noncomplianti;

0) identifica si notifica autoritatilor competente cazurile de violentd domestica, cazurile de
abuz, alte situatii care necesitd interventia altor servicii decat cele care sunt de competenta
asistentei medicale comunitare;

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

q) in localitatile fara medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistentei
medicale scolare efectueaza triajul epidemiologic in unitatile scolare la solicitarea directiilor de
sanatate publica judetene si a municipiului Bucuresti, in limita competentelor profesionale;

r) identificd, evalueaza si monitorizeaza riscurile de sanatate publicd din comunitate si
participd la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicald si a
serviciilor de sanatate;

s) Intocmesc evidentele necesare si completeaza documentele utilizate in exercitarea
atributiilor de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte
documente necesare sau solicitate si conforme atributiilor specifice activitatilor desfasurate;
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s) elaboreaza raportarile curente si rapoartele de activitate, In conformitate cu sistemul de
raportare definit de Ministerul Sanatatii, §i raporteazd activitatea 1n aplicatia on-line
AMCMSR.gov.ro, cu respectarea confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului medical al
beneficiarilor;

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

t) participd la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare
integrate/planului de servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de sanatate,
si coordoneazd implementarea interventiilor integrate daca prioritatea de interventie este medicala
si de acces la serviciile de sanatate; participa la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului
asupra beneficiarului, din perspectiva medicala si a serviciilor de sanatate;

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

v) realizeaza alte activitafi, servicii si actiuni de sandtate publicd adaptate nevoilor
specifice ale comunitétii §i persoanelor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile/aflate in
risc, in limita competentelor profesionale.

w) Inlocuieste pe durata concediului de odihna sau a altor concedii , conform legii,
atributiile functiei publice de referent de specialitate din cadrul compartimentului Asistenta
Sociala si Autoritate Tutelara.

(4) Responsabilitati privind respectarea:

a) normelor eticii profesionale, inclusiv asigurarea pastrarii confidentialitatii in exercitarea
profesiei;

b) actelor si hotdrarilor luate in conformitate cu pregatirea profesionald si limitele de
competenta;

¢) imbunatatirii nivelului cunostintelor profesionale prin studiu individual sau alte forme
de educatie continua;

d) intocmirii evidentei si completdrii documentelor utilizate In exercitarea atributiilor de
serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu si alte asemenea documente.

[II.  ASISTENTII PERSONALI AI PERSOANELOR CU HANDICAP GRAYV: -
functii contractuale de executie.

Art. 60. (1) Asistentul personal supravegheaza, acorda asistentd si ingrijire copilului sau
adultului cu handicap grav, pe baza programului individual de recuperare, readaptare si reintegrare
sociald a persoanei cu handicap, elaborat de comisiile de expertiza medicald a persoanelor cu
handicap pentru adulti, respectiv de comisiile pentru protectia copilului.

(2) Responsabilitati:

-salariatul va respecta intocmai clauzele contractului individual de munca ;

-acordarea ngrijirilor igienice ;

-asigurarea alimentatiei si hranirii ;

-adaptarea mediului la nevoile beneficiarului ;

-supravegherea starii de sanatate a acestuia ;

-asistarea activitdtii si participdrii persoanelor cu handicap in familie si comunitate ;

-asistarea integrarii scolare si a educatiei permanente ;

-asistarea integrarii profesionale si suprevegherea respectdrii drepturilor persoanei cu
handicap ;

-sa trateze cu respect, bund-credintd si intelegere persoana cu handicap grav si sd nu
abuzeze fizic, psihic sau moral de starea de incapacitate in care se afla aceasta;

-asigura alimentatia corespunzatoare deficientei;
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- serveste masa respectand orele de masa, asigurand vesela si conditiile igienico — sanitare
necesare;

- alimenteaza direct sau sprijina direct bolnavii care au nevoie de astfel de ajutor, urmarind
educarea si formarea drepturilor de autonomie;

- asigurd igiena corporala a bolnavilor, a lenjeriei de corp, articole de imbracaminte,
lenjeria de pat si a cazarmamentului, dupa caz insoteste bolnavul la grupul sanitar( baie );

- organizeaza si raspunde de intrefinerea curdteniei si a masurilor igienico — sanitare in
spatiul de cazare;

- participa activ la umanizarea conditiilor de viatd a persoanei ingrijite, implicandu - se
permanent in viata cotidiand;

- asigura aplicarea tratamentelor prescrise de medici, sesizand la timp semnele de boala sau
acutizate si masurile ce se impun ( transport spital, solicitare control medical de specialitate la
domiciliu);

- respecta si sprijind realizarea planului individual de servicii/ de recuperare / de reabilitare
si integrare sociala al persoanei cu handicap grav indicate de specialist;

- stimuleaza personalitatea persoanei pe care o are in Ingrijire, stabilind relatii afective cu
acesta,

- participd la formele de perfectionare a pregatirii profesionale organizate de institutiile
specializate;

- comunicd Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectiei Copilului Harghita , in
termen de 48 de ore de la luarea la cunostinta, orice modificare survenita in starea fizica, psihica
sau sociald a persoanei cu handicap grav si alte situatii de naturd s modifice acordarea drepturilor
prevazute de lege;

- executa si alte sarcini specifice profilului postului pe care 1l ocupa, dispuse de medici, ori
impuse de natura handicapului;

-raspunde de modul de ingrijire a persoanei cu handicap (asistate);

-sd intocmeasca semestrial un raport de activitate, avizat de asistentul social din cadrul
aparatului propriu al consiliului local in a carui raza teritoriald isi are domiciliul sau resedinta
persoana cu handicap grav sau, dupa caz, de persoana desemnatd de angajator, care va cuprinde
date privind evolutia persoanei cu handicap grav in raport cu obiectivele programului individual
de recuperare si integrare sociald, in cazul existentei unui astfel de program. Raportul va fi adus la
cunostinta persoanei cu handicap grav, sub semndtura acesteia sau, dupa caz, a reprezentantului
legal.

VII. COMPARTIMENT DESERVIRE, PAZA:
Este subordonat Viceprimarului comunei Galautas,
Este un compartiment care are in structurd un post- personal contractual de executie,
astfel:
1.Guard, studii medii.

Responsabilitati:

-asigurarea curdteniei la sediul primariei si dependintele facute de Consiliul Local;

- intretinerea cladirilor si a Incalzirii pe timp de iarna;

-respectarea regulilor de protectie a muncii si PSI din incinta institutiei, avand in vedere
ca fiecare birou este dotat cu aparatura electrica;

-expedierea corespondentei si tinerea la zi a registrului de corespondenta,

-iInmanarea comunicdrilor personale si oficiale pe teritoriul comunei;

-afisare anunturi facute de Primaria comunei Galautas si Consiliul Local Géldutas;

- pregdtirea arhivei in comuna

-asigurarea pazei bunurilor pe care le are comuna;

-manuirea §i utilizarea materialelor si echipamentelor pentru a evita avarierea,
distrugerea sau pierderea lor;

-Intocmeste referate de specialitate specifice compartimentului;

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE al aparatului de specialitate al primarului
comunei Galautas, judetul Harghita



-asigurd dotarea cu materiale igienico-sanitare;
-Iindeplineste alte atributii delegate de primar, viceprimar sau consiliul local in conditiile
legii ;

IX. PERSONALUL CONTRACTUAL EXTRABUGETAR
Este o structurd care este finantata din bugetul activitatilor finantate integral din venituri
proprii si subventii, Tn subordonarea Viceprimarului comunei Géldutas.
Are in structurd 3 posturi- functii contractuale de executie, dupa cum urmeaza:
1.Muncitor calificat, treapta/gradul profesional I, studii medii/generale;
2. Muncitor calificat, treapta/gradul profesional II, studii medii
3. Muncitor necalificat, treapta/gradul profesional I, studii medii

Responsabilitati: Muncitor calificat (paznic de pasune)

-Asigurd integritatea cantonului incredintat impotriva ocupadrii ilegale de terenuri, a
sustragerii, distrugerii sau degradarii arborilor, puietilor sau lastarilor, precum si a oricaror fapte
ilicite care produc pagube; in acest scop parcurge amanuntit si permanent intreaga suprafatd a
cantonului sau face panda la locurile expuse riscului si ia masurile ce se impun, iar daca nu este in
competenta sa, aduce la cunostinta sefului ierarhic in scris si in cel mai scurt termen;

-asigurd paza vegetatiei forestiere din trupurile de pasune de care raspunde, conform fisei
cantonului;

-asigurd paza materialului lemnos de pe trupurile de pasune de care raspunde;

-raspunde de taierile ilegale de arbori de pe trupurile de pasune de care raspunde;

-delimiteaza suprafetele aprobate pentru pasunat si urmareste respectarea prevederilor
stabilite prin contracte

-elibereaza materialul lemnos pe care il are in gestiune numai pe baza documentelor
legale de provenienta;

-identificd pagubele produse in cadrul cantonului privind taierea, scoaterea din radacini,
distrugerea sau degradarea arborilor pe picior, a puietilor si lastarilor prin fapte ilicite si Impreuna
cu organele de politie urmareste si stabileste autorii acestor fapte;

-Iindeplineste alte atributii delegate de primar, viceprimar sau consiliul local in conditiile
legii ;

Responsabilitati: Muncitor calificat (tractorist rutierist):

- Intretinerea, exploatarea si conducerea tractorului, precum si a altor utilaje din dotarea
primariei atunci cand situatia o impune; executd diferite transporturi cu tractorul, conform
planificarii sefului ierarhic;

-ajuta la pregatirea si depozitarea lemnelor de foc pentru institutiile Primariei, Biblioteca,
Camin Cultural

-Participd in timpul iernii la deblocarea arterelor de circulatie si la impragstierea de
material antiderapant;

-sa execute operatiile repartizate de sefii ierarhici, respectind toate indicatiile si masurile,
astfel Incat rezultatul operatiunii respective sa corespunda cerintelor solicitate.

-Intretinerea, expolatarea si conducerea microbuzului scolar pe durata anului scolar si ori
de cate ori este nevoie pentru activititile extrascolare aprobate de seful ierarhic ;

-va cunoaste si respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice
conform legislatiei in vigoare ;

-executd verificarea autovehicului pe care-l conduce privind starea tehnica si de
intretinere, inainte de plecarea in cursa ;

-verifica executia inspectiei tehnice periodice a autovehicului pe care-1 conduce conform
legislatiei in vigoare ;

-asigurd curdtarea, spalarea, dezinfecatrea autovehicului pe care-1 conduce ;

-indeplineste alte atributii delegate de primar, viceprimar sau consiliul local in conditiile
legii ;

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE al aparatului de specialitate al primarului
comunei Galautas, judetul Harghita



Responsabilitati Muncitor necalificat:

-Intretinerea, amenajarea spatiilor verzi si a parcurilor din patrimoniul public si privat al
comunei Galautas;

-pregatirea si depozitarea lemnelor de foc pentru institutiile Primariei, Biblioteca, Camin
Cultural

-Intretinerea si repararea drumurilor si strazilor din comuna Galautas (acoperirea gropilor
cu balastru, nisip si criblurd), dezapezirea si imprastierea materialelor antiderapante in timpul
sezonului rece ;

-executarea operatiilor repartizate de sefii ierarhici, respectarea indicatiilor si masurilor,
astfel Incat rezultatul operatiunii respective sa corespunda cerintelor solicitate;

-asigurd curatenia si intretinerea in perfectd stare a grajdurilor pentru reproducatori si a
incintei de la statiunea de monta;

-rdspunde pentru recoltarea, transportul si depozitarea furajelor de pe ternuriloe
apartinatoare Consiliului Local Galautas;

- Indeplineste alte atributii delegate de primar, viceprimar sau consiliul local in conditiile
legii ;

Art. 61. -SISTEMUL DE CONTROL MANAGERIAL INTERN

Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, cuprinde standardele de control
intern managerial.

Conducatorul fiecarei entitati publice dispune, tinand cont de particularitatile cadrului legal
de organizare si de functionare, precum si de standardele de control intern managerial, masuri
necesare pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

In vederea monitorizarii, coordondrii si indrumarii metodologice a implementarii si
dezvoltarii sistemului de control intern managerial, Primarul constituie, prin dispozitie, o structura
cu atributii in acest sens, denumitd Comisia de monitorizare.

Comisia de monitorizare cuprinde conducdtorii compartimentelor incluse in primul nivel
de conducere din structura organizatoricd, cu exceptia compartimentului de audit public intern; in
cazul 1n care structura organizatoricd nu este dezvoltatd, Comisia de monitorizare cuprinde
reprezentanti ai compartimentelor, desemnati de catre conducatorul entitatii publice.

Comisia de monitorizare este coordonatd de catre un presedinte, care poate fi Primarul sau
o alta persoand de conducere cu autoritate, delegatd de acesta si asistata de un secretariat tehnic.

Modul de organizare si de lucru al Comisiei de monitorizare se afld in responsabilitatea
presedintelui acesteia si se stabileste in functie de volumul si de complexitatea proceselor si
activitatilor, pe baza Regulamentului de organizare si functionare al Comisiei, care se actualizeaza
ori de cate ori este cazul.

Presedintele Comisiei de monitorizare asigura conducerea sedintelor, conform ordinii de zi
si aproba minutele sedintelor si dupa caz, hotararile acestora. In functie de tematica ordinii de zi a
sedintelor, la solicitarea presedintelui Comisiei de monitorizare pot participa si alte persoane in
calitate de invitati.

Comisia de monitorizare coordoneaza procesul de actualizare a obiectivelor generale si
specifice, a activitatilor procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de
monitorizare a performantelor, a situatiei procedurilor si a sistemului de monitorizare si de
raportare, respectiv informare cétre conducatorul entitdtii publice.

In vederea consolidarii unui sistem de control intern managerial, Comisia de monitorizare
elaboreazd Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial, denumit Program
de dezvoltare, care se actualizeaza la nivelul fiecarei entitati publice.

Programul de dezvoltare cuprinde obiectivele Primariei Galdutas in domeniul controlului
intern managerial, in functie de stadiul implementarii si dezvoltarii acestuia, iar pentru fiecare
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standard de control intern managerial se stabilesc activitati, responsabili si termene, precum si alte
elemente relevante in implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial.

In Programul de dezvoltare se evidentiaza inclusiv actiunile de perfectionare profesionala
in domeniul sistemului de control intern managerial, atit pentru persoanele cu functii de
conducere, cat si pentru cele cu functii de executie, prin cursuri organizate In conformitate cu
reglementdrile legislative in domeniu.

Procesul de management al riscurilor se afld in responsabilitatea presedintelui Comisiei de
monitorizare si se organizeazd in functie de dimensiunea, complexitatea si mediul specific al
entitatii publice.

Pentru asigurarea unui management eficient al riscurilor la toate nivelurile, se desemneaza
un responsabil cu riscurile. Responsabilii cu riscurile consiliaza personalul din cadrul
compartimentelor si asistd conducatorii acestora in procesul de gestionare a riscurilor.

Riscurile aferente obiectivelor si/sau activitdtilor se identificd si se evalueaza la nivelul
fiecarui compartiment, in conformitate cu elementele minimale din Registrul de riscuri; riscurile
semnificative se centralizeazd la nivelul Comisiei de monitorizare in Registrul de riscuri al
institutiei.

Comisia de monitorizare analizeaza si prioritizeaza riscurile semnificative, care pot afecta
atingerea obiectivelor Primariei Gélautas, prin stabilirea profilului de risc si a limitei de toleranta
la risc, aprobate de catre Primarul Comunei Galautas.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare pe baza Registrului de riscuri de la nivelul
primdriei propune profilul de risc si limita de toleranta la risc care sunt analizate si avizate in
sedinta comisiei si aprobate de catre Primarul Comunei.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare, elaboreaza Planul de implementare a
masurilor de control pentru riscurile semnificative la nivelul primariei; planul este analizat de
Comisia de monitorizare si aprobat de catre primar.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare transmite Planul de masuri aprobat
compartimentelor responsabile cu gestionarea riscurilor semnificative, in vederea implementarii.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare elaboreaza, pe baza raportarilor anuale, ale
conducatorilor compartimentelor de la primul nivel de conducere, privind desfasurarea procesului
de gestionare a riscurilor si monitorizarea performantelor o informare catre Primarul comunei,
aprobatd de presedintele Comisiei de monitorizare, privind desfasurarea procesului de gestionare a
riscurilor §1 monitorizarea performantelor la nivelul entitatii.

Informarea cuprinde o analizda a riscurilor identificate i gestionate la nivelul
compartimentelor, respectiv. monitorizarea obiectivelor si activitatilor prin intermediul
indicatorilor de performanta la nivelul entitdtii publice.

Conducerea entitatii asigura procesul de elaborare a procedurilor documentate, respectiv a
procedurilor de sistem si a procedurilor operationale, pentru procesele si activitdtile derulate in
cadrul institutiei si aducerea la cunostinta personalului acesteia.

In vederea indeplinirii in conditii de regularitate, eficacitate economicitate si eficientd a
obiectivelor entitdtilor publice, compartimentele elaboreaza proceduri documentate, in
coordonarea Comisiei de monitorizare.

Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare analizeaza procedura din punctul de
vedere al respectdrii conformitatii cu structura minimald prevazutd in Procedura documentata.

Procedurile documentate se semneazd la intocmire de catre responsabili de activitatile
procedurale, la verificare de catre conducatorul compartimentului, la avizare de catre presedintele
Comisieil de monitorizare si se aproba de catre Primarul Comunei Galdutas.

In functie de specificul si complexitatea activititilor Primariei Comunei Galdutas, inclusiv
a reglementadrilor interne, compartimentele isi particularizeaza procedurile in conformitate cu o
procedura de sistem proprie, avand la baza obligatoriu structura minimald prevazuta in Procedura
documentata.

Evaluarea stadiului implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial se
realizeaza la nivelul tuturor compartimentelor institutiei.
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Controlul intern managerial este in responsabilitatea exclusivd a Primarului Comunei
Galdutas, care are obligatia proiectarii, implementarii si dezvoltdrii continue a acestuia.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art. 62. -Prezentul Regulament se aproba in conditiile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ si va fi supus completarii, respectiv modificarii in functie de modificarile
legislative survenite ulterior. Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse
in actele normative, atributiile prevazute in prezentul regulament nu sunt limitative §i se
completeazd de drept in functie de modificarile legislative din domeniul de activitate al
compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Galautas.

Art. 63.- Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se reactualizeaza ori de cate
ori intervin modificari in structura functionald a aparatului de specialitate a primarului comunei
Galautas.

Art. 64.- (1) Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui
compartiment functional.

(2) Fisa postului va cuprinde atributiile si responsabilitatile postului, conform legislatiei si
prezentului regulament pentru asigurarea bunei functionari a institutiei.

(3) Toate compartimentele Primariei comunei Galautas au obligatia de a colabora in
vederea solutiondrii comune a problemelor curente ale localitatii.

Art. 65.- Compartimentele din structura organizatoricd a Primariei comunei Galautas au
obligatia de a comunica Secretarului general al comunei orice modificare intervenita in atributiile
specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior
aprobdrii prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor Consiliului
Local si dispozitiilor Primarului.

Art. 66. -Toti salariatii Primariei comunei Galautas raspund de cunoasterea si aplicarea
legislatiei In vigoare specifice domeniului de activitate.

Art. 67.- Orice incalcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu, atrage
raspunderea disciplinard in conditiile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, a Codului Muncii, aprobat prin Legea nr. 53/2003, cu
modificarile si completarile ulterioare in functie de calitatea salariatului: functionar public sau
personal contractual.

Art. 68.- Normele si regulile stabilite prin regulament se aplicd tuturor salariatilor din
aparatul de specialitate al Primarului Comunei Galautas, indiferent de durata contractului de
munca sau a raporturilor de serviciu si functiile pe care le detin.

(2)Prevederile prezentului regulament se aplica si personalului detasat, care are calitatea de
functionar public sau personal contractual.

Art. 69.- Angajatorul se obligd sa protejeze persoanele care au reclamat sau au sesizat
incdlcari ale legii in cadrul autoritatilor publice, conform Legii nr.571/2004 privind protectia
personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari
ale legii.

Art. 70.- Drepturile si indatoririle salariatilor in cadrul raporturilor de munca sau de
serviciu, sunt prevazute in atributiile din Fisa postului, In O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, in Codul Muncii si prezentul regulament.

Art. 71. -In exercitarea functiei publice pe o care o detin, functionarii publici vor respecta
principiile si conditiile reglementate de prevederile legale cu privire la 1ndatoriri,
incompatibilitate, disciplind, competenta, formare profesionala etc.

Art. 72. -Personalului contractual i se aplica prevederile Legii nr. 53/2003-Codul Muncii,
cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 73.- Toti salariatii vor respecta ierarhia, conform fisei postului.
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Art. 74.- Competenta teritorialda a functionarilor publici si personalului contractual din
cadrul Primariei comunei Galdutas este comuna Galautas, judetul Harghita.

Art. 75.- Obligatii ce revin salariatilor

In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament, toti
salariatii au urmatoarele atributii :

» Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor, luand masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.

» Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde de
aplicarea corecta a acesteia.

» Salariatii au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali informatiile necesare
ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

» Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care iau cunostinta
in exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare si asigura respectarea normelor
legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostinta ;

» Semnaleaza conducerii orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care iau cunostinta, in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu ;

» Raspund disciplinar, penal si material dupa caz pentru incalcarea dispozitiilor legale 1n
vigoare si pentru nerespectarea sarcinilor de serviciu.

» Raspund de mentinerea integritatii si calitatii bunurilor primite in folosinta ;

» Vor respecta regulamentul de ordine interioara si programul de lucru in conformitate
cu atributiile din fisa postului, semneaza in condica de prezenta;

» Vor lua toate masurile de protectie a datelor cu caracter personal a persoanelor fizice
in timpul exercitarii sarcinilor, in conformitate cu prevederile legale, avand urmatoarele
responsabilitati :

a) sd cunoascd si sd 1si insuseascd toate procedurile, politicile, instructiunile interne in

materia prelucrarii si asigurdrii securitatii datelor cu caracter personal;

b) sa aplice si sa respecte procedurile, politicile, instructiunile interne in materia prelucrarii
si asigurdrii securitdtii datelor cu caracter personal;

c) de a prelucra datele cu caracter personal numai pentru aducerea la indeplinire a
atributiilor de serviciu prevdzute in fisa postului, in contractul individual de munca sau in
regulamentul intern, avand acordul si instructiuni din partea Angajatorului sau din obligatia
conformadrii la o dispozitie imperativa a legii;

d) de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu
caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii
sau accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectivd comporta transmisii de date in
cadrul unei retele, precum si Impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala;

e) de a aduce la cunostinta superiorului ierarhic sau responsabilului cu protectia datelor cu
caracter personal 1n cel mai scurt timp posibil: orice situatie de acces neautorizat la datele
personale pe care le prelucreaza, orice nelamurire sau suspiciune sau observatie cu privire la
protectia datelor cu caracter personal ale salariatilor si ale beneficiarilor si/sau colaboratorilor
institutiei, in legdturd cu orice divulgare a datelor cu caracter personal si in legaturd cu orice
incident de naturd sa duca la divulgarea datelor cu caracter personal de care iau cunostinta, in
virtutea atributiilor de serviciu si in orice alta Tmprejurare, prin orice mijloace;.

f) de a pastra confidentialitatea asupra datelor personale pe care le prelucreaza pe toatd
durata raportului de munca si dupa incetarea acestuia, pe termen nelimitat;

g) sa utilizeze informatiile cu buna credintd si numai in interesul Angajatorului, fara a
aduce vreun prejudiciu;

h) in afara atributiilor de serviciu, sa nu sustraga, modifice, copieze, multiplice, divulge
etc. documente, date cu caracter personal si informatii la care are acces in exercitarea functiei,
indiferent dacd acestea au sau nu caracter confidential, de secret de afaceri sau de secret de
serviciu;
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1) sd coopereze cu persoanele desemnate de catre conducerea Angajatorului si cu
Responsabilul pentru protectia datelor in vederea organizdrii de controale in conformitate cu
prevederile legale

j) toate compartimentele, serviciile trebuie sa informeze Responsabilul cu protectia datelor
personale in timp util cu privire la orice noud prelucrare a datelor cu caracter personal. Pentru
prelucrarile care pot prezenta riscuri semnificative pentru drepturile fundamentale ale persoanelor
vizate, Responsabilul pentru protectia datelor cu caracter personal trebuie sa fie informat inainte
de Inceperea prelucrarii.

» Nu parasesc locul de munca fara o cerere scrisa care se va face cu aprobarea sefului
ierarhic superior in care 1si desfasoara activitatea si care va avea avizul Primarului, n care se va
specifica perioada in care va lipsi din institutie, in caz contrar este direct raspunzator de orice
eveniment la care ar putea fi expus situatie in care primarul/viceprimarul sau secretarul general al
comunei care are n subordine compartimentul in care 1si desfdsoara activitatea titularul postului,
sunt exonerate de orice raspundere.

» Informeaza operativ conducerea primariei asupra activitatii desfasurate si propun
masuri de imbunatatire a acesteia;

» Asigurda si raspund de rezolvarea in termenul legal, cu respectarca legislatiei in
vigoare, a cererilor, sesizarilor si scrisorilor populatiei, a propunerilor care se referd la activitatea
compartimentului, informand conducerea primariei;

»Rezolva corespondenta primitd, raspund de solutionarea problemelor curente, semneaza
lucrarile compartimentului;

»Participa, cand este cazul, la sedintele in plen ale Consiliului Local si la comisiile de
specialitate ale acestuia pentru sustinerea proiectelor de hotarari supuse dezbaterii si aprobarii,
cuprinse pe ordinea de zi;

»Propun masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de activitate
ale compartimentelor, in vederea imbunatatirii activitatii acestora, colaboreaza si conlucreaza cu
celelalte compartimente din cadrul primariei, raspunzand cu promptitudine la solicitarile acestora;

» Utilizarea eficientd a programului de lucru, preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea
legald, competenta si de calitate a tuturor sarcinilor Incredintate, In raport cu pregatirea, experienta
si functia ocupata;

Art. 76. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se modifica si se completeaza
de drept si cu procedurile de sistem, procedurile de lucru, instructiunile de lucru elaborate si
aprobate 1n cadrul Sistemului de Control Intern Managerial.

Art. 77. Prevederile prezentului regulament se completeaza cu actele normative in vigoare,
iar prevederile contrare se abroga.

Art. 78. Prin grija secretarului general al comunei Galautas Regulamentul de organizare
si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Galdutas, va fi insusit de catre
fiecare salariat, prin semnatura.

Presedinte de sedinta, Contrasemneazd pentru legalitate,
Consilier local, Secretarul general al comunei Galautas
Ramona-Cristina-Maria TORNEA Monica-Camelia MORAR
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