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Capitolul I

REGUTAMENT
de organizare gi functionare al aparatului de specialitate al

Primarului Comunei Giuviristi

Capitolul 1

Dispozitii generale

Art,1.(l)in conformitate cu prevederile arl. tzl din Constitutia RomSniei 9i ale art. 3 din
Ordonanta de UrgentH a Guvernului nr. 57 din 2019 privind Codul administrativ, autoritSlile
administratiei publice locale prin care se realizeaz5 autonomia localS sunt Consiliul local, ca
autoritate deliberativ5 gi Primaru! ca autoritate executivS;

(2)Administratia publici localS reprezintl totalitatea activitelilor desf5gurate, in regim de
putere publicd, de organizare a executSrii gi de executare in concret a legii Si de prestare de servicii
publice in scopul satisfacerii interesului public local.

Art.2.Autorit5tile administraliei publice locale se organizeazi gi functioneazS cu respectarea
urmitoarelor principii:

- Principiul legalititii, potrivit cEruia autoritSlile gi institutiile administraliei publice,
precum gi personalul acestora au obligatia de a acliona cu respectarea prevederilor legale in vigoare
a tratatelor gi a conventlilor internationale la care RomSnia este pate;

- Principiu! egaliHtii, potrivit ciruia beneficiarii activitdtii autoritSlilor 9i instituliilor
administratiei publice au dreptul de a fi tratati in mod egal, intr-o manierd nediscriminatorie, corelativ
cu obligatia autorititilor gi institugiilor administraliei publice de a trata in mod egal pe toti beneficiarii,
ftrE discriminare pe criteriile prev5zute de lege;

- Principiul transparentei, potrivit cAruia in procesul de elaborare a actelor normative,
autoritetile gi institutiile publice au obligalia de a informa gi de a supune consult5rii gi dezbaterii
publice proiectele de acte normative gi de a permite accesul cetEtenilor la procesul de luare a
deciziilor administrative, precum gi la datele gi informaliile de interes public, in limitele legii;
beneficiarii activitEtilor administratiei publice au dreptul de a obline informalii de la autoritSlile gi

institutiile administratiei publice, iar acestea au obligatia corelativE a acestora de a pune la dispozilia
beneficiarilor informalii din oficiu sau la cerere, in limitele legii.

- Principiul proportionalitSlii, potrivit ciruia formele de activitate ale autoritSlilor
administratiei publice trebuie sE fie corespunzStoare satisfacerii unui interes public, precum gi

echilibrate din punctul de vedere al efectelor asupra persoanelor. Reglementtrile sau m5surile
autoritHtilor gi institutiilor administraliei publlce sunt iniliate, adoptate, emise, dupS caz, numai in
urma evaluSrii nevoilor de interes public sau a problemelor, dupa caz, a riscurilor gi a impactului
solutiilor propuse;

- Principiul satisfacerii interesului public, potrivit caruia autoritSlile gi institutiile
administratiei publice, precum gi personalul din cadrul acestora au obligalia de a urm6ri satisfacerea
interesului public inaintea celui individual sau de grup. Interesul public nalional este prioritar fa!5 de
interesul public local;

- Principiul impa(ialitS$ii, potrivit ciruia personalul din administralia publicd are obligatia
de a-gi exercita atributiile legale, ftrd subiectivism, indiferent de propriile convingeri sau interese;

- Principiul continuitdtii, potrivit cdruia activitatea administratiel publice se exerciti fdrS
intreruperi, cu respectarea prevederilor legale;

- Principiul adaptabilitdtii, potrivit ceruia autoritSlile gi institutiile administratlei publice au
obligatia de a satisface nevoile societSlii.

Att.3. Administratia publici din comuna Giuv5rSgti se organizeaz5 9i funclioneazd in temeiul
principiului autonomiei locale, descentralizErii serviciilor publice, eligibilitEtii autoritEtilor administraliei
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publice locale, legalitS!ii gi consultSrii cetS!enilor in solulionarea problemelor locale de interes
deosebit.

Art.4.Primbria este organizat5 9i funclioneazi potrivit prevederilor Ordonanlei de Urgen!5 a
Guvernului nr. 57120L9 privind Codul administrativ 9i in conformitate cu hoti16rile Consiliului Local
privind aprobarea organigramei, a num5rului de posturi gi a statului de functii ale aparatului de
specialitate al primarului.

Art.5.(1)PrimEria este constituitS din:
-Primar
-Viceprimar
-Secretar general
-Aparatul de specialitate al Primarului

(2)Primdria este o institulie public5 cu activitate permanentb care duce la indeplinire
prevederile Constitutiei, ale legilor tbrii, ale decretelor Pregedintelui Rom6niei, ale hotdr6rilor
Guvernului, ale actelor emise de ministere gi alte autorit5li ale administratiei publice centrale, ale
hotirArilor Consiliului Judelean, ale Consiliului Local, Dispozitiile Primarului, solulion6nd problemele
curente ale colectivitdlii locale.

(3)Primbria asigurt respectarea drepturilor gi libettlilor fundamentale ale cet5tenilor.
Art.6.( l)Misiunea sau scopul Primiriei comunei Giuv5rEgti rezidt in solulionarea gi gestionarea, in

numele Si in interesul colectivitegi locale pe care o reprezintS, a treburilor publice, in conditiile legii.
(2)Misiunea Prim5riei Comunei Giuv5rSgti este de a fi permanent in slujba comunit5tii locale

pentru a oferi servicii publice de calitate, in conditii de transparen!5, legalitate, competen!5 gi

eficient5.
Art,7.(1) Obiectivele generale ale Prim5riei Comunei GiuvdrSgti sunt:

a)Protejarea fondurilor publice impotriva pierderilor datorate erorii, rislpei, abuzului sau
fraudei, prin cheltuirea fondurilor publice in condigii de eficien!5, eficacitate gi economicitate, utiliz6nd
resurse umane speclallzate gi printr-o monitorizare, tratare gi eliminare permanentd a riscurilor.

b)Cregterea increderii gi a gradului de satisfaclie al cetitenilor in serviciile publice oferite de
administratia localE, prin definirea clarS a nevoilor cet5lenilor gi prin indeplinirea acestor servicii intr-
un rapot calitate-pret accesibil populatiei comunei Giuvarasti;

c)Aprobarea solicitirilor cetSlenilor in privinla problemelor de interes local, prin inilierea de
proiecte de hotirAri, conform legii, care si vin5 in sprfinul cregterii nivelului de trai al locuitorilor
comunei Giuvarasti.

d)Asigurarea cresterii economice locale, pe baza sporirii ratei investiliilor de interes local, dar
mai ales prin atragerea de fonduri externe europene.

e)Oferirea de conditii de via!5 atractivd pentru tineri prin crearea de citre administratia loca15
a facilit5tilor in privinla demartrii unor afaceri proprii, prin oferirea unor conditii de via[5 moderne,
dar mai ales prin indrumarea si spruinirea acestora in privinla acces6rii fondurilor comunitare.

f)Cregterea eficienlei in coordonarea gi realizarea unitarE a mdsurilor de prevenire, proteclie
gi interventie operativ5 pentru asigurarea protectiei populatiei, bunurilor materiale, valorilor culturale
Si a factorilor de mediu in situatii de urgen!5-calamittti naturale - inclusiv refacerea/ reabilitarea
zonelor afectate.

Att.8.(1)Primarul este autoritatea executivS a administratiei publice prin care se realizeaz6
autonomia localt

(2)Atribuliile ce revin primarului sunt stabilite de lege sau incredinlate de cdtre Consiliul
Local.

(3)Primarul exercitd funclia de ordonator principal de credite.
(4)Primarul reprezint5 comuna in relaliile cu celelalte autoriteti publice, cu persoane fizice gi

juridice din tarE 9i str5in5tate/ precum 9i in justitie.
(s)Prlmarul numeste gi elibereazb din functie personalul din aparatul de specialitate

(6)Primarul controleazl activitatea personalului din aparatul de specialitate
(7) Primarul poate delega, prin dispozilie, atributiile ce ii sunt conferite de lege gi alte acte

normative, in condiliile legii.
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(8)in exercitarea atribuliilor prevdzute de lege, primarul emite Dispozitii cu caracter
normativ sau individual. Acestea devin executorii dupl ce sunt aduse la cunogtinla publlc5 sau dupd
ce au fost comunicate persoanelor interesate.

Art.g,(l)Viceprimarul este ales de Consiliul local. Viceprimarul este subordonat Primarului gi

inlocuitorul de drept al acestuia.
(2)Primarul poate delega o parte din akibuliile sale viceprimarului.
(3)Viceprimarul intocmegte 9i semneazd actele pe care le presupune exercitarea atribuliei

delegate
Art.lO.Secretarul general al comunei GiuvirSgti este funclionar public cu funclie publici de

conducere, este subordonat primarului, se bucur5 de stabilitate in funclie si indeplineste atributiile
prevSzute in ari. 243 din OUG nr.5712019 privind Codul administratlv, precum si alte atributii
previzute de lege sau insErcindri date de consiliul local sau de c5tre primar.

Att.11.( 1)Pentru punerea in aplicare a activit5tilor date in competen[a sa prin actele normative
prevtzute la art.5 alin.(2), primarul beneflciazb de un aparat de specialitate alc6tuit din persoane
care indeplinesc o funclie public6, precum gi din persoane angajate cu contract individual de muncd
potrivit organigramei aprobate in acest sens gi menliunilor din prezentul regulament.

(2)Aparatul de specialitate al Primarului este organizat, potrivit organigramei aprobatd prin
HotdrArea Consiliul local, pe urmEtoarele structuri:

- Secretar general
- Compartiment Contabilitate, Achizilii publice, resurse umane, impozite-taxe

9i informaticd
- Compadiment Fond funciar, cadastru, urbanism gi amenajarea teritoriului,
- Compa*iment Asistenti sociald 9i relatii cu publicul
- Compadiment Culturi
- Compa]timent Administrativ deservire

(3)Primarul, viceprimarul 9i secretarul general al comunei asigurS, in condiliile stabilite de
lege, conducerea 9i controlul compaftimentelor potrivit menliunilor de mai sus, in vigoare la data
redactbrii prezentului Regulament de Organizare gi funclionare (ROF).

Art.12.(1)Prin fl9a postului, fiecHrei funclii in parte ise stabilesc, in concret, relatii de
subordonare, cooperare, de reprezentare 9i de inspeclie 9i control.

(2)Activitatea Primbriei comunei se desfasoar5 din punct de vedere relalional, dupS cum
urmeazS:

a)Relalii de autoritate ierarhice:
- subordonarea viceprimarului gi a secretarului general al comunei falE de primar;
- subordonarea personalului de executie fat5 de gefli ierarhici superiori, dup5 caz, fa!5 de

primar, viceprimar, sau fat5 de secretarul comunei, in limitele competentelor stabilite de legislatia in
vigoare, de dispoziliile primarului gi de structura organizatorica

b)Relalaa de cooperare:
- se stabilesc intre compaftimentele funclionale din aparatul de specialitate al Primarului

comunei Giuv5rSgti, intre acestea gi institutiile publice din subordinea consiliului local comunal, sau a
altor entitSli juridice infiintate in subordinea acestuia, in conformitate cu atribuliile specifice fiec5ruia,
cu obiectul lor de activitate sau competenlele lor legale si in limitele prevederilor legale;

- compaftimentele de specialitate vor colabora permanent in vederea indeplinirii la timp 9i in
mod corespunzator a sarcinilor ce le revin.

- relatiile de colaborare trebule sd existe gi intre compadimentele funqionale din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Giuv5rdsti cu compaftimentele similare ale celorlalte structuri ale
administraliei publice centrale 9i locale, asocialii 9i fundatii, etc. din lare gi strSinEtate.

c)Relatii de reprezentare:
- in limitele legislatiei in vigoare gi a mandatului acordat de primarul comunei (prin dispozitie)

secretarului general, viceprimarului sau personalului compartimentelor din structura organizatoricS, in
relaliile cu celelalte structuri ale administraliei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc. din tarE
sau str5inatate;
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- funclionarii publici care reprezinti institulia publicS in cadrul unor organizalii internafionale,
institulii de invS!5mAnt, conferin!e, seminarii gi alte activiteti, au obligalia sE promoveze o imagine
favorabilS !5rii, comunei gi Prim5riei,

d)Relatiile de verificare gi control se stabilesc intre primar, viceprimar si secretarul comunei pe
de o parte, gi personalul de execulie din cadrul compaftimentelor primSriei pe de altd parte, conform
organigramei aprobate gi dispozitiilor primarului precum gi personalului salariat din institu[iile publice
din subordinea consiliului local.

(3)in problemele de specialitate, compartimentele funclionale din componenla aparatului de
specialitate al Primarului comunei Giuvdr6gti intocmesc rapoarte de specialitate pe care Ie prezintd
primarului, viceprimarului sau secretarului general al comunei care le coordoneazS activitatea, in
vederea aviz5rii gi propunerii spre aprobare Consiliului local sau primarului comunei cu viza de
legalitate a secretarului general al comunei Giuv5rSgti.

(4)Compartimentele funclionale rdspund in fala Primarului de aplicarea prevederilor
HotS16rilor Consiliului Local, a dispoziliilor primarului

(s)Actele care se elibereazd de citre PrimSria comunei GiuvdrSgti vor fi semnate, de regulS,
de c5tre Primar sau Viceprimar, in limita delegHrii atribuliilor stabilite de c5tre Primar, Secretarul
general al comunei, precum gi de cStre personalul din structurile funclionale in cadrul cErora au fost
intocmite.

Capitolu! 2
Atributaile principale ale compartimentelor aparatului de specialitate al Primarutui
Comunei Giuv6r5gti

ATRIBUTIILE PRTMARULUI COMUNET GIUVARi9TI

Art.13,(1)Primarul comunei Giuv5risti este geful administraliei publice locale din comuni 9i al
aparatului de specialitate pe care il conduce 9i il controleazS.

(2)Primarul comunei GiuvErEsti indeplinegte, in conformitate cu dispoziliile OUG nr.
57 I 2019 privind Codul administrativ, urmitoarele principale atributii :

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legiii
b) atributii referitoare la relatia cu consiliu! local;
c) atributii referitoare la bugetu! local al unit6tii administrativ-teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cet5tenilor, de interes local;
e) alte atribulii stabilite prin lege.

(3)In temeiul lit.a) primarul indeplinegte funclia de ofiler de stare civilS 9i de autoritate
tutelarE 9i asigurE funclionarea serviciilor publice locale de profil;indeplinegte atribulii privind
organizarea gi desftgurarea alegerilor, referendumului gi a recensim6ntului; indeplinegte alte atribulii
stabilite prin^lege;

(4)In temeiul lit.b) primarul prezint5 consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport
anual privind starea economicS, socialS gi de mediu a unitelii administrativ-teritorlale, care se publicS
pe pagina de internet a instituliei in conditiile legii; particip5 la gedintele conslllului local gi dispune
mSsurile necesare pentru pregttirea gi desfSgurarea in bune condilii a acestora; prezintS, la
solicitarea consiliului local, alte rapoarte gi informSri; elaboreazS, in urma consult5rilor publice,
proiectele de strategii privind starea economicS, socialS gi de mediu a comunei, le publicE pe site-ul
propriu gi le supune aproberii consiliului local.

(5)in temeiul lit.c) primarul exercit5 funclia de ordonator principal de credite; ?ntocmegte
proiectul bugetului comunei gi contul de incheiere a exerciliului bugetar gi le supune spre aprobare
consiliului local, in conditiile gi la termenele previzute de lege; prezintd consiliului local informirii
periodice privind execulia bugetarS, in condiliile legii; ini!iaz5, in conditiile legii, negocieri pentru
contractarea de imprumuturi gi emiterea de titluri de valoare in numele comunei; verific5, prin
compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscalS a contribuabililor la organul fiscal
teritorial, atat a sediului social principal, cet Si a sediului secundar.
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(6)in temeiul lit.d) primarul coordoneaz5 realizarea serviciilor publice de interes local, prin
intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice
gi de utilitate publicd de interes local; ia mdsuri pentru prevenirea gi, dupt caz, gestionarea situaliilor
de urgent5; ia mSsuri pentru organizarea execut5rii Si executarea in concret a activitSlilor din
domeniile:

- educatia;
- serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor

varshice, a familiei gi a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie socialS;
- s5ndtatea;
- cultura;
- tineretul;
- spodul;
- ordinea publicS;
- situatiile de urgen!5;
- proteqia gi refacerea mediului;
- conservarea, restaurarea Si punerea in valoare a monumentelor istorice gi de

arhitectur5, a parcurilor, gr5dinllor publice gi rezervaliilor naturale;
- dezvoltarea urbanS;
- eviden[apersoanelor;
- podurile gi drumurile publice;
- serviciile comunitare de utilit5ti publice de interes local;
- serviciile de urgenti de tip salvamont, salvamar gi de prim ajutor;
- activitetile de administralie social-comunita16;
- locuintele sociale gi celelalte unit5tl locative aflate in proprietatea unittlii administrativ-

teritoriale sau in administrarea sa;
- punerea in valoare, in interesul colectivitSlii locale, a resurselor naturale de pe raza

unitdtii administrativ-teritoriale;
- alte servicii publice de interes local stabilite prin lege;
Primarul numegte, sanclioneazd gi dispune suspendarea, modificarea gi incetarea

raporturilor de serviclu sau, dup5 caz, a rapoturilor de munca, in condiliile legii, pentru personalul
din cadrul aparatului de specialitate, precum gi pentru conducitorii instituliilor Si servicillor publice de
interes local; asiguri elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobdrii
consiliului local Si aclioneazi pentru respectarea prevederilor acestora; emite avizele, acordurile gi
autorizatiile date in competenla sa prin lege gi alte acte normatlve, ulterior verificarii 9i certificdrii de
c5tre compartimentele de specialitate din punctul de vedere
al regularitStii, legalititii gi de indeplinire a ceringelor tehnice; asiguri realizarea lucrErilor 9i ia
mtsurile necesare conform5rii cu prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare
europeand in domeniul protecliei mediului Si gospod5ririi apelor pentru serviciile furnizate cet5lenilor.

(7)In exercitarea atributiilor de autoritate tutelarE gi de ofiler de stare civilS, a sarcinilor ce
ii revin din actele normative privitoare la recensim6nt, la organizarea gi desf5gurarea alegerilor, la
luarea mSsurilor de proteqie civilS, precum gi a altor atributii stabilite prin lege, primarul aclioneazd gi

ca reprezentant al statului in comuna.in aceast5 calitate, primarul poate solicita prefectului, in
condiliile legii, sprijinul conduc5torilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor gi ale celorlalte
organe de specialitate ale administraliei publice centrale din unit5tile administrativ-terltoriale, dac5
sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

(8)Primarul poate delega, prin dispozilie, atributiile ce ii sunt conferite de lege gi alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al comunei, conduc5torilor compartimentelor
funclionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum gi

conducdtorilor instituliilor gi serviclilor publice de interes local, in funclie de competenlele ce le revin
in domeniile respective.

(9)Personalul din cadrul Cabinetului Primarului este numit gi eliberat din funclie de cStre
primar. Acesta igi desfEgoar5 activitatea in baza unui contract individual de muncd pe durat5
determinatS, incheiat in condiliile legii, pe durata mandatului primarului.

(10)Consilierul personal al primarului indeplineste urmatoarele principale atributii:
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- asigure consilierea primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate
ale administratiei publice locale;

- urmaregte solulionarea 9i prezentarea documentelor la termen de c5tre toate
compatimentele din aparatul de specialitate al primarului;

- pregategte informdri 9i materiale, realizeazd analize 9i pregategte rapoate;
- intocmegte proiectele de hotarare 9i referatele de aprobare iniliate de primar;
- colaboreaz5 cu serviciile gi compaftimentele din cadrul primdriei pentru indeplinirea

corespunzatoare gi la timp a sarcinilor de serviciu;
- asiguri desfagurarea acliunilor si manifestdrilor desfagurate de primirie 9i de c5tre

consiliul local;
- intocmegte gi reactualizeazE ori de cate ori este cazul, lista cu oficialitSfile, cu

telefoanele utile, email-ri, adresele instituliilor cu care colaboreaz5 primdria, etc.
- participe la audienlele primarului si se ocup5 de evidenla gi solulionarea acestora;
- este purtatorul de cuvant al primarului in relalia cu mass-media;
- pastreaz5 confldenlialitatea asupra informaliilor gi documentelor de care ia cunogtiin!5 in

exercitarea atribuliilor de serviciu, potrivit legislaliei in vigoare;
- duce la indeplinire orice alte atribulii date de primar sau cele care rezultd din actele

normative in vigoare.

ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI GIUViRigTI

Art.l4.Institulia Primarului comunei Giuv5rdsti are un viceprimar care poate exercita, prin delegare
de competen!5, unele din atribuliile care revin primarului, gi anume:
l.Atibutii referitoare la probqia mediului

-gestioneaz5 toate problemele gi responsabilitSlile reiegite din legislatia de mediu in vigoare;
-rdspunde de implementarea colectarii selective a degeurllor la nivelul instituliei;
-rispunde la cererile si petitiile depuse de cetSleni comunei cu privire la mSsurile de protectie
a mediului;
-colaboreaz5 cu autoritSlile pentru proteclia mediului, efectueaz5 controlul pentru respectarea

masurilor de proteclia mediului pe raza comunei;
-depisteazd si aplic5 amenzi persoanelor fizice gi juridice care contravin prevederilor

regulamentului de aplicare a O.G. nr. 21200t, cu modific5rile ulterioare;
-activitatea de protejare a monumentelor aflate in patrimoniul comune;

-asigur5 respectarea legalit5tii atet din punct de vedere al soluliilor date cat gi al termenelor
de rezolvare, pentru toate categoriile de acte/documente din sfera de competen!5;

-semneazS toate actele emise (certificate, autorizalii, adeverinle, adrese, note de audien!5,
note interne);

-intocmegte gi prezint5 materiale legate de activitatea proprie la solicitarea primarulul,
Consiliului Local al sau a altor institutii dac5 se solicitS;

-reprezint5 in relatia cu cet5lenii gi alli factori interesati pe problemele aflate in sfera sa de
competen!5;

-contribuie la stabilirea regulilor gi a fondurilor alocate pentru gestionarea documentaliilor gi
pentru furnizarea datelor referitoare la acestea;

-efectueaz5 analiza periodicd a activit5tii proprii gi formuleazl propuneri de acliuni corective
Si preventive;

-rezolv5 la termenul stabilit neconformitdtile semnalate de auditorul extern sau de alte
persoane gi institutii indreptelte sE efectueze controlul/ veriflcarea activitAtii;

-constat5 contravenlii in cazul nerespect5rii normelor privind executarea lucrErilor de
constructii 9i stabilesc mdsurile necesare intrdrii In legalitate, in conditiile legii;

-verific5 existenla autorizaliei de construire gi respectarea documentaliei tehnice autorizate
pentru lucrErile de construclii;

-verificd legalitatea amplasArii materialelor publicitare;
-verifici gi identificd imobilele gi imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;
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-verific5 gi solutioneazd sesizdrile Si reclamatiile primite din paftea cetSlenilor, legate de
problemele specifice;

ATRIBUIIILE SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI GIUVARigTI

Art.15.( l)Secretarul general al comunei GiuvdrEgti este funclionar public de conducere. Acesta
indeplineste, in condiliile legii, urmdtoarele atribulii:

a) avizeazS proiectele de hotd16ri gi contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului,
hot516rile consiliului local;

b) pafticip5 la Sedintele consiliului local;
c) asigur5 gestionarea procedurilor administrative privind relalia dintre consiliul local 9i primar,

precum gi Intre acesta gi prefecu
d) coordoneazd organizarea arhivei gi evidenla statisticd a hot5rSrilor consiliului local 9i a

dispozitiilor primarului;
e) asigure transparenla gi comunicarea citre autoritSlile, instituliile publice gi persoanele

interesate a actelor prevdzute la lit. a);
f) asigur5 procedurile de convocare a consiliului local, gi efectuarea lucr5rilor de secretariat,

comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al gedinlelor consiliului local, gi redactarea
hotE16rilor consiliului local;

g) asiguri preg6tirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local, gi comisiilor de specialitate
ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26120O0 cu privire
la asociatil 9i fundalii, aprobat6 cu modific5ri gi complet5ri prin Legea nr.24612005, cu modificdrile gi

complet5rile ulterioare, actul constitutiv Si statutul asocialiilor de dezvoltare intercomunitar5 din care
face parte comuna;

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

j) efectueazi apelul nominal gi line evidenla participErii la gedintele consiliului local, a
consilierilor locali;

k) numdri voturlle gi consemneazS rezultatul votdrii, pe care il prezint5 pregedintelui de
gedinlt, sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

l) informeazi pregedintele de gedintS, sau, dupS caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul gi la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotdrAri a consiliului local;

m)asigurE intocmirea dosarelor de gedinlE, legarea, numerotarea paginilor, semnarea Si
gtampilarea acestora;

n)urm5regte ca la deliberarea Si adoptarea unor hotdr6ri ale consiliului local sE nu ia pate
consilierii locali sau consilierli judeteni care se incadreazi in dispozitiile att.228 alin. (2) din OUG nr.
5712019; informeaz5 pregedintele de gedintS, sau, dupS caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii gi face cunoscute sanctiunile prevdzute de lege in asemenea cazuri;

o) certific5 conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitttii/subdiviziunii
ad m inistrativ-teritoriale;

p)semneaz5 contractele de arendt, dupa ce au fost inregistrate 9i verificate de personalul
Compatimentul Fond funciar, cadastru gi urbanism;

q) alte atributii prev5zute de lege sau insircinErl date prin acte administrative de consiliul local
sau de primar, dupi caz.

(3)Secretarul general al comunei comunict o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum gi oficiului de cadastru gi publicitate imobiliarS, in a
c5rei circumscriptie teritorialE defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situalia in care decesul a survenit
in localitatea de domiciliu;

b) la data luirii la cunogtintS, in situalia in care decesul a survenit pe raza altei unit5ti
adm i nistrativ-teritoriale;

c) la data primirii sesiz5rii de la oflciul teritorial, in a cirei razb de competen!5 teritorialE se afl5
imobilele defunctilor inscrigi in c5(i funciare inflintate ca urmare a finaliz5rii inregistrtrii sistematice.
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(4) Sesizarea prev5zutd la alin.(3) cuprinde:
a) numele, prenumele gi codul numeric personal ale defunctului;
b) data decesului, in format zi, lun5, an;
c) data nagterii, in format zi, lun5, an;
d) ultimul domiciliu al defunctului;
e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidenlele fiscale sau,

dupH caz, in registrul agricol;
f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume gi adresa la care se face

citarea.
Art.l6.Secretarul general al comunei indeplinegte si atributii referitoare la activitatea de Resurse

Umane, astfel:
-in baza analizei 9i a dispoziliei primarului, precum gi a propunerilor primite de la

compaftimente, a modificErilor legislative, asigurE intocmirea documentaliei privind modificarea
organigramei Aparatului de specialitate al Primarului gi a institufiilor aflate in subordinea Consiliului
Local, a numErului total de posturi Si a statului de funclii, conform prevederilor legale;

-asigur5 intocmirea formalitdtilor privind scoaterea la concurs a funcliilor publice vacante gi

a posturilor contractuale vacante, a celor temporar vacante, a promovdrilor in clas5, grad profesional,
aprobate de citre Primar din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului gi r5spunde de
organizarea in conditii optime a procedurilor specifice concursurilor - recrutarea gi selec[ia
candidalilor pentru functii publice gi contractuale. R5spunde gi se asigurE de publicitatea posturilor
vacante scoase la concurs in Monitorul Oficial, pe pagina de Internet a institutiei, 9i la sediul
institutiei, conform legii;

-asigure secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante din
cadrul Aparatului de specialitate al Primarului; intocmegte documentatiile privind intocmirea
referatelor gi dispozitiilor privitoare la nagterea raporturilor de serviciu gi a contractelor individuale de
muncS pentru candidatii declarali admigi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs
/examen in conformitate cu prevederile legale; efectueazb lucriri privind incheierea, modificarea,
suspendarea gi incetarea raportului de serviciu, gi/sau a contractului de muncd pe perioada
nedeterminat5 Si determinat5 pentru intreg personalul Aparatului de specialitate al Primarului;

-stabilegte salarizarea personalului din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului,
conform prevederilor legale;

-gestioneaz5 contractele de munc5, prin intocmirea corecti gi la timp a tuturor contractelor
individuale de muncd, conform legii; inregistreazh in baza de date online a Inspectoratului Teritorial
de Munca contractele individuale de munci prin programul Revisal; rbspunde de efectuarea acestei
atribulii corect gi in termenul legal;

-r5spunde de intocmirea gi trimiterea c5tre Agentia NationalS a Functionarilor Publici
Bucuresti a planului de ocupare a functiilor publice pentru Aparatul de specialitate al Primarului,
aprobate de cStre primar, gi ulterior pe baza ingtiint6rii intocmegte raportul de specialitate in vederea
adoptSrii prin hot5rire a Consiliului Local a acestui document;

-verific5 9i avizeazd foile de prezen!5 colectiv5 (pontajul centralizator) lunar pe
compatiment;

-intocmegte 9i actuallzeaz5 Registrul de eviden!5 al salarialilor;
-utilizarea potalului de management al functiilor publice gi al funqionarilor publici,

instrument de comunicare eficient intre compartimentele de resurse umane din cadrul instituliilor
publice gi Agentia NationalE a Funclionarilor Publici;

-gestionarea electronic5 a functiei publice prin intermediul poftalului gi al sistemului integrat
de management al functiilor publice;

-solicitb gi centralizeaz5, conform prevederilor legale, rapoatele de evaluare ale
functionarilor publici gi figele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului
contractual, intocmite in cadrul direcliei/serviciului/biroului de cStre personalul de conducere din
cadrul acestora gi de c5tre serviciile subordonate, in conditiile legii.

-actualizeazE formularul de evaluare a peformanlelor profesionale anuale ale funclionarilor
publici 9i a personalului contractual ;

-pe baza Rapoatelor de evaluare - al functionarilor publici 9i a personalului contractual
intocmegte Centralizatorul : ,,Planul de perfeclionare profesionalS pe anul ( in curs)" pe care il trimite
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ANFP conform legislaliei in vigoare; rdspunde de intocmirea documentului ,,Planul de perfectionare
profesionalS anual" in termenele legale; tine evidenla cursurilor de perfectionare, masterate, sau
orice alte forme de perfectionare profesionalS;

-la solicitarea justificat5 a salarialilor aprobati de cStre primar, intocme5te documentalia
necesard supunerii spre aprobare a Consiliului Local a transform5rii clasei, gradului unor posturi
vacante, previzute in statul de functii, gi ulterior intrSrii in vigoare trimite ANFP Bucuregti ingtiinlare
asupra modificdrilor;

-centralizeaz5 la cererea primarului date statistice referitoare la personalul din cadrul
Institutiilor subordonate Consiliului Local in vederea lu5rii unor decizii in ceea ce prive$te strategia de
personal.

-intocmegte statul de personal ori de cAte ori intervin modific5ri privind componentele
definitorii acestuia: structura organizatoricS, numbrul gi categoria functiilor, numSrul de angajati,
drepturile salariale lunare sau noi angaj5ri in cadrul Aparatului de specialitate al Primarului;

-are obligalia de a pdstra confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor gi

ale candidatilor la concursuri in vederea ocupirii unui post vacant precum gi confidenlialitatea asupra
activitetii biroului in afara celor care nu sunt in contradiclie cu principiul transparenlei in administralia
public5; trebuie sE ofere functionarului public Ai personalului contractual, in baza principiului
transparentei toate informatiile referitoare la raportul de serviciu sau muncd al acestuia, din oficiu sau
dupd caz la cerere, precum gi informaliile de interes public conform Legii 54412001 privind liberul
acces la informatiile de interes public;

-intocmegte diferite evidenle sau situalii statistice privind salarialii, dupb preg5tire, v6rstE,
domiciliu, vechime in munc5, salarizare, etc, la cererea primarului;

-soliciti gi centralizeazd declaraliile de avere gi cele de interese a funclionarilor publici din
cadrul Aparatului de specialitate al Primarului, in condiliile legii; asigur5 publicarea
lor in conditiile Legii L76120t0, prin scanare gi postare pe site-ul instituliei conform termenelor in

conditiile legii, dupi caz; r5spunde de eliberarea dovezii de depunere a declaraliilor;
-inmAneazS angajalilor sub semnEturS de primire dispozitiile in original care privesc

raporturile de serviciu gi de muncS precum gi numirea in diferite comisii in termenul legal; arhiveaz5
la dosarul profesional dispozitia cu semnitura de primire;

-rEspunde de comunicarea tuturor dispozitiilor referitoare la angajati, in termenul legal;
-transmiterea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici prin intermedlul Portalului a trei

categorii de documente: ,,Ade administrative care certificd modificdrile din structura instituliei sau in
situalia funclionarilor publici'i ,, Formatelor de rapoftare" gi ,,Alte tipuri de figiere'i in conditiile legii;

-pregdtegte in vederea arhivirii 9i predd Compartimentului ArhivS din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului, documentele din cadrul biroului, in conditiile legii;

-centralizeazE datele referitoare la planificarea concediilor de odihnE, primite de la
birouri/compartimente; realizeaz5 centralizatorul-Planificarea concedlilor pe anul calendaristic
urmdtor;

-asigurb formalit5lile necesare intocmirii 9i depunerii jurim6ntului al funclionarilor publici
definitivi de executie sau conducere; Arhiveazt in dosarul profesional jurSm6ntul;

-intocmegte documentalia, conform legii, referitoare la funclionarii publici debutanti.
rdspunde de intocmirea actelor necesare inform5rii gefului compartimentului in care sunt recrutali
debutanti asupra legislatiei specifice; la sfArgitul perioadei de stagiu colecteaz5 documentele necesare
in vederea numirii in funclie publicE definitivS sau eliberErii dupE caz;

-intocmegte note de fundamentare centralizatoare aprobate de c5tre Primar, la
reorganizarea activitbtii, infiintdri, desfiintiri, transformirii de posturi gi a rapoartelor de specialitate
in vederea adopt5rii de cStre Consiliul Local prin hot5r6re, privitoare la acestea;

-functionarii publici r5spund de legalitatea aqiunilor intreprinse, de corectitudinea
informatiilor furnizate in vederea pregEtirii unor decizii, de respectarea termenelor stabilite pentru
diverse actiuni. Igi folosesc programul de lucru, echipamentul informatic precum gi cel birotic pentru
realizarea atributiilor de serviciu;

-gestioneaz5 gi rSspunde de intocmirea dosarelor demnitarilor institutiei - primar gi

viceprimar, modificbri ale indemnizatiilor, eliberarea adeverinlelor, la cererea acestora.

Art,17.in domeniul securitSlii gi senSlatii in munc5, secretarul general are urmatoarele atributii:
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-identificarea pericolelor de la locurile de muncS;
-elaborarea/actualizarea planului de prevenire gi proteclie si verificarea cunoagterii/aplicSrii

acestuia de c5tre toti lucratorii;
-elaborarea de instrucliuni proprii pentru completarea/aplicarea reglementarilor de

securitate gi senHtate in muncS;
-propunerea atributiilor/raspunderilor ce revin lucratorilor in domeniul securitelii si s5nitalii

in muncd gi verificarea cunoagterii acestora;
-intocmirea necesarului de materiale 9i de documentagii cu caracter tehnic de informare 9i

instruire a lucratorilor in domeniul securitSlii gi s5n5talii in munci;
-elaborarea programului de instruire/testare la nivelul intreprinderii;
-elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicit6lii adecvate

pentru fiecare loc de munc5, asigurarea informarii 9i Instruirii lucratorilor in domeniul securititii si

sEn5t6lii in munc5 9i verificarea cunoagterii 9i aplicdrii de cStre lucratori a informagiilor primite;
-intocmirea planului de actiune in caz de pericol grav 9i iminent 9i asigurarea ca toli

lucritorii sE fie instruili pentru aplicarea lui;
-evidenfa zonelor cu risc ridicat gi specific;
-stabilirea zonelor care necesiti semnalizare de securitate si sAn5tate in munc5, stabilirea

tipului de semnalizare necesar 9i amplasarea acesteia potrivit cerinlelor legale;
-evidenla ocupatiilor /calificdrilor prevazute de legislatia specific5, pentru care este

necesarS autorizarea exercitarii lor.
-evidenla posturilor de lucru care necesit5 examene medicale suplimentare, testarea

aptitudinilor gi/sau control psihologic periodic;
-verificarea st5rii de funclionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de

urgen!5, precum sl a sistemelor de siguranlE;
-informarea angajatorului, in scris, asupra deficienlelor constatate in timpul controalelor

efectuate la locul de munc5 9i propunerea de mdsuri de prevenire gi proteclie;
-intocmirea rapoartelor/listelor previzute de reglementirile legale in domeniul securitSlii 9i

s5nAtalii in muncS;
-evidenla echipamentelor de muncS;
-intocmirea necesarului de dotare 9i identificarea echipamentelor individuale de protec[ie;
-participarea la cercetarea evenimentelor 9i linerea evidenlei acestora;
-urm5rirea realiz6rii masurilor dispuse de citre inspectorii de munc5, cu prilejul vizitelor de

control 9i al cercetErii evenimentelor;
-urmarirea actualizarii planului de avedizare 9i a planului de evacuare;
-propunerea de clauze privind securitatea 9i senetatea in munci la incheierea contractelor

de prestari de servicii;
-constat6 starea de pericol grav 9i iminent de accidentare gi pafticipS la luarea mdsurilor de

securitate;
-realizeazS controale preventive la toate locurile de munc5.

COMPARTIMENT CONTABILITATE, ACHIZITII PUBLICE, RESURSE UMANE, IMPOZITE-
TAXE 9r INFORMATTCA

I.CONTABILTTATE
Art.lS.Inspectorul cu atributii de contabilitate indeplinegte urmEtoarele atribulii:

-intocmirea 9i prezentarea spre aprobare a bugetului general consolidat al comunei
GiuvErSgti;

-elaborarea prolectelor bugetului local, cu anexele la acesta (anual gi la fiecare
rectificare), pentru anul bugetar urmdtor/ precum gi estim5rile pentru urm5torii 3 ani;

-consultarea gi analizarea propunerilor de buget ale institutiilor subordonate
(ordonatorilor terliari de credite);

-repaftizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in funclie de posibilitdtile reale de
incasare a veniturilor gi de prioritEtile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

-colaborarea cu institutiile finantate de la bugetul local: unitStlle de invStEmanU

l1



REGULAMENT DE ORGANIZARE 

'I 
FUNCTIONARE

AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI GIUViRigT' JUDETUL OLT

-efectuarea deschiderilor de credite, atat pentru conturile proprii cat gi pentru conturile
unitStilor subordonate, urmare a veriflcErii incadrdrii acestora in creditele aprobate;

-inregistrarea, verificarea gi centralizarea conturilor de execu[ie lunare ale fiecerei
unit5ti subordonate;

-intocmirea gi prezentarea spre aprobare Consiliului local al comunei GiuvtrEsti a
bugetului local, ale imprumuturilor interne, a conturilor de execulie ale instituliilor subordonate
Consiliului local al comunei Giuvdristi pentru anul bugetar anterlor;

-intocmirea gi prezentarea spre aprobare Consiliului local al comunei Giuv5risti a
conturilor de execulie ale bugetului local 9i ale bugetelor instituliilor subordonate Consiliului local in
luna aprilie pentru primul trimestru, gi respectiv lunile iulie, octombrie gi decembrie pentru celelalte
trimestre ale anului bugetar in curs de executie;

-urmdrirea, respectarea gi punerea in aplicare a hoterarilor consiliului local privlnd
alocarea unor sume pe diferite destinatii;

-urm5rirea, respectarea gi !inerea evidenlei sumelor defalcate din unele venituri ale
bugetului de stat pe destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat;

-intocmirea solicit5rilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliului Judetean
Olt, Directiei Generale a Finanlelor Publice OIU in situalia in care aceste sume sunt insuficiente (salarii
personal din invElSm6nt, salarii asisten!i personali, indemnizalii persoane cu handicap, utiliteti
institulii invdtdmAnt);

-urm5rirea derulSrii contractelor de credit, plata ratelor, a dob6nzilor gi a comisioanelor
percepute, tinerea la zi a registrului datoriei publice;

-confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta compartimentului buget cu
cel din contul de executie emis de trezorerie;

-verificarea periodici a evoluliei tncasirilor pe fiecare categorie de venituri incasatS,
intocmirea unor situatii comparative cu aceleagi perioade ale anilor precedenli;

-intocmirea rapoartelor lunare privind serviciul datoriei publice locale c5tre MF conform
legislatiei in vigoare;

-transmiterea in format electronic a informaliilor ce fac obiectul prevederilor art. 76 din
Legea 27312006 privind finantele publice locale;

-centralizarea anualS a proiectelor de buget depuse de c5tre te(iari in vederea
intocmirii proiectului de buget general consolidat al comunei Giuvtrtgti pentru anul urmEtor, precum
gi estim5rile pentru urmitorii 3 ani;

-trimestrial, primegte d5rile de seamd contabile de la instituliile care sunt finanlate din
bugetul local, le veriflc6 dac6 sunt in concordant5 cu clfrele aprobate gi nu existi depdgiri de credite,
dacd sunt completate conform instruqiunilor Ministerului Finanlelor, asigurE centralizarea acestora gi

intocmirea d5rii de seam5 proprii gi a anexelor care fac parte integrantt din bilanlul contabil
trimestrial gi anual pe care le depune la termenele fixate la Directia GeneralS a Finantelor Publice,
impreunS cu raportul explicativ asupra bilanlulul contabil;

-asigur5 evidenta contablle, sinteticS 9i analitic5 a mijloacelor fixe, pe locuri de
folosinti, a obiectelor de inventar in magazii gi in folosin!5, precum gi a materialelor pe gestiuni gi pe
feluri de materiale in scopul pEstririi integritSlii patrimoniului unitSlii, a mijloacelor bdnegti, a
decontirilor interne cu te(ii debitori, cu te(ii creditori; inregistrarea fondurilor, a cheltuielilor, a
veniturilor altor operatii economice;

-conduce evidenta contabilA la activitdtile bugetare, autofinanlate gi fonduri
nerambursabile;

-efectueazd operaliile de punctaj intre informaliile inregistrate in contabilitatea
sintetic5 9i informaliile inregistrate in contabilltatea analitice;

-organizeaz5 evidenta analiticd a debitorilor, creditorilor gi a furnizorilor unit5!ii, in a9a
fel inc6t sd se cunoasc5 in permanen!5 situatia reale a acestora;

- organizeaz5 evidenta analiticd a cheltuielilor de investilii pe obiective, in conformitate
cu listele de investitii anexe la bugetul de venituri gi cheltuieli;

-efectueazS analiza contabilS a operatiilor economice Si financiare pe baza
documentelor justificative, stabileste natura operaliilor pe care urmeazE sd le inregistreze in
contabilitate, efectueazi dubla inregistrare in conturile corespondente gi line evidenla sinteticd gi

analiticE a acestora;
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-intocmegte gi verifici lunar figele bugetare pe activitdti bugetare gi autofinanlate, pe
capltole, articole gi alineate;

-intocmegte gi verificE lunar balante de verificare, sintetice gi analitice, pe fiecare
activitate;

-intocme5te 9i veriflc5 lunar figele de cont sintetice gi analitice;
-verific5 gi puncteazd lunar veniturile gi cheltuielile bugetului local cu contul de execulie

din trezorerie;
-veriflc5 gi efectueazi inchiderea trimestrialS pe fiecare activitate;
-intocmirea registrelor contabile prevdzute de legislatia in vigoare;
-asigurarea inventarierii anuale sau ori de cAte ori este nevoie a patrimoniului;
-efectueaz5 verificarea inventarelor gi face propuneri pentru recuperarea pagubelor

constatate, dup5 caz;
-duce la indeplinire hotEr6rile Consiliului Local legate de domeniul de activitate al

Compartimentului Contabilitate;
-elaborarea Si redactarea corespondentei specifice repatizat5 compartimentului;

exercitarea controlului financlar preventiv propriu;
-organizarea gi tinerea evidentei angajamentelor legale gi a angajamentelor bugetare

pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare(buget local, bugetul activitdtilor finantate din
venituri proprii gi subventii, bugetul creditelor externe si interne, bugetul fondurilor externe
nerambursabile);

-organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a
clasiflcatiei bugetare precum gi a modificirilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a
rectiflcirilor de buget;

-inregistrarea ordonanlSrilor de plata a cheltuielilor dupd verificarea documentelor
justificative;

-determinarea creditelor bugetare disponibile care pot fi angajate;
-intocmegte documentul pentru modificarea repartizErii creditelor bugetare;

in concordant5 cu prevederile bugetare, intocmegte lunar cererile de sume defalcate gi transferuri din
bugetul de stat pe care le supune aviz5rii Direcliei Generale a Finantelor Publice Olt;

-asigurS onorarea la timp gl corectE a obligatiilor financiare ale institutlei c5tre te(i gi a
acestora fat5 de institutie, cu respectarea prioritElilor, potrivit legii;

-intocmirea documentelor de plat5 gi asigurarea plStilor cheltuielilor bugetare, in limita
creditelor deschise gi a disponibilit5tilor aflate in cont;

-verificarea concordanlei dintre ordinele de plat5 emise gi extrasele de cont eliberate
de trezorerie, bSnci;

-asiguri sumele necesare pentru deplas5rile efectuate de personalul propriu in interes
de serviciu, in tarS/ str5inState gi veriflc5 deconturile pentru deplasErile in lart/strdinEtate;

-lntocmegte situalii lunare privind salariile gi alte drepturi legale gi organizeazi
efectuarea plStilor reprezent6nd drepturile salariale ale personalului aparatului de specialitate al
Primarului comunei Giuvarasti gi activitEti organizate in cadrul Prim6riei comunei Giuvarasti, precum gi

orice alte incastri gi pldti in baza documentelor legal intocmite de serviciile Primdriei gi vizate de cei in
drept;

-intocmegte ordlnele de plati pentru efectuarea viramentelor privind impozitul pe
salarii, contributia pentru pensia suplimentar5, contributia pentru constituirea fondului pentru plata
ajutorului de gomaj, contributia de asigurSri sociale, contributia de asiguriri de sin5tate gi alte
retineri salariale; calculul gi plata drepturilor salariale ale personalului din aparatul de specialitate al
primarului, asistentii personali ai persoanelor cu handicap;

-intocmeste statele de plat5 pentru indemnizaliile consilierilor locali, indemnizaliile
persoanelor cu handicap sau pentru alte sume alocate prin hotir6ri ale consiliului local;

-aplicE procedurile 9i asigurE respectarea obiectivelor in domeniul calitdtii in
conformitate cu Sistemul de Control Intern Managerial implementat la PrimSria comunei GiuvdrSgti;

II.ACHIZI.NI PUBLICE
Art.19.( l)Actiuni detaliate si atribusii in cadrul activit5tii de achizitii publice:

l.Intocmirea programului anual al achizitiilor publice:
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. identificarea necesitStii;

. punerea in corespondenta cu cPV;

. ierarhizare;

. alegerea procedurii;

. identificarea fondurilor;
odefinitivarea 9i aprobarea programului, dact se impune, elaborarea Si transmiterea

anuntului de intentie.

2. Elaborarea documentatiei de atribuire pentru fiecare achizilie public5 de lucr5ri, servicii
sau bunuri:

. stabilirea specificatiilor tehnice sau documentatiei descriptive;
o stabilirea clauzelor contractuale;
o stabilirea cerintelor minime de calificare, daca este cazul, a criteriilor de selectare;
. stabilirea criteriului de atribuire;
. dace este cazul, solicitarea garantie de participare;
o completarea Figei de date a achizitiei ;
o stabilirea formularelor 9i modelelor;
o definitivarea documentatiei de atribuire.

3. Chemarea la competitie:
. punerea la dispozitie a documentatiei de atribuire prin publicarea in SEAP a acesteia gl a

invitatiei de participare/anuntului de atribuire;
r rdspuns la solicitErile de clarific5ri;
o reguli de participare 9i de evitare a conflictului de interese

4. Derularea procedurii de atribuire:
o dacH este cazul, primirea candidaturii gi selectarea candidagilor;
o dact este cazul, derularea rundelor de discutii;
. termen pentru elaborarea ofertelor;
o primirea ofertelor;
o deschiderea ofertelor;
r examinarea Si evaluarea ofetelor;
o stabilirea ofertei cagtig5toare;
o anularea procedurii, dacd este cazul.

5. Atribuirea contractului de achizilie publica sau incheierea acordului-cadru :

. notificarea rezultatului;
r perioada de agteptare dact este cazul, solutionarea contestatiilor;
. semnarea contractului sau incheierea acordului cadru;
. transmiterea spre publicare a unui anunt de atribuire.

6. incheierea dosarului de achizilie publicH:
o definitivarea dosarului de achizitie.

7. Derularea contractului sau acordului-cadru:
o dacd este cazul, constituirea garanliei de buna executie;
. intrarea in efectivitate;
o indeplinirea obligaliilor asumate gi receptii pa(iale.

8. Finalizarea contractului :

o receptia finala;
.dac6 este cazul, eliberarea garanliei de buna execulie.

9. Analiza procesului:
o concluzii;
o m6suri de imbundtdtire.

Art.20.Atribulii referitoare la proiectele finanlate din fonduri europene 9i/sau nalionale
rambursabile/nerambursabile:
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-identificb programele de finan!are cu aplicare in domeniul administraliei publice
locale;

-creazd baza de date pentru accesarea proiectelor cu finantare externi sau internS gi

actualizarea acesteia;
-asigurE pEstrarea relaliilor directe autoritElile regionale gi centrale in domeniu in

sensul obtinerii informatiilor privind programe in derulare;
-elaboreazE documentaliile privind cererile de flnanlare, in conformitate cu procedurile

specifice reglementate de ghidul achiziliilor publice;
-elaboreaz5 gi pregetegte toate anexele solicitate prin procedura specifice a fiecirui

program in parte;
-asigurd oblinerea avizelor gi acordurilor impuse prin proceduri legale sau prin

caracterul individual al diverselor programe;
-intocmelte documentaliile de atribuire privind achiziliile publice legate de proiecte de

flnantare internb sau externS;
-rdspunde in conformitate cu specificaliile rezultate din cadrul hotirArilor de Consiliu

Local, din Dispozitiile primarului sau dupE caz din atribuliile specifice reglementate prin sarcinile
primite ca membru in cadrul echipelor de implementare a proiectelor cu finanlare intern5 sau
externS;

-asisti operatorii de interes local in procesul de accesare a fondurilor pentru investi[ii;
-identific5 sectoarele care ar putea beneficia de flnanlare externE precum gi

programele corespunz5toare;
-realizeazi evaluarea eligibilitEtii ideilor de proiect, indeplinirii criteriilor referitoare la

capacitatea tehnic5 gi financiard gi elaboreaz5 propuneri de finanlare;
-elaboreaz5 cereri de finanlare pentru proiectele aflate in diferite stadii de elaborare,

conform prioritdtilor aprobate de Consiliul Local ;
-implementeaz5 gi urmeregte derularea proiectelor finanlate de fonduri interne gi

externe;
-preg5tegte gi transmite rapoarte de activitate cdtre birourile prefecturale, unitatea

centralS de monitorizare, precum gi autoritSlile de management care gestioneazE instrumentele
structurale gi programele operationale cu impact in domeniul serviciilor comunitare de utilitEti publice,
dupd caz;

-elaboreaz5 documentatiile licitatiilor pentru v6nzEri, concesiondri gi inchirieri spalii gi

terenuri gi organizeazd derularea acestora in condiliile legii;
-rdspunde de modul in care se realizeaz5 publicitatea licitatiilor privind concesionarea,

inchirierea gi v6nzarea imobilelor terenuri gi cltdiri aflate in patrlmoniul comunei;
-elaboreaz5 contractele de concesiune, inchiriere Si vanzare gi line evidenla

contractelor de concesiune gi inchiriere;
-pregetegte rapoarte de specialitate in vederea elabordrii proiectelor de hot5rAri

pentru sedintele Consiliului Local , in limita domenillor specifice fiSei postului;
-asigurE consiliere cet5lenilor in sfera sarcinilor de serviciu mai sus arState;
-in conformitate cu prevederile OSG nr.600/2018 pentru aprobarea codului controlului

intern managerial, aplicS regulile legale, procedurile elaborate la nivelul instituliei gi alte norme
specifice reglementate la nivel nalional sau la nivel local;

-elaboreazd programul anual al achiziliilor publice, pe baza referatelor de necesitate
transmise de compartimentele de specialitate, sau dupi caz de cdtre compartimentele aflate in
subordinea primarului comunei GiuvErSgtl urmSrind fundamentarea necesarului de achizitli;

-pistreaz5 gi completeazi in ordine cronologicS dosarul achiziliei publice, conform
reglementirilor legale aplicabile;

-elaboreazS documentele justificative privind estimarea valoric5 gi alegerea procedurii
de achizitie publicS;

-elaboreazd Note justificative privind alegerea criteriului de atribuire, precum Si a
modalit5tii de evaluare a ofertelor dupd caz;

-elaboreaz5 Note Justificative privind criteriile de calificare gi seleclie;
-rispunde de respectarea legalitdtii in ce privegte transmiterea anunlurilor de

participare gi de atribuire in SEAP, sau in alte publicatii reglementate de lege;
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-elaboreazS calendarul achiziliilor publice ;
-elaboreazS documentalii de atribuire, prlvind achizillile publice de lucrtri, bunuri gi

servicii;
-elaboreazb Caietele de sarcini parte integrant5 din documentatia de atribuire;
-elaboreazS r5spunsurile la clarificbrile formulate de c5tre ofertanti, cu consultarea

proiectanlilor sau a altor persoane implicate, dup caz, respectAnd termenele din documentatia de
atribuire 9i din actele normative care reglementeaz5 achizitiile publice; transmite aceste scrisori c6tre
totl participantii la procedurS, insotite de copia cererii de clarificare ;

-elaboreaz5 contractele de servicii, lucriri, bunuri gi rSspunde de continutul acestora,
inclusiv de cuprinderea prevederilor privind garanlia de bunt executie;

-verificS modul de decontare a contractelor gi rdspunde de elaborarea proceselor
verbale de receptie ;

-particip5 la crearea bazei de date privind furnizorii, executantii Si prestatorii de
servicii, precum Si la actualizarea periodicb a bazei de date creatS in acest sens;

-participS in comisiile de evaluare a ofertelor, contribuind concret la derularea
procedurilor de deschidere gi analizS a ofedelor;

-participd la elaborarea documentelor privind analiza, atribuirea Si transmiterea
comunicdrilor cdtre ofertan!i, cu respectarea termenelor reglementate de legislatia aplicabile;

-asigurd consiliere cet5lenilor in sfera sarcinilor de serviclu mai sus ar5tate;
-in conformitate cu politica in domeniul calit5lii, trebuie sE cunoasc5 9i si aplice

procedurile sau instrucliunile privind activitatea specific5, sE respecte aceste proceduri.

III.RESURSE UMANE
Art.21.Pe linia de resurse umane compaftimentul are urm5toarele atribulii:

-tine evidenta figelor de post pentru posturile din cadrul aparatului de specialitate, gi al
instituliilor mai sus mentionate conform prevederilor legale;

-intocmegte, gestioneaz5 9i rEspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici
precum Si dosarele personale ale personalului contractual din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului, conform prevederilor legale; se asigur5 de existenla la dosar a
tuturor documentelor prevSzute de lege, precum gi de angajamentele incheiate cu administratia
publicb - prin intermediul Primbriei - in cazul cursurilor de perfectionare in conditiile legii;

-fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal prevtzute in buget;
-asigurb introducerea in baza de date a concediilor de odihnt ale salariatilor, in baza

cererilor aprobate ale acestora de c5tre geful ierarhic superior sau inlocuitorul de drept al acestuia;
r5spunde de intocmirea situaliei privind planificarea concediilor de odihnS, in vederea aprobtrii de
c5tre primar gi urmiregte respectarea ei; r5spunde de evidenla concediilor de odihnd, de studii cu
sau fErS plat5 gi nevoi personale aprobate conform prevederilor legale;

IV.IMPOZITE-TAXE
Art.22.Pe linia impozitelor gi taxelor locale, compartimentul are urmdtoarele atribulii:

-organizeazd indrumd gi controleazi actiunea de constatare Si stabilire a impozitelor gi

taxelor de la persoane fizice si juridice, care se fac venit la bugetul local;
-constat5 gi stabilegte toate categoriile de impozite gi taxe directe 9i indirecte datorate

de persoane fizice si persoane juridice care se fac venit la bugetul local;
-face propuneri motivate privind stabilirea impozitelor Si taxelor locale, a taxelor

speciale gi a altor obligalii fiscale, in temeiul legii;
-intocmegte borderouri de debite gi scEderi pentru toate impozitele gi taxele de debit

datorate de persoane fizice si persoane juridice;
-urmSregte intocmirea gi depunerea, in termenele cerute de lege, a declaratiilor de

impunere de cStre contribuabili persoane fizice si persoane juridice;
-gestioneaz6 toate documentele referitoare la impunerea fiecerui contribuabil,

regrupate intr-un dosar fiscal unic;
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-verific5 periodic, persoanele fizice 9i persoanele juridice aflate in evidenlele fiscale
posesoare de bunuri impozabile, asupra sincerit5tii declaratiilor de impunere, asupra modificdrilor
intervenite, corecteazd, acolo unde este cazul, impunerile initiale lu6nd misuri pentru incasarea
diferentelor stabilite, sanctioneaz5 nedeclararea in termenul legal a bunurilor gi veniturilor impozabile;

-verific5 fiecare persoan5 flzicE 9i juridic5 asupra legalitElii function5rii flscale, a

materiei impozabile, a conducerii evidenlelor impuse de actele normative in vigoare;
-desfSgoari activitatea de incasare a impozitelor gi taxelor pe teren;
-aplic5 sancliuni prev6zute in actele normative tuturor persoanelor fizice si juridice

care incalcd legea fiscald gi ia toate m6surile ce se impun pentru inlSturarea deficientelor constatate;
-identific5, impune Si sanctioneaz5 persoanele fizice si juridice ce desf65oarb activit5ti

clandestine, informeazS seful ierarhic superior asupra cauzelor care genereaz5 evaziunea fiscalS
propun6nd mEsurile necesare pentru inlSturarea acesteia;

-tine evidenta debitelor din impozite Si taxe stabilite de organele de constatare,
modificarea debitelor initiale, analizeaz5 fenomenele gi aspectele rezultate din aplicarea legislatiei
fiscale gi informeazi operativ conducerea prim5riei asupra problemelor deosebite, lu6nd sau
propunAnd misurile ce se impun;

-asigurd aplicarea unitar5 a legislatiei cu privire la impozitele gi taxele locale;
-pune in executare toate impozitele gi taxele ce se fac venit la bugetul local prin

emiterea gi inaintarea borderourilor de debite, asigur6nd totodat5 inmAnarea ingtiintdrilor de platS
c5tre contribuabili;

-la solicitarea scrisA a contribuabililor, analizeazd, cerceteazb gi prezintE conducerii
primariei referate cu propuneri de amAnSri, egaloniri, reduceri, scutiri, restituiri de impozite gi taxe Si

majoriri de int6rziere, in vederea aprobbrii lor de c5tre Consiliul Local;
-efectueazd analize gi intocmegte informEri in legiturd cu verificarea, constatarea Si

stabilirea impozitelor gi taxelor in sarcina persoanelor fizice si juridice , rezultatele acliunilor de
verificare gi impunere, mdsurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaz5
fenomenele de evaziune fisca15 9i luarea de misuri pentru imbundt6tirea legislatiei de impozite gi

taxe;
-asiguri aplicarea unitari a legislatiei referitoare la constatarea gi impunerea

contribuabililor bugetului local;
-asigurS difuzarea actelor normative gi a imprimatelor necesare apliclrii legislaliei in

domeniul intregului personal din cadrul compaftimentului;
-organizeaz5 gi indrum5 activitatea de urmSrire gi incasare la timp gi vSrsarea la buget

a veniturilor fiscale gi neflscale, in urma constatErilor de la termenele de plat5, calculeazS, acolo unde
este cazul, majordri de int6rziere gi dispune mSsuri de executare silitS, inclusiv prin intocmirea
formelor de retragere din conturile agentilor economici a impozitelor, a taxelor gi a altor vErs5minte
obligatorii bugetului local;

-organizeazd 9i veriflct activitatea de urm5rire silitt a bunurilor gi veniturilor
persoanelor flzice gi juridice , pentru realizarea impozitelor gi taxelor neachitate in termen gi a

creanlelor bbnegti constate prin titluri executorii ce intr5 in competenla organelor fiscale;
-asigur5 incasarea taxelor speciale stabilite prin hot5r6rea Consiliului Local Giuvarasti;
-urm5regte incasarea veniturilor fiscale 9i nefiscale in termen gi stabilegte misuri de

recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmSrire 9i incasare;
-verificd documentatiile gi propunerile privind debitorii insolvabili 9i dispiruti gi daca le

gSsegte intemeiate le avizeazS favorabil gi le prezint5 spre aprobare Consiliului Local sau, in caz
contrar, dispune sE se faca cercet5ri suplimentare;

-urmEregte permanent situatia sumelor restante, ia sau dispune mEsuri pentru
lichidarea acestora;

-asigurE aplicarea gradelor de urm5rire silit6 a veniturilor gi bunurilor debitorilor care
nu gi-au achitat in termen obligatiile fiscale;

-identificd pe raza de activitate persoanele care exercite diverse activitSli producitoare
de venit sau posedd bunuri supuse impozitdrii (taxirii) nedeclarate gi sesizeazS organele de
constatare gi impunere prin note de constatare proprii, in vederea stabilirii impozitelor gi taxelor Si a
sanctiunilor contraventionale;
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-asiguri aplicarea unitar5 a legislatiei referitoare la urmdrirea contribuabililor 9i
incasarea taxelor la bugetul local;

-intocmegte certiflcate de atestare fiscal5 pentru persoane fizice si persoane juridice;
-intocmegte referate privind restituirile de impozite gi taxe locale aflate in suprasolvire

9i le inainteazd spre aprobare conducerii instltuliei in vederea punerii lor in aplicare;
-aplic5 procedurile gi asigurS respectarea obiectivelor in domeniul calitSlii in

conformitate cu Sistemul de Control Intern Managerial implementat la Primdria comunei Giuv5rdsti;
-intocmirea situaliilor statistice;
-derularea activit5tilor de casierie ale primSriei;
-efectuarea gi evidenla incas5rilor in numerar, intocmirea foilor de vtrstmAnt 9i

depunerea numerarului la trezorerie;
-ridicarea numerarului de la trezorerie cu fl|5 CEC gi efectuarea pl5!ilor reprezent6nd

avansuri spre decontare, deconturi, restituiri, alte pleli in numerar;
-asigure conducerea evidentei zilnice a registrului de casd gi depunerea documentelor

justificative, in vederea verific6rii gi inregistririi in evidenlele contabile; in acest scop incaseazE
sumele gi le depune zilnic la Trezoreria Corabia;

-asigur5 respectarea normelor gi instruc[iunilor specifice privind operaliunile de casS;
-duce la indeplinire hotdrArile Consiliului Local legate de domeniul de activitate al

Compartimentulul;
-desfSgoard activitatea de executare slllt5 in conf. cu O.G. nr. 9212003 privind

administrarea creantelor bugetelor locale, dupd cum urmeaz5:
-tine evidenta nominalS legatS de activitatea de executare silitS, separat pentru

persoane fizice gi persoane juridice;
-intocmegte somalii gi titluri executorii pentru persoane flzice gi juridice care au

obligatll scadente neachitate;
-intocmegte documentalia in vederea aplicdrii mdsurilor de executare silit5 prin poprire

gi urm5regte ducerea la indeplinire de c5tre terlul poprit a obligatiilor ce-i revin;
-aplici m5surile de sanctionare asupra terlului poprit in cazul nerespectErii de cdtre

acesta a obligatiilor ce-i revin, conform actelor normative mentionate;
-aplic5 m5surile legale cu privire la executarea silitS a bunurilor mobile gi intocmegte

documentatia corespunzitoare referitoare la sechestrarea gi valorificarea acestora;
-aplic5 m5surile legale cu privire la executarea silitt a bunurilor imobile gi intocmegte

documentalia corespunz5toare referltoare la identificarea gi valorificarea acestora;
-urmiregte eliberarea gi distribuirea sumelor realizate prin executarea silitS;
-urmiregte contestaliile efectuate cu privire la executarea silitd;
-urm5regte modul de aplicare a inlesnirilor la plata obligatiilor bugetare aprobate de

Consiliul Local;
-aplic5 procedurile de insolvabilitate prev5zute de O.G. nr. 92/2003 gi intocmegte

documentalia corespunzdtoare;
-intocmegte gi verificd poziliile fiscale pentru care intocmegte certificate fiscale;
-intocmeste procesele verbale privind afigarea publicaliei de v6nzare a bunurilor mobile

Si imobile;

V.INFORMANC{
Art.23.Pe linia de informaticS compartlmentul are urmttoarele atribulii:

- asigurarea funcliondrii in condilii optime a echipamentelor si relelelor
- acord5 asisten!5 de specialitate angajalilor
- se preocupi permanent de imbundt5tirea programelor software 9i hardware din

institutie inalnt6nd propuneri de imbun5tSlire primarului in acest sens
- se afl5 in legdtur5 directd cu furnizorii de echipamente hardware 9i software ale

instituliel in scopul imbundtEtirii 9i remedierii eventualelor defecliuni
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COMPARTIMENTUL FOND FUNCIAR, CADASTRU, URBANISM 9I AMENAJAREA
TERITORIULUI

I.FOND FUNCIAR
Art.24.Pe linia de fond funciar, registrul agricol,compartimentul are urmEtoarele atribulii:

-asigure culegerea 9i inscrierea datelor in registrele agricole ale comunei Giuvarasti,
centralizarea datelor inscrise, furnizarea de date din registrele agricole la solicitarea diferitelor
institutii;

-elibereaz5 atestate de produc5tor si carnete de comercializare a produselor agricole,
adeverinte cu privire la terenurile delinute in proprietate sub alte forme (folosinlE, arendS) cu privire
la animalele crescute in gospodtriile populatiei;

-inregistreazE contractele de arendare incheiate intre arendatori gi arendagi pentru
terenurile agricole aflate pe raza comunei;

-asigurl participarea efectiv5 a funclionarilor publici din cadrul compartimentului la
punerea in aplicare a legii fondului funciar;

-asigure verificarea dosarelor depuse ?n vederea reconstituirii gi constituirii dreptului de
proprietate asupra terenurilor;

-asigurE efectuarea verificirilor pe teren a amplasamentelor solicitate gi punerea in
posesie a celor indreptititi;

-intocmegte procesele verbale de punere in posesie a persoanelor indreptSlite;
-intocmeste adrese, comunictri, corespondenle legate de aplicarea legii fondului

funciar, clarificarea problemelor legate de modul de aplicare al legii (de vechile amplasamente, de
vecin5t5ti, de limitele de hotar intre parcelele atribuite);

-asigurb indosarierea cererilor primite spre solulionare, arhivarea dosarelor gi formarea
bazei de date a compaftimentului (Legea LBlLggt, Legea nr.1/2000, Legea nr. 24712005);

-colaboreazS cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, cu specialigti de la Direclia Agricola Judeteana Olt, gi cu alte institulii, pentru rezolvarea
problemelor de fond funciar gi de agriculturS;

-efectueazS activitate de relatii cu publicul, consiliere pe probleme de fond funciar gi de
agriculturS;

-asigura evidenla titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr. 1811991,
republicatt, a Legii nr.U2000 Si a Legii nr.24712005;

-participe la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole;
-asigurl convocarea Comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar;
-transmite propunerile Comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar, in vederea

validErii sau invalid5rii acestora de c5tre Comisia judeleane Olt pentru stabilirea dreptului de
proprietate privat5 asupra terenurilor;

-intocmegte rapoarte statistice periodice;
-efectueaz5 lucr5rile de preg5tire gi organizare a recensEm6ntului general agricol;
-intocmegte dSrile de seam5 5i situatiile statistice centralizatoare specifice activitelii

compartimentului;
-exercitd atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotSrAri ale consiliului

local sau dispozitii ale primarului.

II.CADASTRU
Art.25.Pe linia activit6tii de cadastru compatimentul are urmEtoarele atribu[ii:

- rSspunde de registrul cadastral gi de evidenlele cadastrale;
- pafticipE la acliunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei gi asigurd

conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;
- constituie 5i actualizeazS evidenta proprietSlilor imobiliare privind terenurile;
- delimiteazi exploataliile agricole din teritoriul administrativ al comunei;
-efectueazE misurdtori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele

stabilite de comisiile locale de aplicare a legilor fondului funciar;
- intocmegte figele de punere in posesie;
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- constituie gi actualizeazS evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public Si
privat al autoritetii;

- face propuneri gi demersurile necesare privind trecerea terenurilor din proprietatea
statului in domeniul privat al comunei, precum gi al persoanelor fizice;

III.URBANISM
Att.26.Atribulii referitoare la urbanism gi amenajarea teritoriul ui :

-verificarea documentatiilor depuse spre autorizare prin analiza operative privind structura,
continutul, calitatea din punct de vedere tehnic, incadrarea in prevederile documentaliilor de
urbanism, respectarea certificatelor de urbanism gi restituirea dupi caz a documentaliilor pentru
completare gi/sau modifi care;

-verificarea in teren, in situatii specifice dup6 caz, a corectitudinii datelor din documentaliile
anexate cererilor pentru autorizalii de construire/desfi inlare;

-asigurarea consultSrii figelor tehnice de c5tre reprezentanlii furnizorilor de utilitSli urbane;
-pregitirea, dupd caz, a documentatiilor ce urmeaz5 a fi supuse spre analizE in comisiile de

specialitate;
-redactarea Acordurilor gi avizelor dupE verificarea efectuat6 in prealabil de Arhitectul-gef

din cadrul Consiliului Judetean Olt ;
-calculul taxei de autorizare, cu respectarea valorilor minime gi a modalit5tii de calcul

reglementatb de actele normative in domeniu;
-redactarea gi prezentarea spre semnare a autorizaliilor de construire/desfiinlare;
-intocmirea evidentei autorizaliilor de construire/desfiintare, p5strarea bazei de date Sl

afigarea acesteia cu respectarea prevederilor legale;
-aducerea la cunogtinta publicului a autorizaliilor eliberate, in conditiile legii;
-asigurarea relatiilor cu publicul (informare/consultantd) privind respectarea prevederilor

legale in domeniul autorizaliilor de construire/desfiinlare gi a disciplinei in construclii;
-eliberarea adeverintelor pentru dovada adresei de domiciliu;
-centralizarea datelor Si intocmirea studiilor specifice domeniului de activitate necesare unor

raportEri solicitate de institutiile judetene abilitate sau de institulii administrative nalionale;
-intocmirea documentelor specifice activit5tii compadlmentului (adeverin!e, comunic5ri,

informatii, rdspunsuri la cereri 9i sesiz5ri etc.);
-verificarea in teren a sesiz5rilor sau dup5 caz a situaliilor ce necesitE documentare;
-participarea la elaborarea planurilor de amenajare peisagisticS, la implementarea

proiectelor de amenajare - reamenajare peisagistic5 pe raza comunei;
-colectarea, stocarea gi administrarea bazei de date urbane gi a informatiilor cadastrale;

-administrarea gi intretinerea hArlilor;
-furnizarea informaliilor complexe despre terenuri, imobile clSdiri gi infrastructurS;
-participarea la efectuarea m5sur5torilor cadastrale pentru uz intern;
-intocmirea planurilor de situalie pentru uz intern/extern, dupd caz;
-intocmirea suporturilor grafice pentru uz intern/extern (h5rti);
-colaborarea cu celelalte compartlmente din cadrul instituliei, furnizarea datelor solicitate

in scopul solulionArii problemelor specifice, pafticiparea la identificiri gi delimitdri ale imobilelor
terenuri gi clSdiri aflate in patrimoniul comunei Bezdead;

-participE la comisiile de specialitate constituite la nivelul instituliei, la care este membru
desemnat prin rezolutie sau dispozltle a primarului, respectiv hotirAre adoptat5 de Consiliul Local;

-redacteazS, intocmegte Si susline rapoarte de specialitate pe care le promoveazi , le
sustine gi rdspunde de corectitudinea intocmirii lor, in fala Consiliului local, a primarului gi a
reprezentantilor Inspectoratului de Stat in Construclii;

-pafticip; la elaborarea lucrSrilor sau documentelor de specialitate a strategiilor gi planurilor
de dezvoltare localS;

-asigurE gi rdspunde de respectarea instrumentelor de control al dezvoltdrii urbane (planuri
de urbanism, zoniflcSri, regulamente de urbanism gi construire, regulamente de administrare a
proprietdtii) in procesul de amenajare a teritoriului Si urbanismului, autorizdrii lucrdrilor de
construire/desfi intare;
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coMpARTTMENT ASTSTENTA SOCTALA 9r RELATTT CU PUBLTCUL

Art.27.(l)Compatimentul de asistentS social5 9i relalii cu publicul realizeazd la nivel local
m5surile de asistent5 socialE in domenlul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure,
persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap, precum Si a oricEror persoane aflate in nevoie.

^ 
(2)Compartimentul are urmatoarele atribulii:

a) In domeniul proteeiei copilului:
-monitorizeaz5 gi analizeazt situalia copiilor din comuna Giuvdrdsti, respectarea gi

realizarea drepturilor lor, asigurd centralizarea gi sintetizarea acestor date gi informatii;
-identificS copiii aflati in dificultate, elaboreazi documentatia pentru stabilirea

mSsurilor speciale de proteclie a acestora gi susline in fala organelor competente mdsurile de
protectie propuse;

-realizeazd 9i sprijinb activitatea de prevenire a abandonului copilului;
-aclioneaz5 pentru clarificarea situaliel juridice a copilulul, inclusiv pentru inregistrarea

nasterii acestuia, in vederea identificirii unei solutii cu caracter permanent pentru proteclia copilului;
-identificS, evalueazd Si acorde sprijin material gi financiar familiilor cu copii in

intretinere; asigurE consiliere gi informare familiilor cu copii in intrelinere asupra drepturilor 9i
obligatiilor acestora/ asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra
instituliilor speciale/ etc.;

-asigur5 gi urm5reste aplicarea m5surilor de prevenire gi combatere a consumului de
alcool 9i droguri, precum gi comportamentului delincvent;

-colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor gi ale celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificdrii situatlllor deosebite
care apar in activitatea de proteclie a copilului, a cauzelor apariliei acestor situalil gi a stabilirii
mbsurilor pentru imbunStSlirea acestei activitSti;

-realizeazd parteneriate gi colaboreazE cu organizatiile neguvernamentale gi cu
reprezentantii societ5lii civile in vederea dezvoltErii gi sus[inerii mdsurilor de proteclie a copilului;

-asigurA relalionarea cu diverse servicii specializate;
-sprijinS accesul in institutiile de asistenli sociale destinate copilului sau mamei gi

copilului gi evalueaz5 modul in care sunt respectate drepturile acestora;
-asigure realizarea activitSlilor in domeniul asistentei sociale, in conFormitate cu

responsabilit5tile ce ii revin, stabilite de legislalia in vlgoare.

b)in domeniul prote$iei persoanelor adulte:
-evalueaz5 situatia socio-economic5 a persoanei, identiflcE nevoile gi resursele

acesteia;
-identiflci situatiile de risc Ai stabileste mesuri de prevenlie 9i de reinse4ie a

persoanelor in mediul familial natural gi in comunitate;
-elaboreazd planurile individualizate privind mdsurile de asistente socialS pentru

prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru consumatorii
de droguri, de alcool, precum gi pentru persoanele cu probleme psihosociale;

-organizeaz5 acordarea drepturilor de asistentt socialE gi asigurA gratuit consultan!5
de specialitate in domeniul asisten[ei sociale, colaboreazd cu alte institulii responsabile pentru a
facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

-organizeazi gi rSspunde de plasarea persoanei intro institulie de asisten!5 social5 gi

faciliteazS accesul acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare etc.) evalueaza

9i monitorizeazE aplicarea mSsurilor de asisten!5 socialS de care beneficiaz5 persoana, precum gi

respectarea drepturilor acesteia;
-asigurS consiliere gi informatii privind problematica socialS (probleme familiale,

profesionale, pslhologice, de locuintS, de ordin financiar gi juridic, etc.)
-asiguri prin instrumente gi activitSti specifice asistentei sociale prevenirea gi

combaterea situaliilor care implicE risc crescut de marginalizare Si excludere socialS, cu prioritate a
situatiilor de urgentS;
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-asigurE relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilit5ti in
domeniul protectiei sociale;

-realizeazd evidenta beneficiarilor de m5suri de asistenti soclalS;
-asigurd sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap prin realizarea

unei retele eficiente de asistenli personali gi ingrijitori la domiciliu pentru acestia;
-spruinS activitatea unitdtilor protejate pentru persoanele cu handicap;
-asiguri amenajerile teritoriale Si institulionale necesare, astfel incAt si fie permis

accesul neingr5dit al persoanelor cu handicap;
-asiguri realizarea activit5tilor de asistentS socialS, in conformitate cu responsabilitSlile

ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare;

c)Alte atributii:
-primegte, inregistreazb 9i instrumenteazS dosarele pentru acordarea venitului minim

de incluziune, ajutoare solicitate in baza Legii nr.196/2016;
-efectueaz5 anchetele sociale pentru solulionarea cererilor cu privire la acordarea

ajutoarelor sociale;
-intocme9te gi transmite Agentiei Judetene pentru Pldti gi Inspeclie Sociale situalia

ajutoarelor sociale plStite lunar;
-intocmegte documentalia privind angajarea asistentilor personali ai bolnavilor cu

handicap grav gi acordarea Indemnizaliilor pentru persoanele cu handicap grav, in conformitate cu
prevederi le Legii nr.448 I 2006 ;

-intocmegte rapoartele de anchetd socialS pentru Comisia de expertiz5.
Compaftimentului de asistent5 socialS ii revin urmEtoarele atributii legate de aplicarea Legii nr.
27212004i

-monitorizeazS gi analizeaz5 situalia copiilor din Comuna GiuvEr6gti, precum Si modul
de respectare a drepturilor copiilor, asigurAnd centralizarea gi sintetlzarea datelor gi informatiilor
relevante;

-realizeazd activitatea de prevenire a separ5rii copilului de famllla sa;
-identificd gi evalueazd situatiile care impun acordarea de servicii gi/sau prestatii pentru

prevenirea separErii copilului de familia sa ;
-asiguri consilierea gi informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor gi

obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului gi asupra serviciilor disponibile pe plan local ;
-asigurE gi urmaregte aplicarea m5surilor de prevenire gi combatere a consumului de

alcool gi droguri, de prevenire gi combatere a violentei in familie, precum gi a compotamentului
delincvent;

-viziteazd periodic la domiciliu familiile Si copiii care beneficiazd de servicii gi prestatii;
-inainteazb propuneri primarului, in cazul in care este necesarE luarea unei mtsuri de

protectie specialE, in conditiile legii ;
-urmaregte evolutia dezvolt5rii copilului 9i modul in care p5rintii acestuia igi exercitS

drepturile gi igi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o mSsuri de protectie
specialS 9i a fost reintegrat in familia sa ;

-colaboreazi cu Directia Generalt de Asistent5 SocialS gi Protectia Copilului in domeniul
proteqiei copilului gi transmit acesteia toate datele gi informatiile solicitate din acest domenlu;

-prin hotarare a Consiliului local, coordoneaza echipa de interventie mobila impotriva
violentei in familie, indeplinind atributiile stabilite de lege si de hotdrArea consiliului local.

Art.23.ResponsabilitSlile compartimentului:
-rEspunde pentru conlinutul gi realitatea datelor inscrise in anchetele sociale;
-r5spunde pentru instrumentarea in termen a dosarelor privind acordarea venitului

minim de incluziune ;
-rHspunde pentru intocmirea planurilor lunare 9i urmirirea executdrii acliunilor sau

lucrErilor de interes local efectuate de fiecare beneficiar de venit minim de incluziune;
-rispunde pentru transmiterea situaliilor la termen privind ajutoarele acordate,

institutiilor abilitate prin lege ;
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-r5spunde pentru transmiterea in termen la Agenlia JudeleanE pentru PlStl gi Inspec[ie
SocialS borderoul cuprlz6nd cererile inregistrate in luna anterioarS, reprezentAnd indemniza!ii,
stimulente sau alocatii de stat pentru copii acordate sau modific5rile survenite;

-r5spunde pentru continuarea acordbrii ajutoarelor sociale in cazul in care sollcitantul
nu mai intrunegte conditiile gi a f5cut cunoscut despre acest aspect compartimentului de asistenlE
sociale;

Aft.29.Atributii pe linia Relatii cu publicul gi Registratura, astfel:
l.Atribufii privind comunicarea gi relatiile cu publicul:

-ofer5 informalii gi sprijin in elaborarea unor documente cete[enilor care se prezintS la
sediul institutiei;

-afiSeaz5 in sala de relatii cu publicul informatii de actualitate, furnizate prin grija
compatimentele de specialitate;

-colaboreazd cu compartimentele de specialitate la actualizarea permanent5 a

materialelor informative destinate cet5tenilor;
-pune la dispozitia cet5tenilor documentele necesare (formulare tip gi fige de informalii,

inclusiv pentru oblinerea de informalii publice conform Legii ff.54412001) intocmite impreunS cu
compartimentele din cadrul Primdriei, in vederea oblinerii de cdtre cet6teni a actelor gi

documentelor eliberate de primdrie;
-informeazS cet5lenii cu privire la natura serviciilor oferite de Primdria comunei

GiuvdrSsti;
-indrumd cetSlenii, reprezentanlii institu[iilor publice si agentii economici sE se adreseze

in funclie de competente altor institulii locale sau centrale, dupE caz;
-primesc solicit6rile privind informaliile de interes public;
-asigur5 afigarea la sediul primdriei, aviziere, locurile de afisaj public din comunS a

informaliilor de interes public comunicate din oflciu/ prevHzute la art.5 din Legea nr. 54412001;
-asigur5 preluarea, inregistrarea gi repartizarea zilnicS pe servicii gi functionari a cererilor,

scrisorilor, pl6ngerilor, sesiz5rilor cet5lenilor, precum 9i a actelor gi documentelor transmise de
organele centrale 9i locale ale administraliei publice, de institutii si agentii economici; conduce
evidenla informatizatd a acestora;

-oferi cetSlenilor materiale informative care le sunt de folos acestora, in vederea
solutionirii anumitor probleme cu un caracter mai complex;

-intretine gi actualizeaz5 in permanen!5, cu sprijinul serviciilor de specialitate fondul de
materiale informative 9i bazele de date;

- indeplinegte orice alte solicit5ri venite din partea cetatenilor (copii xerox dupa
documente prezentate de acegtia, transmitere fax gi email, etc.)

2.Atributiile privind activitEtile de protocol
-asigur5 comunicarea intre primar, viceprimar cu compartimentele din cadrul instituliei gi

cu alte institulii de pe raza comunei sau din alte localitdti din larS;
-asigur5 lucrdrile de secretariat pentru Primar;

-are in grije circulalia eficientt a documentelor care tranziteazt cabinetul primarului,
transmisiile de date care vizeazt activitatea conduc5torului institutiei, fluxul de persoane gi acivitatea
de relatii publice aferente cabinetului primarului;

-este responsabil cu informarea primarului despre orice situatie care prezinti un grad de
interes pentru acesta 9i pentru institutie gi pune in aplicare sau urmaregte executarea dispozitiilor
acestuia ;

-intocmegte diferite tipuri de documente sau situalii la solicitarea primarului;
-pune la dispozitia reprezentantilor presei centrale 9i locale, precum gi a cetEtenllor, cu

aprobarea primarului, informatiile solicitate de acegtia in conformitate cu Legea 54412001 privind
liberul acces la informatiile de interes public Ai cu Legea nr. 5212003 privind transparenta decizionalS;

-intocmegte in colaborare cu compaftimentele instiutiei Raportul anual al primarului
privind starea economicd gi socialS a comunei;

23



REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNqfiONARE
AL APARATI'LTfi DE SPECIALITATE AL PRTMARULUT COMUNET GTUV4RiSTI, .'UDEIUL OLT

3.Activitatea de Registratura - atribulii
-inregistreazd intrarea gi iegirea documentelor adresate sau expediate in numele Consiliului

local 9i Primiriei comunei GiuvHrHgti;
-ofer5 informatii cetatenilor privind modalitatea de a obline documente (certficate,

autorizatii, avize, adeverinle), care intr5 in sfera de competen!5 a consiliului local gi prim5riei;
-desfSgoarE activittti de primire, evidentiere 9i urmdrire a rezolvirii petitiilor, conform Legii

23312002:
-asigurd descircarea din evident5 a actelor gi documentelor rezolvate gi prezint6 lunar

conducerii primiriei stadiul solutionErii acestora;
-asigur5 primirea gi expedierea prin fax a actelor gi documentelor;
-asigura exploatarea centralei telefonice, preluare apelurilor telefonice
-efectueaz5 servicii de preluare, verificare gi inregistrare a cererilor gi documentatiilor

anexate necesare rezolvtrii unor probleme ce intr6 in sfera de competent5 a Consiliului local 9i
Primdriei in conformitate cu normele metodologice stabilite gi legislatia in vlgoare, sosite prin pogte,
pogtt electronicH, fax, curier sau direct din partea cetetenilor;

-urm5regte gi raporteaz5 respectarea termenelor legale pentru acordarea rtspunsurilor la
solicit5rile cet5tenilor, conform scadenlarelor;

-elibereazi r5spunsurile cet6tenilor gi inregistreazt eliberarea acestora conform opisurilor
de eliberare;

-redireclioneazi conform prevederilor legale corespondenta ce nu intri in sfera de
competente a institutiei;

-claseazE conform prevederilor legale petitiile anonime;
-intocmegte anual registrul de intrare-iegire a corespondenlei instituliei;
-intocmegte anual rapotul de activitate privind petitiile;
-expediaz6 corespondenla prin pogt5 gi pogta special5;
-preia 9i verificd corespondenta conform borderourilor de expediere;
-prelucreazd plicurile pentru expediere (inregistrare expeditor, timbrare, completare

borderouri);
-predt corespondenla curierilor pt expediere;
-preia, inregistreaz5 gi distribuie borderourile expediate, corespondenla returnatd gi

confi rm5rile de primire;
-gestioneaz5 gi tine evidenta timbrelor pogtale, conform borderourilor de expediere;
-intocmegte lunar raport privitor la gestiunea timbrelor (situatia borderourilor gi a facturilor)
-asigura activitatea din domeniul audientelor la conducerea prim5riei (inscriere in audientd,

participare la audient5 gi consemnare in registru de audiente, emitere notH de audien!5 cu solulia
propusd de conduc5tor, inregistrare r5spuns, urmErire acordare r5spuns in termenul legal, intocmire
rapoarte anuale privind audientele);

Art.30.Prin delegare de atributii in cadrul compatimentului Asistenta socialS 9i relalii cu publicul
functioneaza si activitatea de Arhivl, cu urmatoarele atributii:

-intocmirea nomenclatorul dosarelor arhivate;
-asigurarea leg5tura cu Arhivele Nalionale, in vederea verific5rii 9i confirm5rii

nomenclatorului;
-urmErirea modului de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;
-veriificarea gi preluarea, pe bazt de inventar 9i proces-verbal de predare- primire, a

documentelor emise de compartimentele primiriei spre arhivare;
-evidentiazi in registrul de evidentt curent5 intrdrile-iegirile unit6tilor arhivistice;
-asigurE activitatea de selectionare a documentelor;
-asigur5 predarea integralS a arhivei sele4ionate la unit5tile de recuperare;
-asigur5 activitatea de pHstrare a documentelor;
-elibereazd copii ale documentelor existente in depozitul de arhivS, ceftificate sau

adeverinte solicitate de cetSleni pentru dobAndirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;
-pune la dispozilie pentru cercetare gi consultare documentele din depozitul de arhivd

al compaft imentelor creatoare;
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-respect5 normele PSI gi de proteclie a muncii;
-asigurE secretariatul comisiei de seleclionare gi convoac5 comisia in vederea analiz5rii

dosarelor cu termenele de pestrare expirate;
-intocmegte formele prevEzute de lege pentru confirmarea lucrdrii de c5tre arhivele

nationale;
-organizeazd depozitul de arhivd dupE criterii prealabil stabilite conform prevederilor

Legii Arhivelor Nationale;
-pune la dispozilia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu

prilejul efectudrii actiunii de control privind situalia arhivelor de la creatori;
-preg5tegte documentele cu valoare istoricS gi inventarele acestora, in vederea

pred5rii la Arhivele Nalionale conform prevederilor Legii Arhivelor Nalionale;
-comunicb in scris, in termen de 30 de zile, Direcliei Judelene a Arhivelor Nalionale

inflinlarea, reorganizarea sau oricare alte modificlri survenite in activitatea instituliei, cu implicalii
asupra compartimentului de arhivS.

STARE CIULA
Art.31.Prin dlspozilie a primarului, activitatea de Stare CivilS a fost delegata unei persoane,

ofiler de stare civilE, din cadrul compatimentului contabilitate, persoana care indeplinegte
urmdtoarele atribu!ii:

-indeplinegte functia de ofiter de stare civil5;
-asigurE oficierea cisStoriilor intr-un cadru solemn, impus de lege;
-executd gi pAstreaz5 operatiunile in registrul de intrare - iegire pentru stare civilS;
-intocmeste actele necesare pentru incheierea c5s5toriilor cu respectarea dispoziliilor

legale;
-inregistreaz5 faptele de stare civilE (nagtere, deces, c5sEtorie) line eviden[a tuturor

datelor de stare civilS 9i elibereazd certificatele de stare civilS, conform legii;
-comunicb organelor previzute de lege orice modificare intervenit5 in actele de stare

civilS;
-intocmegte buletinele statistice de nagtere, c5sStorie, deces, divor! gi le comunicd

periodic Directiei Judetene de Statisticd ;
-efectueazt gi comunicd organelor prev5zute de lege, extrase de nagtere, c5s5torie 9i

deces pentru uzul organelor de sta!
-efectueaz5 mentiuni despre retragerea sau renunlarea la cetilenia rom6n5;
-inainteaz5 S.P.C.L.E.P Corabia buletinele/cartile de identitate ale persoanelor

decedate;
-comunic5 lunar la A.J.P.I.S Olt decesele copiilor sub 18 ani impliniti ;
-opereazS in registrul de cdsitorie hot5rSrile de divo( rimase definitive, communicate

de cStre instanlele judecltoregti;
-efectueazS operaliuni de inregistrare a hot6r6rilor judec5toregti de adoplie, rdmase

definitive, in registrele de nagtere;
-intocmegte gi opereaz5 mentiunile la actele create, precum gi a celor rganel de la alte

unit5ti gi transmiterea lor la exemplarul II ( Consiliul Judetean ) .

-intocmegte lucrdrile de reconstituire gi transcriere a actelor de nagtere, cEsStorie gi

deces;
-asigurd securitatea certificatelor de stare civilS, pistrarea gi conservarea registrelor gi

a celorlalte documente de stare clvilS. Dupd preluare, inainteazS exemplarul II la Consiliul Judelean;
-!ine evidenla certificatelor de stare civilE;
-propune la inceputul fiec5rui an, panS la data de 5 ianuarie, necesarul de cetificate

de stare civilS gi formulare auxiliare, cernealS specialS;
-rlspunde de pEstrarea gi ordonarea fondului de arhivd in actlvitatea de stare civilS;
-p5streaz5, foloseste gi r5spunde de folosirea sigiliului rotund pentru stare civilS;

sesizeazE organele de politie gi serviciul judelean de specialitate Si primarul in cazul eventualelor
cazuri de disparitie a actelor de stare civilS necompletate sau a unor certificate de stare civila cu
regim special;

-completeazS, elibereazd gi actualizeazd livretele de familie;
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-asigurS evidenta livretelor de familie eliberate, conservarea gi securitatea registrelor
de eliberare a livretelor de familie gi transmite periodic la Consiliul Judelean Olt situatia elibertrii
acestora;

-desface c6sStoria prin divort pe cale administrativ5 conform Legii nr.20212010;
-primegte cereri de schimbare a numelui gi inainteazd organului de politie competent

modific5rile intervenite in statutul persoanelor respective;
-face propuneri pentru a se introduce din oficiu actiuni la instanlele judec5toregti

pentru rectificarea, completarea sau anularea unor inregistrdri in registrul de stare civilS.

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV DESERVIRE

Art.32,Compaft imentul administrativ deservire are urmatoarele atribulii :

-asigur5, organizeazE gi r5spunde de starea de curSlenie a instituliei, precum gi de
respectarea normelor de igienl a incdperilor gi a spatiilor adiacente;

-asigur5 pentru sediul instituliei, intrelinerea spatiilor verzi gi a ceilor de acces;
execute serviciu de pazd la sediul primdriei ;

-va anunla, in caz de evenimente deosebite,pe primar, viceprimar sau secretar, pentru
a preintampina sau reduce din amploare efectul evenimentelor produse;

-verific5, in timpul serviciului, locurile gi punctele vulnerabile, existenla gi starea
incuietorilor, a amenaj5rilor tehnice Si a sistemelor de pazd gi alarmare gi ia, in caz de nevoie,
mtsurile care se impun;

-cunoagte prevederile legale privind accesul in obiective gi regulile stabilite in planurile
de pazl;

-nu p5r5segte postul incredinlat dec5t in situa[iile gi conditiile prevbzute in consemnul
postului;

-verific5 obiectivul incredlntat spre pazd, cu privire la existenta unor surse care ar
putea produce incendii, explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acestea s-au produs, ia
primele m5suri de salvare a persoanelor gi a bunurilor, precum gi pentru limitarea consecinlelor
acestor evenlmente gi sesizeaze organele competente;

-in cazul s5v6rgirii unei infraqiuni flagrante, ia mEsuri de predare a fdptuitorului
reprezentantilor postului de politie competente potrivit legii. DacE fSptuitorul a disp5rut, asigur5 paza
bunurilor, nu permite pEtrunderea in c6mpul infraclional a altor persoane gi anun!5 unitatea de politie
competentS, intocmind totodatd proces-verbal cu cele constatate;

-se preocupS permanent de perfeclionarea pregAtirii profesionale;
-semnaleaz5 conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea

acesteia de care ia cunostin!5 in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dac5 acestea
nu vizeaz5 direct domeniul in care are responsabilit5li gi atributii;

-verifica zilnic starea de folosintd a utilajelor, sculelor gi a altor instrumente care le-au
fost repartizare, inainte de inceperea activit5tilor specifice;

-dovedegte aptitudini psihice, fizice, intelectuale pentru conducerea autovehicolului pe
care il are repartizat in dotare;

-igi insugegte normele de proteclie a muncii gi PSI;
-ia mbsuri de utilizare ralionale a utilajului in sensul reducerii consumului de

combustibil, a uzurii pieselor, pentru a asigura o folosinlS c6t mai indelungat5 a acestuia;
-executt lucr6ri de reparatii ale tramei stradale, ale aleilor deteriorate in comunS;
-execut5 lucriri de reparatii la poduri, podele, ziduri de spruin, apdriri de maluri,

curSlarea gi amenajarea ganlurilor, in comunt;
-executi lucriri de reparalii 9i intretinere la obiectivele afectate de calamitSli naturale

din comuna;
-urmSregte starea drumurilor gi strizilor gi face propuneri pentru repararea acestora;
-realizeazS programul anual de dez5pezire;
-executd orice alte atribulii stabilite de cdtre consiliul local sau primar.
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Aft,33,Persoana responsabilS in ceea ce privegte SISTEMUL DE CONTROL INTERN
MANAGERIAT are urmatoarele atributii:

a)dezvoltarea standardelor de control intern aprobate prin Ordinul Secretariatului General
al Guvernului nr. 600/2018, privind Codul Controlului intern/managerial al entitatilor publice;

b)elaborarea programului anual de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial
(SCIM) gi supunerea spre dezbatere/aprobare comisiei de monitorizare gi primarului comunei;

c)urmErirea modului de realizare a activitSlilor cuprinse in programul de dezvoltare a
sistemului de control intern (managerial);

d)centralizarea inform5rilor referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea
subsistemelor de control intern/managerial ale compartimentelor de muncS; intocmirea de
informdri/rapoarte cu privire la progrelele inregistrate in dezvoltarea sistemului de control
intern/managerial, orl de cate ori este necesar;

e)clasarea, pAstrarea gi arhivarea documentaliei aferente procesului de dezvoltare a
sistemului de control intern/managerial;

f)consilierea compartimentelor de muncd cu privire la materialele necesare a fl elaborate in
procesul dezvolt5rii SCIM;

g)propunerea unor directii de actiune pentru dezvoltarea SCIM in funclie de stadiul
implementErii standardelor de control intern/managerial;

h)asigurarea, din punct de vedere tehnic Ai metodologic, a monitoriz5rii, organiz5rii gi

indrumdrii dezvolt5rii sistemului de control intern/managerial;
i)elaborarea 9i evidenta documentatiei necesare desfSgurSrii gedintelor comisiei de

monitorizare;
j)asigurarea unei comunic5ri eficiente intre comisia de monitorizare gl compartimentele

institutiei;
k)participarea la gedintele grupurilor de lucru constituite in cadrul comisiei de monitorizare;

l)asigurarea ducerii la indeplinire a dispoziliilor pregedintelui comisiei de monitorizare gi
primarului comunei;

m)informarea comisiei de monitorizare cu privire la rezultatele verificdrilor gi altor acliuni
derulate in cadrul compaftimentelor de muncS sau la nivelul instituliei;

n)elaborarea unor proiecte de proceduri de sistem aplicabile la nivel de institujie;
o)evaluarea procedurilor operationale sau de sistem elaborate in cadrul instituliei;
p)sprUinirea compartimentelor de munci ale institutiei in identificarea/actualizarea

obiectivelor specifice gi a activitdlilor desfSgurate pentru realizarea acestora;
q)sprijinirea compartimentelor de munc5 la identificarea, evaluarea gi prioritizarea riscurilor

care pot afecta atingerea obiectivelor specifice;
r) intocmirea/actualizarea registrului riscurilor la nivel de institulie, prin agregarea

datelor/informatiilor cuprinse in registrele riscurilor de la nivelul compatimentelor de muncE;
s) gestionarea sistemului de monitorizare gi raportare a peformanlelor, pe baza

indicatorilor de rezultat/performantt asociati obiectivelor specifice;
t) centralizarea informSrilor gi rapoterilor intocmite la nivelul compartimentelor

institutiei gi entit5tilor publice de subordonare localS in vederea intocmirii raporttrilor periodice;
u)elaborarea proiectelor situatiilor centralizatoare gi raport5rilor periodice privind stadiul

implementErii sistemului de control intern/managerial.

ACTIVITATEA DE AUDIT
Art.34.Activitatea de audit este realizate prin Acordul de cooperare privind organizarea si

exercitarea activit5tii de audit public Intern incheiat cu Filiala judeteana Olt a Asocialiei Comunelor
din Rom6nia.

CAPITOLUT 3 - Dispozitii finale
Art.35.Compatimentele aparatului de specialitate al Primarului comunei Giuv5r5sti sunt obligate sd

coopereze in vederea intocmirii in termenul legal a lucrdrilor al cEror obiect implic5 coroborarea de
competente in conformitate cu prevederile actelor normative in vlgoare.

Art,36.Atributil gi responsabilitAti comune tuturor compartimentelor:
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( 1)Toate compartimentele vor studia, analiza 9i propune misuri pentru ralionalizarea
permanent5 a lucr5rilor, simplificarea evidenlei, sporirea vitezei de circulalie a documentelor,
urmirind fundamentarea legalS a lucrtrilor.

(2)In calitate de funclionari publici, acegtia rispund, dupt caz, material, civil, administrativ
sau penal pentru faptele sSvargite in exercitarea atributiilor ce le revin.

(3)R6spund de pistrarea secretului de serviciu, precum gi de p5strarea confidentialitdtii
fraptelor, datelor gi informatiilor de care iau cunogtint5 in exercitarea funcliei publice, in conditiile
legii,

(4)RHspund de indeplinirea cu profesionalism, corectitudine, loialitate, in mod congtiincios,
cu impartialitate 9i in conformitate cu legea a indatoririlor de serviciu, se ablin de la orice fapt5 care
ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului funqionalrilor publici.

(5)REspund de realizarea la timp gi intocmai a sarcinilor de serviciu, rdspund de indeplinirea
atributiilor ce le revin corespunz5tor funcliei publice pe care o delin, precum 9i de indeplinirea
atributiilor ce le sunt delegate.

(6)Rtspund de pHstrarea bunurilor din dotarea compaftimentului.
(7)R5spund de exercitarea altor sarcini stabilite prin figa postului sau incredintate de geful

ierarhic superior sau de c5tre primar, viceprimar sau secretar.
(8)Reprezintd 5i angajeazS institutia, iau decizii numai in limita atributiilor de serviciu gi a

mandatului care i s-a incredintat de catre conducerea acesteia.
(g)Propun m5suri, proceduri de uz intern, in vederea imbun5t5girii activit5tii

compartimentului sau a instituliei publice, precum gi a caliteui serviciilor publice oferite cetHtenilor.

Art.37.(1)Prezentul Regulament de organizare gi funclionare a aparatului de specialitate al
Primarului comunei Giuvir5gti, este intocmit in conformitate cu urm6toarele dispozilii legale:

- Ordonanla de Urgen!5 a Guvernului nr.57l 2OL9 privind Codul administrativ;
- Legea nr. 5312006 - Codul muncii, republicatS;
- Legea nr. 57L12004 privind protetia personalului din autoritSlile publice, instituliile

publice 9i alte unit5li care semnaleaz5 inc5lc5ri ale legii;
- Orice alte acte normative incidente in sfera de activitate a personalului numit sau

angajat;
(2)Prezentul Regulament se intregegte cu orice alte reguli stipulate de acte normative care au

fost omise la redactarea prezentului document sau care vor aparea dupa finalizarea acestuia.

Att.3S.Prezentul Regulament se aplict funeionarilor publici precum si personalului
contractual, indiferent ca sunt numiti sau angajali pe perioada nedeterminat6 sau determinatS, dupa
caz,

At.3g.Prezentul Regulament se completeazt cu actele normative in vigoare gi se va actualiza
ori de c6te ori intervin modifictri; obligativitatea actualiz5rii revine fiec5rui compartiment in parte care
va aduce la cunostintS modifictrile.

Art,40.Personalul din aparatul de specialitate al primarului este obligat sd cunoascd gi sE
aplice intocmai prevederile prezentului regulament, in pirlile ce il privesc.

Art.4l.Prevederile prezentului Regulament se pot modifica, completa sau abroga numai prin
hotd16re a Consiliului Local al 9i intrl in vigoare la data adoptdrii acestora.
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