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HOTARARE
Nr. 18 din 25.04.2019
privind aprobarea modificirii si completirii regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Crizbav

Consiliul Local al Comunei Crizbav, intrunit in sedinta ordinara din data de 25
aprilie 2019,

Avénd 1n vedere proiectul de hotdrére initiat de primarul comunei Crizbav, raportul

intocmit de secretarul comunei precum. §i raportul comisiei de specialitate din cadrul
consiliului local,

In temeiul art. 36 alin. (3) lit. b) si al art. 45 din Legea nr. 215/2001 a administratiei
publice locale, republicatd, cu modificarile i completirile ulterioare, adopti prezenta,

HOTARARE

Art. 1 Se aprobd regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu de
specialitate al primarului conform anexei la prezenta hotiirire.

Art. 2 Primarul Comunei Crizbav duce la indeplinire prezenta hotirare.
Presedinte de sedinti,

Avizat pentru legalitate

» 1 ex. Dosar sedintd

> 1 ex, Institutia Prefectului

¥ 1 ex. Primarul Com. Crizbav
» 1ex.1ex. Afisare




ANEXA 1

PRIMARIA COMUNE] CRIZBAV

REGULAMENT
de organizare si functionare al aparatului propriu de specialitate
al Primarului si al Servicijlor publice din subordinea Consiliului local

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE DE ORGANIZARE SI FUN CTIONARE

organigramei si a statului de functij ale aparatului propriy de specialitate.

Art. 2.- Primarul, viceprimarul, secretaryl comunei impreuna cu aparatyl propriu de
Specialitate constituie o structura functionala cu activitate permanenta denumita PRIMARIA
COMUNEI CRIZBAV, care aduce la indeplinire hotararile consiliului local solutionand
problemele curente ale colectivitatii locale .

Art. 3.- (1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertétilor fundamentale ale
cetafenilor, a prevederilor Constitutiei, precum s punerea in aplicare 2 legilor, a decretelor
Presedintelui Romaéniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului; dispune misurile necesare si

consiliului judetean.
Art. 4. - Primarul reprezinta autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale,
Art. 5. - Primarul reprezinta comuna in relatiile cu alte autoritati, cu persoane fizice sau
Juridice romane say straine precum si in justitie,
Art, 6 Atributiile principale ale secretaruluj comunei sunt urmitoarele:
> participi in mod obligatoriy la sedintele Consiliului Local;
> asiguri indeplinirea procedurilor de convocare a Consiliului Local si efectuarea lucrarilor de
secretariat;
> coordoneazi activitatile: administratie publicy locald, registraturs, arhivi, relatii cu publicul,
autoritate tutelard, stare civild, registrul agricol si asistentd sociali din cadry] aparatului
propriu de specialjtate al Primarului;
primeste, repartizeazi corespondent;
avizeazi pentru legalitate dispozitiile primarului;
pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului Local, acords asistenta de specialitate pentru
intocmirea proiectelor de hotérdre;
fine evidenta hotirarilor emise de Consiliul Local si orice alte evidente legate de activitatea
secretarului;
asiguri comunicarea citre autoritafile, institugiile gi persoanele interesate a actelor emise de
Consiliul Local sau de Primar;
asigurd aducerea la cunostinta locuitorilor comunei ordinea de zi a sedintei Consiliului Local
prin afisare;
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consiliu a dezbaterilor din sedintele Consiliului Local precum si modul prin care si-a exercitat
votul fiecare consilier si-l semneazs alaturi de presedintele de sedinta;




> Tnaintea fiecirei sedinte pune la dispozitie consilierilor procesul verbal al sedintei anterioare
care ulterior se supune aprobarii Consiliului Local;

> asiguri indosarierea intr-un dosar special a sedintei respective procesul verbal si documentele
care au fost dezbitute in sedinis, dosar care va f] semnat i sigilat, dupi aprobarea procesului
verbal semneazi dosarul sedintei;

> asigurd aducerea la cunostinia publici a hotirarilor cu caracter normativ precum si a
dispozitiilor emise de Primar;

» avizeazd hotararile Consiliuluj Local, asumandu-gi rdspunderea pentru legalitatea acestora,
consemnénd hotérérile pe care le considers legaie;

> sprijini in redactarea proiectelor de hotirari pe cei care le propun;

> face public raportul anual al primarului, consilierilor local; dupd depunerea acestora;

> urmireste punerea in aplicare a Legii nr. 416/2001 cu modificirile si completarile ulterioare;

> convoaci la solicitarea primarului comisia locals pentru aplicarea legilor fondului funciar si
participi la sedintele acestora;

> verifica cererile in temeiul legilor fondului funciar, participd la intocmirea anexelor st face
propuneri de validare sau invalidare;

> verificd, avizeazd si semneaza documentatiile previzute de Legea 50/1991 cu modificarile s
completirile ulterioare;

> asigurd efectuarea lucririlor de secretariat ale comisiei locale de aplicare a Legii fondului
funciar;

» participd la sedintele comisiei pentru aplicarea Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al
unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945- 22 decembrie 1989 si acorda
asistentd juridica de specialitate;

> primeste in audientd zilnic persoanele care solicits solutionarea problemelor sau ori de cite ori
este nevoie;

> asigurd punerea in aplicare si respectarea OG nr. 35/2002 aprobati prin Legea nr. 673/2002;

> raspunde verbal si/sau in scris celor ce i se adreseazi, respectiv cetdtenilor, functionarilor din
aparatul propriu al primaruluj precum si consilierilor locali;

» fintocmeste situatii solicitate de Prefectura Brasov si Consiliul Judetean Brasov in limita
atributiilor pe care le are;

» participa la sedintele si intdlnirile organizate Ia niveiul Primdriei in limitele atributiilor;

> elibereazii extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului Local in afara celor cu
caracter strict secret, stabilit potrivit legii;

> organizeazi si coordoneazi activitetea de solutionare a documentelor in vederea arhivirii si
pastrarii lor conform prevederilor Legii 16/1996 cu modificirile si completirile ulterioare;

» coordoneazi activitatea cu privire la actele de stare civili conform prevederilor Legii
119/1996 cu modificirile gi completarile ulterioare;

» coordoneazi si verificd modul de completare si tinere la zi a registrului agricol conform OG
nr. 28/2008;

» verificd modul de eliberare a certificatului de producitor ;

Art. 7.- Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria
comunei este reglementat de Legea 188/1999 privind statutul functionarilor publici, republicata.

Art. 8.- Normele de conduita profesionala a finctionarilor publici sunt reglementate de
Legea 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici si sunt obligatorii.

Art. 9. - Misurile de protectie sociala sunt reglementate de QUG 96/2003 privind
protectia maternitatii la locul de munca.

Art. 10.- Misurile pentru promovarea egaliti{ii de sanse si de tratament intre femei si
birbati sunt reglementate de Legea 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre
femei si barbati.

Art.11.- Evaluarea angajatilor se va face dupd urmétoarele criterii de evaluare a activitatii
profesionale:

1.Realizarea obiectivelor




2.Adaptabilitate

3.Asumarea responsabilitatii

4.Capacitatea de a rezolva problemele

5.Capacitatea de implementare

6.Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite

7.Capacitatea de analiza si sinteza

8.Creativitate si spirit de initiativa

9.Capacitatea de planificare si de actiona strategic

10.Capacitatea de a comunica

11.Capacitatea de a lucra independent

12.Capacitatea de a lucra in echipa

13.Capacitatea de consiliere

14.Competenta in redactare

15.Capacitatea de indrumare

16.Abilitati in utilizarea calculatoarelor si a altor ecipamente informatice
17.Respectul fata de lege si loialitatea fata de interesele institutiei
18.Conduita in timpul serviciului

CAPITOLUL 11
STRUCTURA ORGANIZATORICA A COMPARTIMENTELOR SI
SERVICIILOR DIN CADRUL APARATULUI DE SPCIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI CRIZBAV

Art, 12,

(1) Prin Hotararea nr. 40/27.09.2013 Consiliul local al comunei Crizbav a aprobat organigrama
aparatului propriu, cu ajutorul caruia se indeplinesc atributiile autoritatilor publice locale.

(2) Aparatul de specialitate al primarului comunei Crizbav este organizat pe compartimente si
servicii conform organigramei aprobate de Consiliul local, care face parte integrantd din
prezentul regulament.

(3) Primarul, viceprimarul, secretarul si aparatul de specialitate al Primarului constituie
primdria, institutic publicd cu activitate permanentd care aduce Ia indeplinire efectiva
hotérérile Consiliului Local si solutioneazi problemele curente ale comunei.

(1) Intreaga activitate a primériei este organizati si condusi de citre primar, compartimentele
fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului care asigurd si raspund
de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficientd.

(2) Serviciile si compartimentele nu au personalitate juridici administrativi distincts de cea a
autoritatilor in numele cdrora actioneaza.

(3) Primarul conduce, indruma si controleazd activitatea compartimentelor functionale din
cadrul primdriei, conform atributiilor previzute de lege.

(4) In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament,
conducitorii serviciilor si compartimentelor au urmétoarele atributii:

- Asigurd organizarea activititii in cadrul serviciilor §i compartimentelor, pentru fiecare
angajat;

- Au initiativa si iau méasuri, dupd caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

- Asigurd cunoagterea de ciitre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specificd
fiecarui domeniu de activitate;

- Indruma, urmiresc si verifica permanent utilizarea eficientd a programului de lucru,
preocuparea fiecdrui angajat in rezolvarea legald, competenta si de calitate a tuturor
sarcinilor tncredintate, In raport cu pregitirea, experienta si functia ocupati;




- Repartizeazii corespondenta, raspund de solufionarea problemeior curente, semneazj
tucrdrile compartimentului;

- Asigurad si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a
cererilor, sesizirilor populatiei;

- Asigurd respectarea prevederilor din prezentul regulament;

- Réspund de cresterea gradului de competenta profesionald si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetdtenii, in scopul cresterii prestigiului autoritatii din
care fac parte.

- Conducitorii compartimentelor raspund, conform reglementarilor in vigoare, pentru
neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasi a sarcinilor ce revin entitatilor pe care le
conduc, precum si pentru cazul in care au dispus masuri contrare prevederilor legale.

(5) Viceprimarul si secretarul indrumi compartimentele functionale conform atributiilor pe
care le au potrivit legii si delegate de citre primar.

Organigrama cuprinde urmatoarele servicii si compartimente:

Secretariat;

Compartiment Asistentd Sociali;
Compartiment Cadastru si Agriculturi
Compartiment Contabilitate, Taxe st Impozite
Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta.
Serviciul Gospodarire Comunala

Cultura si recreere — Caminul Cultural Crizbay
Politia Local

Administrator. public.
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CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE SERVICIILOR SI COMPARTIMENTELOR
APARATULUI PROPRIU AL PRIMARULUI

1. Secretariat:

>
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pastreaza si completeazi la zi registrul de intrare-iesire a actelor primite si emise de Primaria
com. Crizbav si urmareste rezolvarea lor in termen de catre compartimentul caruia le-au fost
repartizate pentru rezolvare;

primeste si expediaza corespondenta primariei;

ofera relatii si indruma publicul spre compartimentele si serviciile de specialitate ale
Primariei;

efectueaza activitati de secretariat;

asigura efectuarea legaturilor telefonice;

primeste si efectueaza transmisii fax si tine evidenta acestora;

asigura aducerea la cunostinta publica prin afisare la sediul Primariei a hotararilor consiliului
local, a dispozitiilor de interes public emise de primar si a altor documente supuse acestei
proceduri de publicitate;

asigura activitatea de protocol;

efectueaza activitati prevazute de Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public.

Compartimentul Asistenta sociala:

>

Compartimentul de asistent sociali este structura specializatd in administrarea si acordarea
beneficiilor de asistentd sociali si a serviciilor sociale, infiintatd la nivel de compartiment
functional in aparatul de specialitate al primarului, denumit in continuare Compartiment, cu
scopul de a asigura aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei,
persoanelor vérstnice, persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau
comunitéti aflate in nevoie sociali.
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€)

>
a)

b)

d)

2)

h)
i)

h)

In aplicarea politicilor sociale in domenijul protectiei copilului, familiei, persoanelor vérstnice,
persoanelor cu dizabilitati, precum st altor persoane, grupuri sau comunititi aflate in nevoie
sociald Compartimentul indeplineste, in principal, urmitoarele functii:

de realizare a diagnozei sociale Ia nivelul unititii administrativ-teritorjale respective, prin

evaluarea nevoilor sociale ale comunititii, realizarea de sondaje si anchete sociale,

valorificarea potentialuluj comunitdfii in vederea prevenirii si depistérii precoce a situatiilor
de neglijare, abuz, abandon, violentd, a cazurilor de risc de excluziune sociala etc.;

de coordonare a miasurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere

sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

de strategie, prin care asigurd elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a

planului anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si institutiilor

care au responsabilititi in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistenta

sociald, precum §i cu reprezentantii societatii civile care desfisoar activitati in domeniu, cu
reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu persoanele beneficiare;

de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor,

grupurilor vuinerabile,

Atributiile Compartimentului in domeniul beneficiilor de asistentd sociald sunt urmatoarele:
asigurd si organizeazii activitatea de primire a solicitirilor privind beneficiile de asistent’
socialg;
pentru beneficiile de asistentii sociala acordate din bugetul de stat realizeazs colectarca
lunari a cererilor §i transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie
sociala;
verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociala,
conform procedurilor previzute de lege sau, dupi caz, stabilite prin hotdrire a consiliului
local, si pregiteste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la misurile de
asistentd sociali;
intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistent® sociali acordate din bugetul local
$i le prezintid primarului pentru aprobare;
comunicad beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;
urmareste si rispunde de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii $i persoanele
indreptatite Ia beneficiile de asistent3 sociali;
efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitétii si,
in functie de situatiile Constatate, propune misuri adecvate in vederea sprijinirii acestor
persoane;
realizeaza activitatea financiar-contabils privind beneficiile de asistents sociali administrate;
participd la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistentd sociali;
indeplineste orice alte atributii previizute de reglementarile legale in vigoare,

(1) Atributiile Compartimentului in domeniul organizirii, administririi s acordarii serviciilor

a)

sociale sunt urmatoarele:
elaboreazi, in concordanti cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale

identificate, strategia locali de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung,
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b)

d)

€)

g)
h)

J)
k)

D

pentru o perioadd de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului
local si raspunde de aplicare acesteia;

elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din
bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date
detaliate privind numsrul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile
sociale propuse pentru a fi infiinfate, programul de contractare a serviciilor din fonduri
publice, bugetul estimat si sursele de finantare;

initiazd, coordoneazi si aplicd masurile de prevenire i combatere a situatiilor de
marginalizare i excludere sociali in care se pot afla anumite grupuri say comunitgi;
identificd familiile si persoancle aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociali;

realizeaza atributiile previzute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-public si
public-privat pentru sustinerea dezvoltirii serviciilor sociale;

propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

colecteaza, prelucreazi si administreazi datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorij
publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunici serviciilor publice de
asistentd sociald de la nivelui Judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, Ia
solicitarea acestuia;

monitorizeazi si evalueaza serviciile sociale;

elaboreazd si implementeazs proiecte cu finantare nationals si internationald in domeniul
serviciilor sociale;

elaboreazd projectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cy
planul anual de actiune, si asiguri finanfarea/cofinantarea acestora;

asigurd informarea si consilierca beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale i serviciile sociale disponibile;

m) furnizeazd si administreazi serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cuy

p)

q)

$)

dizabilitagi, persoanelor vérstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari previzute de
lege, fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

incheie contracte individuale de munci $i asigurd formarea continui de asistenti personali;
evalueazi §i monitorizeazi activitatea acestora in conditiile legii;

sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit
prevederilor art, 113 alin. (1} din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si
completirile ulterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de
atribuire, potrivit legii;

planificd si realizeazi activititile de informare, formare si indrumare metodologici, in
vederea cresterii performantei personalului care administreazi si acords servicii sociale;
colaboreazi permanent cu organizatiile societiitii civile care reprezintd interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.
78/2014 privind reglementarea activitdtii de voluntariat in Roménia, cu modificirile
ulterioare;

Indeplineste orice alte atribuii prevdzute de reglementirile legale in vigoare,

(2) In aplicarea prevederilor alin. (2) lit. a) si b), Compartimentul organizeazii consultiri cu

furnizorii publici si privati, cu asociatiile profesionale si organizatiile reprezentative ale
beneficiarilor.
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> Strategia de dezvoltare a serviciilor sociale contine cel putin urmitoarele informatii: obiectivul
general si obiectivele specifice, planul de implementare a strateglei, responsabilititi si termene
de realizare, sursele de finantare si bugetul estimat.
» Elaborarea strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale se fundamenteazi pe informatiile
colectate de Compartiment in exercitarea atributiilor prevazute la art. 3 alin. (2) lit, d), h) si ).
» Documentul de fundamentare este realizat fie direct de Compartiment, fie prin contractarea unor
servicii de specialitate si contine cel putin urmitoarele informatii:
a) caracteristici teritoriale ale unitatii administrativ-teritoriale;
b) nivelul de dezvoltare socioeconomici si culturali a regiunii;
¢) indicatori demografici cum ar - structura populatiei, dup# varsti, sex, ocupatie, speranta de
viati la nastere, speranta de viati sindtoasi la 65 de ani, soldul migratiei etc.:
d) tipurile de situatii de dificultate, vulnerabilitate, dependentd sau risc social etc., precum si
estimarea numirului de beneficiari;
¢) tipurile de servicii sociale care ar putea rdspunde nevoilor beneficiarilor identificati si
argumentatia alegerii acestora.
Planul anual de actiune prevézut la art. 3 alin. (2) lit. b) se elaboreazi inainte de fundamentarea
proiectului de buget pentru anul urmator, in conformitate cu strategia de dezvoltare serviciilor
sociale proprie, precum si cu cea a judetului de care apartine unitatea administrativ-teritoriala, si
cuprinde date detaliate privind numdrul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente,
serviciile sociale propuse pentru a fi infiinfate, programul de contractare si programul de
subventionare a serviciilor din fonduri publice, derulate cu respectarea legislatiei in domeniul
ajutorului de stat, bugetul estimat si sursele de finantare,
Planul anual de actiune cuprinde, pe lingi activititile previzute la alin. (1), planificarea
activitdtilor de informare a publicului, programul de formare si Indrumare metodologici in
vederea cresterii performantei personalului care administreazi si acordi servicii sociale.
> Elaborarea planului anual de actiune se fundamenteaza prin realizarea unei analize privind
numdrul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente si propuse spre a fi infiintate,
resursele materiale, financiare si umane disponibile pentru asigurarea furnizirii serviciilor
respective, cu respectarea planului de implementare a strategiei proprii de dezvoltare a serviciilor
sociale previzute la art. 4 alin. (1), In functie de resurscle disponibile §i cu respectarea celui mai
eficient raport cost/beneficiu.
La elaborarea proiectului de buget anual aferent serviciilor sociale acordate la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale se au in vedere costurile de functionare a serviciilor sociale aflate n
administrare, inclusiv a celor ce urmeaza a fi infiintate, costurile serviciilor sociale contractate,
ale celor cuprinse in lista serviciilor sociale ce urmeazi a fi contractate $i sumele acordate cu titly
de subventie, cu respectarea legislatiel in domeniul ajutorului de stat, estimate in baza
standardelor de cost in vigoare.
Anterior aprobirii, prin hotiirsre a consiliuluj local, a planului anual de actiune, Compartimentul
il transmite spre consultare consiliului judetean.
> In situatia in care planul anual de actiune prevede si infiintarea de servicii sociale de interes
intercomunitar, prin participarea si a altor autoritd(i ale administratiei publice locale, planui anual
de actiune se transmite spre consultare si acestor autoritii.
> In vederea asigurdrii eficientei si transparentei in planificarea, finantarea $1 acordarea serviciilor
sociale, Compartimentul are urmitoarele obligatii principale:
a) asigurarea informirii comunitatii;




b)

c)

d)

»

a)

b)

b)

d)

g

h)

transmiterea citre serviciul public de asistentd sociali de la nivel Judetean a strategiei locale
si a planului anual de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobirii acestora;
transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistentd sociald de la
nivel judetean a datelor i informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii
de servicii sociale si serviciile sociale administrate de acegtia, precum si a rapoartelor de
monitorizare si evaluare a serviciilor sociale;
organizarea de sesiuni de consultiri cy reprezentan{i ai organizatiilor beneficiarilor si ai
furnizorilor de servicii sociale in scopul fundamentirii strategiei de dezvoltare a serviciilor
sociale si a planului anual de actiune;
comunicarea informatiilor solicitate sau, dupd caz, punerea acestora la dispozitia
institutiilor/structurilor cu atributii in monitorizarea si controlul respectdrii drepturilor
omului, In monitorizarea utilizirii procedurilor de prevenire si combatere a oricror forme
de tratament abuziv, neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dupi
caz, institutiilor/ structurilor cu atributii privind prevenirea torturii, precum si acordarea de
sprijin n realizarea vizitelor de monitorizare, in conditiile legii.

Obligatia previzuti la alin. (1) lit. a) se realizeazi prin publicarea pe pagina de internet

proprie sau, atunci cand acest lucru nu este posibil, prin afisare la sediul institutiei a

informatiilor privind:
activitatea proprie si serviciile aflate in proprie administrare - formulare/modelc de cereri in
format editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate etc.:
informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unitatii administrativ-teritoriale,
acordate de furnizori publici ori privati;
informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate compartimente
deconcentrate la nivelul unitdtii administrativ-teritoriale.
In administrarea si acordarea serviciilor sociale, Compartimentul realizeazi urmitoarele:
solicita acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile
sociale ale autorititii administratiei publice locale din unitatea administrativ-teritoriali
respectivi,
primeste si inregistreazi solicitirile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare,
de reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizirile altor persoane/institutii/furnizort
privati de servicii sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;
evalueazd nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriald in vederea
identificarii familiilor gi persoanelor aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au
generat situatiile de risc de excluziune sociala;
elaboreazd, in baza evaluirilor initiale, planurile de interventie care cuprind misuri de
asistentd sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistentd sociald la care
persoana are dreptul;
realizeazd diagnoza sociali la nivelul grupului si comunititii si elaboreazs planul de servicii
comunitare;
acorda servicii de asistentd comunitari in baza misurilor de asistentd sociali incluse de
Compartiment in planul de actiune;
recomandd realizarea evaluirii complexe si faciliteazii accesul persoanelor beneficiare la
serviciile sociale;
acordd direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care detine licenta de
functionare, cu respectarea etapelor obligatorii previzute la art. 46 din Legea nr. 292/2011,
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cu modificarile §i completiriie ulterioare, a standardelor minime de calitate si a standardelor
de cost.

venituri sau c¢u venituri reduse, persoanelor firg adédpost, victimelor traficului de persoane,

precum si persoanelor private de libertate $i pot fi urmitoarele:

a) servicii de consiliere s1 informare, servicii de inserfie/reinsertie sociald, servicii de reabilitare
st altele asemenea, pentru familiile si persoanele singure, fAri venituri sau cu venituri
reduse;

b) servicii sociale adecvate copiilor strdzii, persoanelor vérstnice singure sau fari copii si
persoancior cu dizabilititi care trijesc in stradd: adiposturi de urgentd pe timp de iarna,

In stradi sau servicii de tip ambulanti socialg, addposturi de
noapte, centre rezidentiale cu gazduire pe perioads determinat;

¢) centre multifunctionale care asigurd conditii de locuit $i de gospodirire pe perioada
determinat3 pentru tinerij care pérdsesc sistemul de protectie a copilului;

d) cantine sociale pentry persoaneie fird venituri sau cu venituri reduse;

€) servicii sociale in sistem integrat cu alte misuri de protectie previzute de legislatia speciala,
acordate victimelor traficului de persoane pentru facilitarea reintegrarii/reinsertiei sociale a
acestora: centre de zi care asiguri in principal informare, counsiliere, sprijin emofional si
social in scopul reabilitarii si reintegririi sociale, servicii acordate in comunitate care
constau in servicii de asistentd sociald, suport emotional, consiliere psihologici, consiliere
juridicd, orientare profesionald, reinsertie socialg etc.;

f) consiliere adresatd familiei persoanei private de libertate aflate in custodia sistemului
penitenciar privind serviciile sociale existente in comunitatea in care aceasta isi va aveg
domiciliul sau resedinta dupi eliberare, precum si servicii de consiliere acordate persoanei
care a executat o masurd privativa de libertate in vederea sustinerii reinsertiei sociale a
acesteia.

(2) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate prevenirii si combaterii violentei

domestice pot fi: centre de primire in regim de urgentd a victimelor violentei domestice, centre

de recuperare pentru victimele violentei domestice, locuinte protejate, centre de consiliere

acestora, prin asigurarea unor misuri de educatie, consiliere si medijere familiald, precum si

centre destinate agresorilor.

(3) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor cu dizabilitati pot fi:

cu prioritate, servicii de ingrijire la domiciliu, destinate persoanelor cu dizabilititi, precum si

centre de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite prin legile speciale:

servicii de asisten{d i suport.

(3) Complementar acordarii serviciilor prevazute la alin. (3), in domeniul protectiei persoanei cu
dizabilitati, Compartimentul:

a) monitorizeazi si analizeaz situatia persoanelor cu dizabilititi din unitatea administrativ-
teritoriala, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea si
sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

b) identifici si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru
persoaneie adulte cu dizabilitii;




¢) creeazd conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor
individuale ale persoanelor cy handicap;

d) initiaza, sustine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare
sau in partenetiat cu persoane Juridice, publice ori private;

€) asigurd ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale;

) elaboreazi documentatia necesarj pentru acordarea serviciilor;

g) asigurd consilierea si informarea familiijor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si
asupra serviciilor disponibile pe plan local;

h) implicd in activitatile de ingrijire, reabilitare $i integrare a persoanei cu handicap familia
acesteia;

1) asigurd instruirea in problematica specifica persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a
asistentilor personali;

J) incurajeazi si sustine activititile de voluntariat;

k) colaboreazi cy directia generali de asistentd sociala si protectia copilului in domeniul
drepturilor persoanelor cy dizabilitdfi si transmite acesteia toate datele si informatiile
solicitate din acest domeniu,

{4} Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor vérstnice pot fi
urméitoarele:

a) servicii de ingrijire personald acordate cu prioritate la domiciliy sau in centre rezidentiale
pentru persoanele virstnice dependente singure ori a ciror familie nu poate si le asigure
ingrijirea;

b) servicii de consiliere, de acompaniere, precum $i servicii destinate amenajrii sau adaptirii
locuintei, In functie de natura si gradul de afectare a autonomiei functionale.

(5) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate protectiei si promovirii drepturilor
copilului sunt cele de prevenire a separdrii copilului de parintii sdi, precum si cele menite s3
1i sprijine pe acestia in ceea ce priveste cresterea si ingrijirea copiilor, inclusiv servicii de
consiliere familial, organizate in conditiile legii.

(6) Complementar acordirii serviciilor prevazute la alin. (6), in domeniyl protectiei copilului,
Compartimentul:

a) monitorizeazi si analizeazi situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriali, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante, in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului
muncii $i justitiei sociale;

b) realizeazi activitatea de prevenire a separirii copilului de familia sa;

¢) identificd si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de asistenta
sociald pentru prevenirea separdrii copilului de familia sa;

d) elaboreazs documentatia necesari pentru acordarea serviciilor si/say prestatiilor si acordi
aceste servicii sifsau beneficii de asistentd sociald, in conditiile legii;

€) asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan
local;

f) asigurd si monitorizeaza aplicarea misurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a
comportamentului delincvent;
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g) viziteazi periodic la domiciliu, familiile $i copiti care beneficiaza de servicii si beneficii de
asistentd social si urmareste modul de utilizare prestatiilor, precum si familiile care au in
ingrijire copii cu périnti plecati la munca in strdindtate;

h) inainteazi propuneri primarului, I cazul in care este necesard luarea unei misuri de
protectie speciali, in conditiile legii;

1) urmireste evolutia dezvoltdrii copilului $1 modul in care parin{ii acestuia isi exercity
drepturile si fsi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masuri de
protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa;

J) colaboreazi cu directia generali de asistentd sociald si protectia copilului in domeniuy]
protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu;

k) urméreste punerea in aplicare a hotirarilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de
tuteld referitoare la prestarea de catre parintii apti de munci a actiunilor sau lucririlor de
interes local, pe durata aplicarii misurii de protectie speciala.

local, astfel ncat functionarea acestuia sz asigure Indeplinirea atributiilor ce i revin potrivit

legii.Consiliul Iocal aprobd, prin hotarare, regulamentul de organizare si functionare al

Compartimentului, pe baza prevederilor prezentului  regulamentului-cadry, Atributiile

Compartimentului, previzute la art. 3, se completeazi cu alte atributii, in functie de

caracteristicile sociale ale comunei, cu respectarea prevederilor legii.

Finantarea Compartimentuiuj se asigurd din bugetul lfocal. Finantarea serviciilor sociale si

beneficiilor de asistentd sociali se asigurd din bugetul local, bugetul de stat, din donatii,

sponsoriziri si alte forme private de contributii banesti, potrivit legii.

Structura orientativi  de personal pentru asigurarea functionarij Compartimentului  este

urmatoarea: ,

a) persoana/persoanele responsabild/responsabile de evidenta si plata beneficiilor de asistent
socialj;

b) persoana/persoanele cy atributii in domeniu] serviciilor sociale, inclusiv monitorizarea
asistentilor personali;

(2) in aplicarea prevederilor alin. (1) lit. b), in sarcina autoritdfii administratiei publice locale

sunt incluse cel putin urmstoarele obligatii:

a) realizarea evalusrii initiale $i a planului de interventie de citre asistentul social;

(3) In vederca exercitdrii atributiilor ce i revin, primarul va asigura tncadrarea in Compartiment,

cu prioritate, a asistentilor sociali, cu respectarea prevederilor art. 122 alin, (2) din Legea nr.

292/2011, cu modificirile $i completirile ulterioare, a prevederilor Legii nr. 466/2004 privind

Statutu! asistentulyi social, cu modificirile ulterioare, si a prevederilor art. 4 din hotarére.

(4) Priméria va facilita accesul personalului la programe de formare profesionali.

3. Compartimentul Cadastru si Agriculturi

intocmeste si tine la zi evidenta registrelor agricole;

elibereaza certificate de producator si bilete de adeverire 2 proprietatii animalelor;
intocmeste situatii statistice referitoare la efectivele de animale, suprafete de teren;
intocmeste si transmite darile de seama agricole;

intocmeste dosarele de subventie acordate de stat:

elibereaza adeverinte conform registrului agricol;

intocmeste si transmite documentatiile privind atribuirea de teren prin ordinul prefectului;

YVVVYYY
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» intocmeste si tine evidenta terenurilor proprietate de stat, a terenurilor proprieate publica sau

privata a comunei:

intocmeste si elibereaza adeverintele de stare materiala privind registrul agricol;

asigura si participa la aplicarea prevederilor legii fondului funciar, ia masuri pentru evidenta,

apararca, conservarea, folosirea rationala g terenurilor agricole apartinand producatorilor

agricoli privati si a terenurilor proprietatea comunesi:

realizeaza activitatea de identificare si clarificare a situatiei juridice a terenurilor, proprietate

publica sau privata a comunei;

participa la identificarea si masurares suprafetelor de teren solicitate de cetateni care fac

referire la Legea Fonduluj funciar;

solutioneaza cereri si reclamatii pe linie de Legea Fondulu; Funciar;

elibereaza lucrari privind fondul funciar;

efectueaza lucrari privind efectivele de animale productii agricole, contracte de pasunat,

intretinerea pasunilor;

organizeaza targuri, piete, stabilire preturi, tarife;

intocmeste si efectueaza recensamantul animalelor si aj populatiei.

organizarea activitatii de constructii;

autorizarea executarii lucrarilor de constructii si controlul realizari acestora la nivelul

localitatii conform PUG aprobat;

participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunej sl asigury

conservarea punctelor de hotar materializate prin borne:

» primeste si  verifica documentatia necesari eliberdirii certificatelor de urbanism,
autorizatiilor de construire;

> intocmeste certificate de urbanism si autorizatii de construire / desfiintare;

> elibereazi adeverinte referitoare la intravilanul localitatii, conform PUZ-uluj aprobat prin
HCL.

> rezolvi problemele de corespondentd ale compartimentul urbanism;

> intocmeste avizele solicitate de Consiliul Judetean pentru constructiile situate in extravilanu]
communet;

» intocmeste si asigurd transmiterea si afisarea rapoartelor statistice lunare, trimestriale,
semestriale, anuale privind certificatele de urbanism i autorizatii de construire, desfiintare
emise pe teritoriul comunei.;

> verificd respectarea conditiilor impuse prin Autorizatiile de Construire,

» urmireste in teritoriu respectarea AC/AD emise si sesizeaza conducerea Primariei asupra
cazurilor de incilcare a acestora, in vederea stabilirii amenzilor;

> verifici n teritoriy aparitia unor constructii neautorizate $i sesizeazi conducerea primériei;

> fintocmeste note de constatare cu privire la incilcarea regulamentului de urbanism si le
inainteazi conducerii primériei tn vederea stabilirii mésurilor legale;

» urmireste ducerea la indeplinire a masurilor impuse prin procesul verbal de constatare a
contraventiei, in urma controluluyi efectuat de organele din domeniu;

> participd la receptia lucririlor executate, in baza solicitarilor;

> rispunde de intocmirea Raportului Compartimentului, sustine raportul in cadrul Sedintelor
de Consiliu Local si acorda sprijin de specialitate comisiilor;

> emite si tine evidenta autorizatiilor privind lucririle de racorduri si bransamente |a retelele
publice de ap3, canalizare, gaze, energie electrici, telefonie, televiziune prin cablu.

A2 4
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4. Compartimentul Contabilitate, Taxe si Impozite
» organizeaza, indruma $i coordoneazi activitatea de elaborare a lucrarilor privind intocmirea
bugetului local pe anui in curs, pregateste si intocmeste lucrarile, referitoare la proiectul de
buget pentru anii viitori, antrendnd toate structurile care colaboreazi 1la finalizarea
proiectului de buget si {l Supune spre aprobare ordonatorului de credite:
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solicitd serviciilor de specialitate si institutiilor subordonate necesarul de fonduri in vederea
intocmirii proiectului de buget;

verificd si analizeazi legalitatea propunerilor, centralizeazi datele, urmireste incadrarea lor
in sursele de venituri;

intocmeste lucririle si Supune spre aprobare ordonatorului de credite proiectul de buget cuy
impértirea pe capitolele executiei bugetare, repartizarea pe trimestru;

comunicd, in conditiile legii, institutiilor publice de interes local indicatorii financiari
aprobati;

verificd si analizeazs solicitirile de modificare a bugetului propus si a bugetelor unititilor
din subordinea Consiliului Local;

efectueazi analize pe baza de studii de eficientd economici $i propune Consiliului Loca]
virdrile de credite, cat si solutiile [egale pentru utilizarea fondului de rezervi bugetars aflat
la dispozitia Consiliului local;

participa la fundamentarea economico—financiard a unor programe si proiecte ale Primdriei,
urmdrind corelarea indicatorilor din proiecte cu resursele financiare alocate prin bugetul
local;

asigurd organizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii intreguiui patrimoniu al
institutiei n conformitate cy dispozitiile legale in vigoare si normele say reglementiirile
interne ale institutiei;

organizeazid si coordoneazi controlul financiar preventiv, stabilind operatiunile i
dociumentele ce se supun controlului financiar preventiy precum si persoanele care exerciti
acest control;

reprezintd institutia in cazurile incredintate prin delegare;

raspunde de exactitatea datejor verificate;

prezintd ordonatorului de credite situatia financiari pe conturi;

speciale, in conditiile legii;

coordoneazi activitatea de verificare financiar-gestionars a patrimoniului propriu al
unititilor subordonate;

intocmeste raportul anual de incheiere a executiei bugetare pe care 1l Supune spre aprobare
ordonatorului de credite;

urmdreste efectuarea inventarierii anuale a bunurilor proprietatea domeniului public si
privat, bunurilor materiale si a valorilor banesti;

efectucazi periodic controale Ia casieria Primiiriei;

Intocmeste si supune aprobarii Primarului procedurile de sistem si operationale referitoare la
fluxul financiar-contabil de Ja nivelul Primiriei;

organizeazi activititile de inregistrare contabils a documentelor economico-financiare si de
gestiune a patrimoniulyi, cy respectarea normelor metodologice ale Ministerului Finantelor
Publice si a Legii contabilitatii;

verificd in permanent legalitatea, oportunitatea si necesitatea angajirii unor cheltuieli din
bugetul local si sesizeazi ordonatorul de credite de indat ce constatd incilcari ale normelor
legale in domeniul utilizirii fondurilor bugetare;

intocmeste documentatiile economico-financiare pentru verificarea bugetului local conform
cu prevederile legale in vigoare si le prezintd ordonatorului de credite;

angajeazd Primiria alituri de conducerea Primiriei si Consiliul Local in relatiile
contractuale si de decontare;

monitorizeazi modalitatea de efectuare a cheltuielilor la nivelul Primériei, conform legii si
informeaza ordonatorul de credite ori de céte ori apreciazi acest lucru ca fiind necesar;
asigurd efectuarea controlului financiar preventiv pentru efectuarea platilor facute potrivit
legislatiet in vigoare;
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intocmeste deschiderea de credite in baza bugetului aprobat pe capitolele executiei bugetare;
intocmeste si dispune dirile de seamd in conformitate cu normele legale in vigoare;
urmareste si verifica activitatea contabilx la unitatile subordonate din subordinea Primiriei si
Consiliului Local;

verificd si centralizeazi executiile bugetare si darile de seamd depuse de unititile finantate
din bugetul local si prezintd spre aprobare ordonatorului de credite si Consiliului Local
contul de executie bugetars;

prezintd ordonatorului de credite date referitoare la evolutia platilor si a incasirilor si face
propuneri privind atragerea de noi resurse financiare;

urmareste recuperarea debitelor $1 rentregirea patrimoniulyi Consiliului Local;

controleazi si urmireste incasarea impozitelor si taxelor locale, majoririlor de intarziere S
amenzilor;

face propuneri de modificare a impozitelor si taxelor locale in functie de legislatia in
vigoare, propune ordonatorulyj de credite si Consiliului Local Spre aprobare esaloniri de
platd, reduceri sau scutiri de penaliziri conform legii;

propune pentru casare obiecte de inventar si bunuri deteriorate urmare folosintei
indelungate;

urmdreste si rispunde de efectuares cheltuielilor bugetare cu incadrarea in prevederile
bugetului de venituri si cheltuieli aprobat de Consiliul Local:

asigurd indeplinirea misurilor dispuse de organele de contro] financiar si de gestiune
abilitate de lege, in termenele fixate de acestea;

raspunde de respectarea disciplinei de cass, a regulamentului operational de cass si a
celorlalte dispozitii privind opreatiunile cu numerar, efectuind personal sau printr-o alty
persoand Tmputerniciti, cel putin lunar si inopinat controlul casieriei, atit sub aspectul
existentei faptice a valorilor banesti cat si sub aspectul securitéfii acestora;

asigurd si raspunde indeplinirea Ia termen a obligatiilor institutiei fatd de bugetul statului si
terti in conformitate cy dispozitiile egale in vigoare;

supervizeazi implementarea procedurilor de contabilitate cy ajutorul  programulyi
informational;

supravegheazi reconcilierea si inchiderea conturilor;

raspunde si asiguri elaborarea balanei de verificare la termencle stabilite de legislatia in
vigoare;

conduce contabilitatea, intocmeste si conduce registrele de evidenta contabild, conform
normelor financiare, atat Ja partea de venituri cét si la cea de cheltuieli, dupi caz, pentru
identificarea si controlul operatiunilor patrimoniale efectuate;

asigurd si rispunde de evidenta cheltuielilor prevazute In buget si organizeazi evidenta
Planului de venituri si cheltuieli din surse extrabugetare, evidenta bunurilor de inventar, a
mijloacelor fixe, a valorilor materiale, mijloacelor binesti si a deconturilor cy tertii debitori
sau creditori;

participd, aldturi de sefui ferarhic, la realizarea in conformitate cu dispozitiile legale a
activititi desfisurate la nivelu] serviciului coordonat;

verificli gi analizeazs legalitatea propunerilor, centralizeazi datele, urméreste incadrarea lor
in sursele de venituri;

intocmeste Tucririle si Supune spre aprobare sefului ierarhic proiectul de buget cu Impértirea
pe capitolele executiei bugetare, repartizarea pe trimestru;

verificd si analizeazii solicitirile de modificare a bugetului Primirie] si face recomandiri
sefului ierarhic;

cfectueazi analize pe bazd de studii de eficientd economici si propune sefului ierarhic
virdrile de credite, cat $i solutiile legale pentry utilizarea fondului de rezerva bugetard aflat
la dispozitia Consiliuluj local;
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particip3 la fundamentarea €conoemico-financiari a unor programe si proiecte ale Primariei,
urmarind corelarea indicatorilor din proiecte cu resursele financiare alocate prin bugetul

speciale, in conditiile legii;

participd la activitatea de verificare financiar-gestionari a patrimoniului propriy al unitagilor
subordonate;

particip la intocmirea raportului anual de incheiere g execufii bugetare pe care il supune
spre aprobare ordonatorului de credite;

raspunde de administrarea resurselor financiare pe parcursul executiei bugetare;

participd la activitatea de autoevaluare a sistemul de controj intern managerial de Ia nively]
serviciului,

coordoneazi, indrums si rispunde de actiunile de constatare, stabilire, urm3rire si Tncasare a
impozitelor si taxelor datorate de persoanele fizice $i juridice din cadrul Biroului de taxe si
impozite;

ia mésuri si raspunde pentru organizarea, rationalizarea $i simplificarea muncii n cadrul
biroului prin generalizarea prelucrérii informagiilor financiare $i contabile cu ajutorul
tehnicii de calcul;

rdspunde de rezolvarea, in limitele competentei stabilite a cererilor say fe indruma spre
rezolvare organelor in drept;

organizeaza si stabileste conditiile de desfisurare a actiunilor de control fiscal care atesta
veridicitatea datelor tnscrise in declaratiile de impunere de citre contribuabiii;

alte modalitti;

indruma, coordoneazz $i rdspunde de activitatea de executare silitd, organizeaza cand este
cazul, ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate, solicitind eventyal si valorificarea
acestora in conditiile legii; ‘

organizeazd si rdspunde de activitatea de primire si Inregistrare a cererilor privind acordarea
de nsleniri la plata obligatiilor fiscale;

ia misuri pentru aplicarea sanctiunilor prevazute de lege, in competenta biroului taxe si
impozite locale:

participa si propune in toate etapele nivelul veniturilor proprii referitoare la bugetul local
pentru partea de taxe i impozite in vederea elaborarii bugetului Consiliuluj Local;
organizeaza si rispunde de activitatea biroului, precum si de activitatea fiecaruj angajat al
biroului de taxe si impozite aflat in subordine;

urmdreste si raspunde de elaborarea corespunzitoare a studiilor, analizelor, informarilor,
rapoartelor si celorlalte Iucriri say actiuni cuprinse in programele de activitate sau dispuse
de conducerea unitagii, precum si de respectarea termenelor acestora;

asigurd si rispunde de respectarea disciplinei Tn munca de citre personalul subordonat, a
prevederilor Regulamentului de ordine interioard, luind in acest scop masurile ce se impun;
in limitele componentelor stabilite de conducerea unitigii, reprezintd biroul pe care il
conduce in relatiile cuy agentii economici, institutiile publice si persoanele fizice;

urmareste si verifici activitatea profesionald a angajatilor din cadrul biroului pe care il
conduce, ii indrums si sprijind In scopul dezvoltirii operativitatii, capacititii si competentei
lor in indeplinerea sarcinilor incredingate;

asigurd si raspunde de Cunoasterea reglementarilor legale specific domentilor de activitate
ale fiecarui angajat aflat in subordine, organizeaz si urmareste documentarea de specialitate
a personalului din subordine:
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repartizeaza sarcini bine stabilite fieciryj angajat aflat in subordine, dand indrurdrile
corespunzitoare pentru solutionarea acestora;

verificd, semneazi §i vizeaza dupd caz, potrivit competentelor stabilite de conduceres
primdriei, lucririle si corespondenta efectuate de personalul din subordine;

informeaza seful de serviciu si primarul despre contribuabilij Inscrii in evidenta speciald a
insolvabililor si urmareste permanent starea de insolvabilitate al acestora;

Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor » informatiiior,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

Urmireste si asigurd transmiterea in timp util a rdspunsurilor Ia relatiile solicitate de
instangele Jjudecdtoresti, organelor cu activitate Jurisdictionals, in legiturd cu activitatea pe
care o desfigoar;

3. Serviciul de Gospodarie comunala Crizbav

v
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sa efectueze reparatii la conductele de alimentare cu apa a localitatii;

sa asigure functionarea si supravegherea statiei de captare si tragere a apesi;

sa asigure functionarea si supravegherea instalatiei de clorinare;

sa spele si sa curete filtrele de la statia de apa;

sa verifice si sa regleze presiunea in reteaua de apa;

sa efectueze curatarea sj desfundarea retelei de canalizare;

sa anunte Primarul comunei in cazul defectiunilor la retelele de alimentare cu apa si
canalizare;

indeplineste orice alte atributii delegate de Primar sau Viceprimar;

Persoanele care isi desfasoara activitatea in cadrul Serviciuluj de Gospodarie comunala -
salubritate, au urmatoarele atributii:

respecte cu strictete actele normative care regiementeaza circulatia pe drumurile publice;
inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculuilui pe care
il conduce;

efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anunta
imediat superiorul pentry a remedia defectiunile;

mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

parcheaza autovehiculul la locy] stabilit, respectand locurile de parcare;

pastreaza certificatul de inmatriculare, precum si actele masinii in conditii corespunzatoare,
le prezinta la cerere organelor de control;

participa la operatiunile de incarcare si descarcare a autovehiculului astfel incat incarcatura
sa fie repartizata uniform-stabil pe platforma autovehiculului, cu respectatrea tonajuluisi a
prescriptiilor de incarcare;

8¢ preocupa permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legisiative in
domeniul transporturilor;

€xecuta operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand
disciplina muncii;

s¢ comporta civilizat in relatiile ¢y clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control;

indeplineste orice alte sarcini trasate de conducere;

comunica imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc- orice eveniment de
circulatie in care este implicat;

respecta si indeplineste cu strictete normele PSI si protectia muncii;

asigura curatenia in jurul cosuriior de gunoi sj a tomberoanelor;

participa la activitatile de infrumusetare a spatiilor verzi, prin plantarea si intretinerea
florilor, a gardului viu si a copacilor;

trebuie sa verifice starea cosurilor de gunoi si a tomberoanelor, iar in cazul in care constata
defectiuni sesizeaza seful de sector, iar in lipsa acestuia viceprimarul;
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orice alte activitati trasate de seful de sector, viceprimar say primar;

sa efectueze reparatii la reteaua de apa;

sa anunte seful de sector sau Primary] comunei in cazul defectiunilor la retelele de
alimentare cu apa si canalizare;

indeplineste orice alte atributii delegate de Primar say Viceprimar;

identifica frontul de lucru;

traseele ce wmeazi a £ efectuate sunt identificate Cu exactitate prin analizarea
documentatiei tehnice (monografiei de lucru);

frontul de lucru identificat este analizat impreund cy echipa de lucru, pentry stabilirea
sarcinilor specifice;

riscurile potentiale sunt identificate cu responsabilitate in vederea luirij masurilor de
minimizare a acestora in timpul exploatirii utilajului;

materialele cu grad de risc ridicat sunt identificate cu responsabilitate;

cazurile speciale care necesity ghidarea In timpul exploatirii sunt stabilite cy atentie, in
cadrul echipei de lucru,

pregateste utilajul pentry excavare;

deplasarea excavatoruluj in frontul de lucru se face prin executarea cy atentie a comenzilor,
conform procedurilor de lucru;

pozitionarea excavatorului se face cu asigurarea corectii a acestuia, in vederea desprinderii
materialului In conditii optime;

verificarea degajarii de obstacole a platformei de vehiculare este ficuty cy atentie, in
vederea realizirii avansuly; in frontui de lucru;

informatiile privind asigurarea conditiilor de desfisurare in sigurantd a excavirii sunt
analizate cu atentie;

efectueazi operatia de €xcavare a straturilor:

manevrarea rotii cu cupe se face conform normelor specifice de incircare;

manevrarea bratului rotii se face se face in conformitate cy cartea tehnica a utilajului, cu
respectarea limitelor maxime de Indltime si minime de adédncime;

viteza de excavare este adaptati la restrictiile impuse de tipul rocii, morfologia, forma, si
natura zacdmantului ce urmeazi a £ exploatat;

semnalele acustice si optice specifice de avertizare sunt emise pe tot timpul excavirii;

roata cu cupe este pozitionati corect in pozitia cea mai sigurd in vederea descircirii
materialului excavat;

desclircarea materialului este Supravegheatd pentru a se desfisura in conditii de maxima
siguranti si securitate, atit pentru utilaj, cat si pentru colegii de echipi;

remediazi neconformitiiti;

eventualele neconformititi sunt identificate prompt, actiondnd operativ pentru solutionarea
acestora,

solutionarea neconformitatilor se face cy operativitate, in cadrul echipei, pentru a nu afectat
procesul de productie;

neconformititile identificate sunt semnalate in timp util persoanelor responsabile;

sa colecteze resturile menajere si sa le indeparteze din cladiri, curti, strazi si ale locuri
publice;

colecteaza gunoaiele, fie ca sunt puse in containere, fie ca sunt in pungi, saci menajeri sau
in altceva si le golesc in masina camion;

Sa anunte de indata viceprimarul orice neregula constatata cu privire la starea peretilor
interiori sau exteriori ( infiltratii de apa de a inundatii, conducte sparte, fisurari, degradari
datorate uzurii sau lovirii accidentale sau nu, ete.);

sa fie cinstit, loial si disciplinat dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata
si corecta fata de toate persoaneie cu care vine in contact;

$a nu consume bauturi alcoolice in timpul servicinlui si nici sa se prezinte in stare de
ebrietate in post;
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Sa respecte cu strictete regulile de protectic a muncii si P.S.I. Din obiectivul unde

pericol;

conform art.12 NGPM/2002 angajatii vor desfasura activitatea in asa fel incat sa nu expuna
la pericole de accidentare say imbolnavire profesionala Persoana proprie sau alti angajati, in
conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul protectiei muncii primita de la
angajatorul sau;

sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protecie a muncii si masurile de
aplicare a acestora;

sa aduca la cunostinta de indata viceprimarul de accidentele de raunca suferite de propria
persoana sau de alti angajati;

54 coopereze cu persoanele cu atributij specifice in domeniul securitatij s sanatatii in
munca, atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini say cerinte impuse de
autoritate competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

constatata sau eveniment petrecut;

Sa cxecute alte activitati in legatura cy indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept;

pe timpul desfasurarii serviciuluj trebuie sa poarte masuri de protectie, cizme sj salopeta,
care sunt asigurate de Primarie,

Personalul care lucreaza [a salubritate desfasoara aceasta activitate manual (cu lopeti si
furci), incarca si descarca manual tomberoanele si alte recipiente incarcate cu gunoi
menajer.

Serviciul Situatii de Urgenta

raspunde de organizarea $i desfisurarea tuturor activitifilor de prevenire $i interventie n
situatii de urgent3, potrivit prevederiior legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in
vigoare;

conduce activititile cu privire la: asigurarea capacitatii operative si de interventie, pregitire,
planificare si desfisurarea activitétilor comform planului de pregitire si interventie anual aj
serviciului voluntar;

organizeazi si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in
caz de incendiu, calamititi naturale, explozii si alte situatii de urgenti;

planifici si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare $i de aplicare a
documentelor operative;

participd la intocmirea documentelor operative previzute in Ordinul Ministerulyj
Administratiei si Internelor nr.718 din 30.06.2005 pentru  aprobarea Criteriilor de
performantd privind structura organizatoric si dotarea serviciilor voluntare pentru situatii
de urgents;

asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind ingtiintarea si
adunarea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, In mod oportun, in cazul

competenta;
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controleazd ci instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendii, celelalte materiale pentru
interventie s3 fie in stare de functionare si intretinute corespunzitor;

conduce Iunar, procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarea capacititii de
interventie;

intocmeste situatia cy mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi
folosite in situatii de urgenta pe care o actualizeaz permanent;

informeaz primarul despre stirile de pericol constatate pe teritoriul localitagii;

tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor Ia care a participat serviciul voluntar;
participd la instructaje, schimburi de experients, cursuri de pregitire profesionals, organizate
de serviciile profesioniste pentru situatii de urgents;

verifici modul de respectare a masurilor de prevenire in gospodiriile populatiei si pe
teritoriul agentilor economici din raza localitatii;

face propuneri privind imbunatitirea activititii de prevenire st eliminarea stirilor de pericol;
pregdteste si asigura desfasurarea bilanfului anual al activititii serviciului voluntar;

executd atributiile previzute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile,
prevenirii si stingerii incendiilor.

Cultura si recreere

Céminul Cultural al comune; Comunei Crizbav, este un agezamant cultural, firy
personalitate juridics, care functioneazi sub autoritatea Consiliului Local al comune;
Crizbav, in conformitate cy prev. art. 11 alin. (1) din O.U.G. nr. 118/2006 privingd
infiintarea, organizarea sj desfasurarea activitatii asezamintelor culturale, cu modificrile si
completirile ulterioare;

regulamentului cadru;

Caminnul Cultural are sediul in comuna Crizbav, Str, Principali, Nr. 1, cod postal 507081,

Jud. Brasov. Toate anunturile, publicatiile, etc. vor contine denumirea completd a institutiei

ierarhic superioare si indicarea sediului.

Céminul cultural initiaz i desfasoars proiecte in domeniul educatiei permanente, al culturii

traditionale si al creatiei populare contemporane, urmarind cy consecventi:

- Organizarea si desfisurarea de activititi cultural-artistice si de educatie permanenti;

- conservarea si transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunit#tii locale, ale
patrimoniului national si universal;

- Organizarea sau sustinerea formatiilor artistice de amatori, de concursuri si festivaluri,
inclusiv a participarii formatiilor Ia manifestari culturaie interjudetene, nationale si
internationale; stimularea creativitatii si talentulu;

- Organizarea sau sustinerea activitatii de documentare, a expozitiilor temporare, elaborares
de monografii si lucriri de educatie civici si informare 3 publicului;

- constituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea §i punerea la dispozitia utilizatorilor
a colectiilor enciclopedice de documente;

- asigurarea serviciilor de imprumut de documente |a domiciliu si de consultare in sala de

lecturd, de informare, documentare, lecturs st educatie permanents pentru  toate
categoriile de beneficiari din localitate pe bazi de acces liber;

- colectionarea, organizarea, valorificarea $i conservarea colectii reprezentative de cérti,
petiodice si alte documente grafice si audio-vizuale in raport cu structura socio-
profesionali a populatiei $i cu cerintele reale si potentiale ale locuitorilor;

- difuzarea de filme artistice st documentare;

- organizarea cercurilor stiintifice si tehnice, de arti populari si plastica;

- organizarea si desfisurarea cursurilor de formare profesionali continua.

> Pentru indeplinirea obiectivelor sale, Ciminul Cultural are urmatoarele atributii principale:

- organizeaza si desfisoari activititi de educatie permanenta;
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- Organizeazi §i desfigoars activitigi cultural-artistice;

- promoveazd obiceijurile gi traditiile populare specifice zonei precum $i creatia populars
contemporani locali;

- oOrganizeazi si desfisoari activitati, proiecte $i programe de conservare $i transmiterea
valotilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale si/say apartindnd patrimoniului
national si universal;

- organizeazi si/sau sustine formatiile artistice de amatori, organizeazi concursuri si
festivaluri folclorice, sustine participarea formatiilor [a manifestari cuiturale la nivel
iocal, zonal sau national;

- Propune centrului judetean pentry conservarea si promovarea culturij traditionale
obiceiuri, traditii, creatii populare, valori ale patrimoniului cultural national ce trebuie
protejate;

- organizeazi si/say susfine participarea la expozitii temporare say permanente, elaboreazy
monografii si lucriri de prezentare turistic;

- desfigoara activititi de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, dezbateri,
intalniri, simpozioane, concursuri, medalioane literar — artistice, cicluri tematice si alte
asemenea reuniuni culturale;

- prelucreazi, clasificy si organizeazi colectiile proprii de documente in conformitatea cu
standardele biblioteconomice in vigoare;

- asigurd tinerea evidentei primare, individuale si gestionare a colectiilor si circulatia
acestora in relatia cu cititorii, in conformitate cu normele legale;

- difuzeazi filme artistice si documentare;

- asigurd participarea |a proiecte si schimburi culturale interjudetene, nationale i
internationale;

- alte activitati in conformitate cu obiectivele institutiei $i cu respectarea dispozitiilor legale
in vigoare.

religioase, etc.).

»  Patrimoniul Ciiminuluj Cultural este format din drepturi si obligagii asupra unor bunuri aflate
in proprietatea publica sau privati a comunet, pe care le administreazs in conditiile legii.

» Patrimoniului Ciminujui Cultural poate fi imbogatit i completat prin achizitii, donatii
precum si prin preluarea in regim de comodat say prin transfer, cu acordul partilor, de bunuri

din partea unor institufii publice ale administratiei publice centrale si locale, ale unor
persoane juridice de drept public si/sau privat, ale unor persoane fizice din {ari si/sau

» Bunurile mobile si imobile aflate in administratia Ciminului Cultural se gestioneazi potrivit
dispozitiilor legale in vigoare In vederea protejérii acestora.

»  Conducerea operativd a Cdminului Cultural este asigurata de citre viceprimar.

»  Caminul Cultural este finantatii din alocatii de la bugetul local.

8. Politia Locali
> La nivelul comunei Crizbav, politia locals se organizeazi, in ca un compartiment functional,
férd personalitate juridica,in cadrul aparatului de specialitate a] primarului, cu urmitoarele
atributii:

- actioneazi in zona de competenta stabilitd prin planul de ordine $i sigurantd publici al
unitdtii administrativ-teritoriale pentru prevenirea si combatereg faptelor antisociale,
precum si pentru mentinerea ordinii si linistii publice sau curdteniei localitatii;

- participi la executarea misurilor stabilite in situatii de urgenti;

- in cazul constatirii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeazi faptuitorul, iau masur
pentru conservarea locului faptei, identifics martorii oculari, sesizeazs imediat organele
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competente si predau fiptuitorul structurii Politiei Romane competente teritorial, pe bazi
de proces-verbal, in vederea continuirii cercetirilor;

- verificd §i solutioneaz sesizirile si reclamatiile primite din partea cetifenilor unitatii
administrativ-teritoriale, legate de problemele specifice compartimentulu;.

- Indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege.

»  Personalul contractual care executa activititi de pazi are urmétoarele atributii specifice:

- verificd, n timpul serviciului, locurile si punctele vuinerabile, existenta si starea
incuietorilor, a amenajdrilor tehnice i a sistemelor de pazi si alarmare si ia, in caz de
nevoie, misurile care se impun;

- cunoaste prevederile legale privind accesu] in obiective si regulile stabilite in planurile de
pazi;

ia primele misuri de salvare a persoanelor si a bunurilor, precum si pentru limitarea
consecintelor acestor evenimente si sesizeazi organele competente;
» Prevederile prezetului regulament se completeazi cu prev. Legii nr. 155/2010 privind politia
locala si cu cele ale H.G. nr. 1332/2010 privind aprobarea Regulamentului-cadry de
organizare $i functionare a politiei locale,

9. Administratoru] public
Administratorul public poate indeplini atribuii de coordonare delegate de citre primar in baza
contractului de management, privind:
> aparatul de specialitate al primarului;
> unul sau mai multe compartimente functionale din cadrul aparatului de specialitate a)
primarului .
> serviciile publice de interes local prestate prin intermediu] aparatului de specialitate $i/sau
prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate public de interes
local.
Poate indeplini calitatea de ordonator principal de credite.
Poate indeplini atributii referitoare {a relatia cu consiliul local.
Poate indeplini orice alte atributii relevante postului, in limitele Jegii.

VVYVY

CAPITOLUL v
DISPOZITH FINALE

Art. 13.- Prezentul Regulament de organizare s functionare se modifica si completeaza
conform legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia,
Personalul angajat raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de
activitate al compartimentuluj.

evaluare a performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine, pe care
le supun spre aprobare primarului, cu avizul sefului ierarhic superior.

Art.15. -In fisele de post pot fi cuprinse atributii, atat ale posturilor de conducere cat si
ale celor de executie privind protectia muncij si asigurarea calitatii serviciilor.

Art.16. - In desfasurarea activitatii, serviciile sj compartimentele din cadrul Primarie;
comunei Crizbav, vor intretine refatii functionale cu Institutia Prefectulyi Judetului Brasov,
organele centrale ale administratiei publice si institutiile specializate. Orice comunicare facuta de
organele centrale va fi adusa la cunostinta conducerii primariei.
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Art.17. «(1) Toti salariatii ay obligatia de a manifesta o Preocupare permanenta pentru
pastrarea patrimoniului institutiei si g dotarilor, luand masuri de reducere la minim a cheltuielilor
materiale,

(2) Raspunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine fiecarui angajat in
parte din cadrul serviciulyj san compartimentului in cauza,

(3) Intregul personal al aparatului propriu are obligatia de a respecta actele normative
privind legislatia muncii, in vigoare, statutul functionarilor publici si Regulamentul de Ordine
Interna.

fisa postului, se sanctioneaza conform legislatiei muncij sj Regulamentului de Ordine Interna.
Art.19.- Salariatii vor studja legislatia specifica domeniului de activitate s vor raspunde
de aplicarea corecta a acesteia. Atributiile ce decurg din legislatia nou aparuta se considera parte

functionarilor publici si cu Codul Muncii,

Art21. - (1) Totii salariatii primariei au obligatia de a respecta programul de lucru
stabilit de conducere.

(2) Personalul Primariei, care efectueaza deplasari in teren in interes de serviciu, ay
obligatia sa intocmeasca un raport privind constatarea in teren s sa-1 prezinte sefului ierarhic
superior.

Art.22. — Corespondenta venita in primarie din partea unor institutii de stat, persoane
fizice sau juridice, va parcurge in mod obligatoriu traseu: Registratura — Primar — Secretar -
Compartimentul sau Serviciul in cauza,

Art.23. - Prezentul regulament se va difuza tuturor compartimentelor si serviciilor

Presedinte de sedinta,
Kalanyos Opri
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