ROMANIA

JUDETUL CLUJ
COMUNA SANCRAIU
CONSILIUL LOCAL
HOTARAREA Nr, 30
din 25.06.2020

privind aprobarea Regulamentului de organizare si funcfionare al Aparatului de
specialitate a Primarului Comunei Sincraiu

Consiliul local al comunei Séncraiu, judetul Cluj, intrunit fn gedinfa de lueru ordinarid
din data de 25.06.2020;

Analizénd proiectul de hotdrére nr. 71/18.06.2020, referatul de aprobare a primarului
comunei Sancraiu in calitate de inifiator, fnregistratd cu nr. 69/17.06.2020, referatul de
specialitate al secretarului general al comunei, inregistrat cu nr. 67/17.06.2020, avizul comisiei
de specialitate al Consilinlui Local Sancraiu;

in conformitate cu:

- prevederile HCL nr. 13/31.01.2020 privind aprobarea Organigramei st a Statului de
functii al aparatului de specialitate al primarului comunei Séncraiu;

- prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

- prevederile art. 40 alin. (1) lit. a) din Legea nr, 53/2003 privind Codul Muncii,
republicaty, cu modificarile §i completérile ulterioare;

Constatdnd necesitatea modificirii prevederilor Hotdrérii Consiliufui Local S&ncraiu nr.
24/30.05.2013 privind aprobarea Regulamentului de organizare §i functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Sancraiu,

Tinind seama de prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa
pentru elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificirile §i completirile ulterioare;

i1 baza prevederilor art. 129 alin. (1) alin. (2) lit. a) alin, (3) lit. ¢) din OUG nr.57/2019
privind Codul Administrativ;

in temeiul prevederilor art. 139 alin. (1) gi art. 196 alin, (1) lit. a) din QUG nt.57/2019
privind Codul Administrativ;

Consiliul Local al Comunei Sancraiu adoptd urmétoarea

HOTARARE
Art. 1. Se aprobd Regulamentul de organizare §i funcfionare al Aparatului de specialitate al
Primarului comunei Séncraiu, conform Anexei, parte infegrant a prezentei hotiirari,
Art, 2. La data intriirii in vigoare a prezentei hotiréri inceteazd aplicabilitatea Hotdrdrea
Consiliului Local Sancraiu nr. 24/30.05.2013 privind aprobarea Regulamentului de organizare i
functionare al Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Sincraiu,
Art. 3. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotiirdri se incredinfeazd primarul comunei
Séncraiu,
Art. 4. Prezenta hotdrire se comunicd, prin mtelmedlul secretarului general al comunei
Séncraiu, n termenul previzut de lege, Primayulal comit e\gancraiu si Institutiei Prefectului —
Judegul Cluj. /‘2}

.f Q_ -
PRESEDINTE DE SEDINTA '/ :
PETER ANDREI-VASILE j::

Nuniir consilieri in functie :

Numdr consilieri prezenti:

Hotirare adoptati cu : voturi pentru i1;
abtineri 0;
voturd impotrivd 0;




ANEXA ja HCL nr.30/25.06.2020

REGULAMENT DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE

Structura organizatoricd, obiecativele specifice, atribufiile si activitifile compartimentelor de
munei

COMPARTIMENT CADASTRU S$I AGRICULTURA

A, Date de identificare ale compartimentului de munea:

Este subordonat SECRETARULUI GENERAL,

B. Obiectivele specifice ale compartimentului;

Asigurarea implementdrii cadrului legal referitor Ia fondul funciar st registrul agricol.
C. Activitiitile compartimentului:

¢ Reconstituirea dreptului de proprietate privatd in conformitate cut legile fondului funciar si Legea
nr. 10/2001;

¢ Rezolvarea solicitirilor cetdtenilor privind problemele aferente utilizérii, obtinerii de sprijin din
partea statului ete.;
o Evidenta si urmérirea modificirilor statutului terenurilor agricole pe raza comunei.
o Inregistrarea terenurilor pe categorii de folosintd;
¢ Urmiirirea evidenfei animalelor;
®  Eliberarea adeverinfelor pentru acordarea de subventii.
D. Sistemul de relafii in compartimentul de muneci:

Primeste si transmite citre compartimentele din cadiut primdiriei i institutiilor statului implicate Tn
aplicarea legilor proprietitii, informatii legate de fondul funciar, pe care-] administreazii sau se afli tn
zona de competen{i a compartimentului.

COMPARTIMENTUL DE ASISTENTA SOCIALA

A. Date de identificare ale compartimentului de muneca;

Este subordonat SECRETARULUI GENERAL.,

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munea:

Acordarea de prestafii sociale si servicii sociale cu caracter primar si specializate menite sa asigure

prevenirea, limitarea sau infiturarea efectelor temporare sau permanente ale situatiilor de risc din

domeniul proteciiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor vdrstnice, persoanelor cu
handicap, precum si a oriciror persoane aflate in nevoie ce pot genera marginalizarea sau excluderea
socialg,

fndeplini rea tuturor atribufiilor trasate tn sarcina autorit#tii tutelare de actele normative incidente.

C. Acfivitiifile compartimentalui de munei:

a. In domeniul protectiei copilului:

-~ monitorizeaza si analizcaza sitvatia copiilor din unitatea administrative teritoriala, respectarea si
realizarea lor, asigurand centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

—  identifica copiii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor speciale de
profectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de preveiire a abandonului
copilului;

—  realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

— actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii
acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentry protectia copilului;

—  exercifa dreptul de a reprezenta copilul si de administra bunurile acestuia in situatiile si in conditiile
prevazute de lege;

—  sustine dezvollarea de servicii alternative de tip familial;




identifica, evalucaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretinere, asigura
consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiile acestora,
asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra institutiilor speciale,
ete;

asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organelle competente peniru copilul
care a savarsit o fapta prevazuta de legea penala, dar care nu raspunde penal;

asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri
precuin si a comportamentului delicvent;

colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care apar in
activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru
imbunatatirea acestei actvitati.

realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si cu reprezentantii societatii
civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului;

asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

sprifina accesul in institutiile de asistenta sociala destinate copilulyi sau mamei si copilului si
evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestuia;

asigura realizarea activitatilor in domentiut asistentei sociale in conformitate cu responsabilitatile ce ii
revin, stabilite de legislatia in vigoare;

b. In domeniul protectiel persoanelor adulte:

evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;

identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventic si de reinsertic a persoanelor in mediy
familial si in comunitate;

elaboreaza plenurile individualizate privind masurile de asistenta sociala peniru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social, inclusive interventii focalizate pentru consumatorii de alcool,
precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit consultanta de specialitate in
domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile penfru a facilita accesul
persoanelor In aceste drepturf;

organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si faciliteaza
accesul acesteia in late institutii specializate;

evalueaza si monmitorizeza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza perseana
precum si respectarea drepturilor acesieia;

asigura consiliere si informatii privind problematica sociala;

asigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea situatiilor
care implica risc crescut de marginalizarea si excludere sociala, cu prioritate a situattilor de urgenta;

asigura relationarea cu diverse servicii publice sau cu alte institutii cu responsabilitati in domeniul
protectief sociale;

realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

dezvolta parteneriate si colaboreaza cu institutil neguvernamentale si cu alti reprezentanti af societatii
civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale in functie de realitatile locale pentru
persoanele cu handicap st persoanele varstnice;

colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltarii de programe
de asistenta sociala de interes local; .

asigurd sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap, prin realizarea unei refele
eficiente de asisten{i personali i tngrijitori la domiciliu pentru acegtia;

asigurii amenajérile teritoriale i institufionale necesare, astfel incat sa fie permis accesul nefngriidit al
persoanelor cu handicap;

asigurdl realizarca activitiiilor de asisten{d sociala Tn conformitate cu responsabilitifile ce fi revin,
stabilite de legislatia in vigoare.

—  asigurdl pstrarea si arhivarea documentelor create in activitatea compartimentului,

D, Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

- colaboreazd cu toate compartimentele de lueru din cadrul aparatului de specialitate al primarufui §i
solutioneazi sesizarile din aria sa de competen, conform procedurilor sale interne;
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- colaboreazd cu organismele similare din {ard, cu autoritdile judetene, organele de polifie, parchete,
instante judecitoresti, autoriti{i ale administratiel centrale.

COMPARTIMENT BUGET CONTABILITATE

A, Date de identificare ale compartimenfulni de munci:
Compartimentul este subordonat PRIMARULUL

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca;

Asigurd aplicarea legislatiel de specialitate Tn vederea furniziirii informatiilor financiar contabile privind
patrimoniul public §i privat, sursele de finanjare, executia de casi a bugetului local pe structura
clasificajiei bugetare,

C. Activititile compartimentului
Conftabilitate, buget:

Organizeazd evidenta contabild la nivelul Primédriei in conformitate cu prevederile legale in
vigoare
asigurd 5i réspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului financiar preventiv.

stabileste miswrile necesare §i solufiile legale peniru buna administrare, intrebuinfare si
executare a bugetului local,

asigurd realizarea futuror misurilor necesare pentru actualizarea evidentei, valorificarea si buna
administrare a domeniului public gi privat al comunei;

asigurd §i riispunde de respectarea legalitdfii privind infocmirea si valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite.

asigird inventarierea anuald gi ori de cte ori este nevoie a bunurilor materiale si valoritor
binesti ce apartin Comunei gi adminisirarea corespunzitoare a acestora.

urmireste si rispunde de respectarea i aplicarea hotdrdrilor Consilinlui local si a celorlalte acte

_normative tn domeniul economico-financiar.

participa la nfoemirea situatiilor financiare gi a darilor de seamd trimestriale si anuale.

rispunde de organizarea, in condiiile legii, a evidenfei gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor de
inventar, rechizitelor §i materialelor de intretinere.

organizeazd §i conduce evidenfa mijloacelor fixe inscrise in patrimoniul privat al institutiei,
supuse amortiziirii , In conditiile legii; ‘

urméregte §i rdspunde de efectuarea cheltuielifor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaz¥ lunar ordonatorul principal de credite.

face propuneri de fundamentare, la termenele previzute de lege, a proiectului bugetului local at
comunei, asigurind prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite
si Consiliului local , In vederea aprobarii bugetului anval;

face propuneti pentru stabilirea g1 dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ate bugetului
local. :

urmiireste permanent realizarea bugetului local stabilind misurile necesare gi solufiile legale
pentru buna administrare, fntrebuinfare si executare a acestuiz, ou respectarea disciplinei
financiare,

verifich si analizeaz# propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre,
utilizarea fondului de rezervi, pe care le supune aprobiirii Consiliului local .

prezintd ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cite ori se impune, datele necesare
pentru evidentierea stérii economice gi sociale a comunei,

efectueazd analiza privind elaborarea, inventarierea st executia bugetului de venituri si cheltuieli,
precum si atragerea de noi surse de finantare,

verifici respectarea dispozifiilor legale privitoare la gestionarea si gospodirirea mijloacelor
materiale §i binesti, pe baza documentelor fnregistrate In contabilitate §i a documentelor de
evidentd tehnica si operativa in gestiunea proprie

rispunde de necesitatea, oportunifatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor bugetare in
limita gi cu destinafia aprobat3 prin bugetul local.

particips la Intocmirea dérilor de seami trimestriale si anuale .

exerciti si alte atribufii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotfirari ale Consiliului
local , dispozitii ale primarului.



®  asigurdl organizarea si conducerea contabilit#{ii veniturilor bugetare , pe categorii de venitusi,
potrivit Clasificatiei indicatorilor privind finantelor publice

° asigura contabilitatea sintetica si analitica privind execuia bugetului local, constituirea si
utilizarea mijloacelor extrabugetare si a fondurilor cu destinatie speciald, cu ajutorul conturilor
sinietice si analitice desfigurate conform clasificatiei bugetare.

*  Toregistreazd in ordine cronologicd §i sistematicd operatiunile de fncasiri si pliti pe baza
documentelor justificative, simbolizeazii conturile debifoare si creditoare in documentele de
contabilitate,

= intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli al unit(i, asigura repartizarea acestuia pe trimestre si
urméreste incadrarea cheltuielilor in limitele alocate, $i destinafiile pentru care au fost aprobate.

= asigurd verificarea zilnicd a extraselor de cont cu anexele si simbolizarea acestora;
*  asigurd intocmirea notelor contabile pentru operatiunile de Tncasiri si pliti prin extrasele de cont;
v asigurd fnregistrarea pe calculator a notelor contabile intocmite;

v asigurii intocmirea balantelor de verificare lunare, trimestriale, ntocmirea situatiilor financiare
{rimesiriale.

" intocmeste lucriri de execufie operativi si periodicd privind executia bugetari de casi a
bugetului local, fondurile extrabugetare si speciale;

# asigurd lucrdrile de incheiere a exercifiutui financiar la finele anului si Intocmeste bilantul
contabil anual;

= exercitdl controlul asupra documentelor privind Incasarea veniturilor extrabugetare;

centralizeazd conturile de execufie de la unitatea gcolard din localitate, urmireste Tncadrarea
cheltuielilor in bugetul stabilit, centralizeazi dirile de seami contabile;

®  asigurd evidena, urmirirea si plata facturilor pentru bugetul local si activitifile autofinantate;

= asigurd respectarea reglementarilor in vigoare cu privire la utilizarea mijloacelor extrabugetare gi
a fondurilor cu destinatic speciali;

" la sfargitul fiecdrui an organizeazs acfiunca de inventariere 2 patrimoniului;

= asigurdi lunar deschiderile de credite pe capitole de cheltuieli, precum si solicitdrile de fonduri
din transferuri de la bugetul de stat si din sume defalcate din impozitul pe salarii conform
repartizdrii pe trimestre a bugetului local; -

" realizeazli evidenta contabili la nivelul Prim3riel in conformitate cu prevederile legale in
vigoare, privind contabilitatea mijloacelor fixe §i evidenta cperativil la locurile de folosire,
contabilitatea materialelor 5i obiectelor de inventar , contabilitatea sintetici a valorilor,
contabilitatea analitici a materialelor gi obiectelor de inventar , contabilitatea mijloacelor binesti
» contabilitatea deconturilor, contabilitatea cheltuielilor

v efectueazd viririle de credite si solutii pentru wtilizarea fondurilor din rezerva bugetari.

»  efectueazii inventarierea anuald §i ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
banesti ce apartin Comunei §i administrarea corespunzitoare a acestora.

" tine evidenta gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, rechizitelor si materialelor de
intrefinere.

* urmidreste si rdspunde de efectuarea cheltuiclilor cu respectarea disciplinei financiare §i
informeazi sefii ieravhici.

= face propuneri de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre, utilizarea fondului de
rezervi, pe care le supune aprobirii Consiliului focal , prin sefii ierarhici.

" Intocmeste lunar contul de executie a veniturilor gi cheltuielilor bugetare.

* urmireste execufia bugetului i rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar In conditii de
echilibru bugetar .

= participa in comisiile de specialitate constituite la nivel de institufic ca personal specializat.

= asigurd ntocmirea situatitlor financiare si ddrilor de seam3 trimestriale si anuale

®  participd la sedinjele comisiilor de specialitate ale Consiliului local , sustine proiecte de hotiréri
spre avizare, prezinti rapoarte, informiri si alte materiale, la solicitare consilierilor si informeazi
conducerea executivii despre acestea.

" exercitd ¢i alte atribuiii si sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotdirdri ale
Consiliului Local , dispoziii ale primarului;

D. Sistemul de relatii al compartimentului de muncs;




Principalele informatii primite de la compartimentele de munci din primirie si din exterior, precum si
cele transmise citre compartimente de munel din primérie i in exterior;

- colaboreazd cu compartimentele care gestioneazi venituri ale bugetului local;

- prefuarea dispozitiilor citre casierie pentru Incasiri/pliti taxe fird debit ctc. de la compartimentele care
utilizeazi aceste taxe;

- preluarea cererilor pentru plata unor drepturi, eliberare adeveringe, plata unor cheltuieli de judecats;

- primirea statului de functii §i alte documente justificative pentru calcularea drepturilor si retinerilor din
salarii de Ia alte compartimente din primarie si din afara institutiei;

- preluarea §i solutionarea, Impreund cu celelalte compartimente (dupi caz), a reclamatiilor si a sesizérilor
formulate de ciitre cetdifeni;

- transmiterea situatiilor declarative cu privire la obligatiile de platd citre bugetul de stat si bugetele
asigurdrilor sociale ete.

- Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei primind §i furnizénd informatii specifice
privind materia impozabiltd;

- Colaboreazi cu alte institutii ale statului in vederea stabilitii, identificirii materiei impozahile;

- Colaboreazd cu alte institufii; cu notarii, avocatii, executorii judeciitoresti/bancari si alte profesii liberale
in vederea identificarii materiei impozabile.

COMPARTIMENTUL CONSTATARE IMPUNERE
A. Date de identificare ale compartimentului de munci;
Este subordonat PRIMARULUIL.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munc:

Stabilirea, constatarea, controlul, urmdrirea si colectarea impozitelor si taxelor locale , datorate bugetului
local.

C. Atribuiiile compartimentuluai de munci:

1. Stabilirea impozitului pe clidiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de transport,
taxei pentru folosirea mijloacelor de reclami si publicitate (si a accesoriilor aferente), §1 a altor venituri
gestionate de compartiment;

2. Constatarea impozitului pe clidiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de transport,
taxei pentru folosirea mijloacelor de reclami si publicitate si a altor venituri gestionate de compartiment;

3. Controlul (inspectia fiscald) privind stabilirea impozitului pe clidiri, impozitului/taxei pe teren,
impozitului pe mijloacele de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de de reciama si publicitate si a
accesoriilor acestora conform deciziilor de impunere §i a declarafiilor de foregistrare fiscall, cu
respectarea prevederilor legislatiei in vigoare precum §i a procedurilor privind inspectia fiscals;

4. Colectarea prin executare siliti a creanfelor bugetare ale comunei, precum si ale accesoriilor
acestora, respectiv dobdnzi, penalitdfi si penalititi de intArziere.

D, Sistemul de relatii al compartimentului de munci:

- Colaboreazii cu toate compartimentele din cadrul institufiei primind si furnizéind informatii specifice
privind materia impozabili;

- Colaboreazi cu alte institutii ale statului in vederea stabilirii, identificarii materiei impozabile;

- Colaboreazii cu alte instituiii; cu notarii, avocatii, executorii judecitoregti/bancari i alte profesii liberale
in vederea identificarii materiei impozabile.

COMPARTIMENT EVIDENTA INCASARE VENITURI
A. Date de identificare ale compartimentului de muncs;
Este subordonat PRIMARULUI,

B. Obicctivele specifice ale compartimentului de munei:
Asigurarea efectuiirii operaiifor de incasiiri i pliti in numerar.
C. Activitiifile compartimentului de munei:

°  asigurd eliberarea tuturor drepturifor biinesti pentru personalul din aparat de specialitate a
primaruiui propriu;

¢ plitegte lunar ajutoarele sgciale si alte indemnizalii conform legii;

*  conduce zilnic evidenta intrdrilor si iesirilor de numerar, stabilind soldul zilnic al caseriei,
asigurdt intocmirea corectd a registrului de casi
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o asigura aplicarea misurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent in caseria
proprie;

°  Asigurdi incasarea impozitelor si taxelor locale;

°  Asigurd integritatea, securitatea numeralului existent in casierie in timpul zilei operative;

*  Urmiéregte circuitul documentelor de tncasari in numerar in scopul asigurarii integritatii acestora;

o Indosariazi si arhiveazi toate documentele ce au facut obicctul activitatii;

o Intocmeste borderoul de incasiri si plagi pe destinatii bugetare;

°  Ridicd numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor si a altor cheltuieli materiale;

o Depune la Trezorerie , conform prevederilor legale, veniturile tncasate;

» Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de conducerea Primérici.
D. Sistemul de relatii al compartinientului de munci:

- cu toate compartimentele unitd{ii administrativ-teritoriale, care concurd la realizarea atribuiilor
compartimentului;

SERVICIUL PUBLIC VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
A, Date de identificare ale compartimentului de muncs:

Este subcrdonat PRIMARULUIL.

B, Obicctivele specifice ale compartimentului de muncs:

Preintdmpinarea, reducerea i eliminarea riscurilor de producere a situatiilor de urgentd si a consecintelor
acestora fn scopul protectiei populagiel, mediului §i a bunurilor gi valorilor;

C. Activititile compartimentului de munci:

1. Asigurarea respectirii prevederitor actelor normative si ale celorlalte reglementiri privind apiirarea
impotriva incendiilor §i prevenirea situatiilor de urgenty;

2. Tdentificarea, evaluarea §i analizarea pericolelor potenfiale, prin aprecierea posibilitifilor de aparitie a
lor §i a consecintelor acestora asupra viefii oamenilor, medivlui si bunurilor materiale;

3. Informarea oportund a factorilor de decizie privind identificarea potentialilor factori de risc ce pot
genera situatii de urgengs;

4. Congtientizarea riscurilor prin schimbul reciproc de informatii dintre personalul care executs controlul
de prevenire, factorii de decizie, personalul angajat si alte persoane interesate sau implicate;

5. Informarea populatiei si a salariatiilor privind pericolele potentiale, precum si modul de comportare in
situalii de urgenti;

6. Identificarca §i gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de situatii de urgen{i pe teritoriul
administrativ al comunei;

7. Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea §i analizarea datelor si informatiilor referitoare la situaiile
de urgentd;

8. Informarea si pregtirea prevenitivd a populaiei cu privire Ia pericolele Ia care este expusi, misurile de
autoproteciic ce trebuie indeplinite, mifloacele (resursele) de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce 1i
revin §i modul de acfiune pe timpul situatiei de urgen(s;

9. Instiinarea autoritdfilor publice si locale privind potentiala apariie a unor situaii de urgentd, precum gi
monitorizarea §i participarea la gestionarea acestora;

10. Identificarea misurilor pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor cullurale si
artistice, precum si a mediului impotriva efectelor situatiilor de urgeny;

11. Participarea la limitarea §i inliturarea efectelor situatiilor de urgentd.

D, Sistenul de relatii al compartimentului de muncii:

Sistemul de relatii al compartimentului funciioneazi pe principiile;

- respectirii legil;

- ferarhizirii;

- colaboririi;

- responsabilitétii;

- implicirii active;

- s¢ autosesizeazd §i inifiazi demersurile legale pentru rezolvarea oporiuni a problemelor nou apirute,




COMPARTIMENTUL DEZVOLTARE STRATEGICA

A, Date

de identificare ale comparfimentului de munci:

Este subordonat PRIMARULUIL

B. Obicctivele specifice ale compartimentului de munes:

Planificarea sirategicii la nivel local, precum §i implementarea planurilor strategice ale comunei prin
alragerea de fonduri nerambursabile, fn vederea TmbunitAfirii activititii institutiei §i indeplinirii
obiectivelor acesteia.

Promovarea turistici a comunei, cresterea calitifii serviciilor turistice si diversificarea ofertei turistice cu
noi posibilitfi de agrement si refacere pentru locuitorii comunei §i pentru turigti, in scopul cresterii
numérutui de turigti $i a veniturilor directe si indirecte din turism.,

Derularea achizijiilor publice Tn scopul realizirii investifiilor necesare dezvoltarii comunei si asigurd
achizilionarea bunurilor necesare desfifsuriirii in conditii normale a municii in cadrul institugiei,

C. Activititile compartimentului de munci:

Degvoltare locald:

Turism:

Coordonarea elaboririi proiectelor politicilor si sirategiilor, a programelor §i studiilor, analizelor
si statisticilor necesare realizirii gi implement#rii politicilor publice;

Elaborarea, fmpreund cu institufiile implicate a unor prognoze orientative §i programe de
dezvoltare economico-sociald locale §i supunerea acestora spre aprobare Consiliului local;

Intocmirea ori de cite ori este nevoie, In colaborare cu celelalte compartimente, de rapoarte
privind starea economici §i sociali a comunei §i prezentarea acestora la termenele previizute de
lege sau stabilite de primar, Consiliul local;

Monitorizarea gradului de indeplinire a strategiel de dezvoltare a comunei, Tmpreund cu factori
interesati, pe domenii specifice mentionate tn cadrul strategied;

fntocmirea de referate de specialitate in domeniul de activitate al compartimentului pentru
proiectele de hotrdri, in vederea promoviirii lor in Consiliul local.

Identificarea problemelor economice §i sociale ale comunei care intrd sub incidenta asistengei
acordate prin programe UE sau a altor programe ce oferd finantare nerambursabilii, sinteza si
sistematizarea datelor generale/speciale referitoare la zonele/domeniile de interes §i corelarea
acestora cu sirategia de dezvoltare a comunei;

Elaborare cereri finantare;

Identificarea, selectarea si procurarea surselor informafionale privitoare la programele Uniunii
Europene sau a aitor surse intere/exierne de finanfare nerambursabili, precum si monitorizarea
acestor surse de finan{are nerambursabili;

Initierea §i dezvoltareca unor contacte directe cu principalii finanfatori ai unor proiecte de
dezvoltare locald; realizarea de parteneriate cu alte institufii/organizatii cu abilitsfi n
managementul strategic §i dezvoltdrii durabile;

Promovarea citre factorii interesaii din judetul Cluj a ofertelor de programe din partea UE,
inclusiv in colaborare cu structuri responsabile de administrarea acestor programe, precum si a
ofertelor de programe din partea comunelor infrtite,

Atragerea de finanféiri nerambursabile si managementul profectelor accesate;

Acordarca de asisten{d potenfialilor beneficiari ai programelor specifice UE din rindul
instituiilor de interes local infiinfate de consiliul local sau din cadrul aparatutui de specialitate al
primarului in accesarea si implementarea unor proiecte finantate (co-finantate) din fonduri UE;

Colaborarea, prin stabilirea de parteneriate, cu factori interesati in elaborarca de propuneri de
finantare din fonduri nerambursabile europene pentru proiecte de interes local, in concordanga cu
priorititile de dezvoltare locald identificate;

Monitorizarea st Intocmirea rapoartelor intermediare si finale narative §i financiare vizand

derularea programelor UE sau a altor programe, impreund cu factorii interesati/compartimentele
din cadrul primiriei implicate In aceste proiecte, anual sau de cite ori se soliciti.

Informarea directd a turigtilor la Centrul de Tnformare turisticd cu privire la obiectivele si fraseele
turistice, baza turisticdl $i posibiliti{ile de agrement; acces gratuit la internet pentru informaiii de
interes turistic;

Actualizarea bazei de date turistice; completarea fiselor pentru structurile de primire turistica cu
Tunciiune de cazare din comuni; comunicarea/completarea informatiei de pe site;
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o  Monitorizarca numéirului de vizitatori si a altor indicatori {uristici; monitorizarea cererii de
materiale informative; monitorizarea numirului de circnite turistice/nr. turisti pe tirl de
provenientdi etc.; monitorizarea evenimentelor organizate sau la care s-a participat/nr,
participan{i roméni i strdini etc.; transmiferea informafiilor ciitre Direcfia Judefeani de
Statistica/primirea si prelucrarea informatiilor statistice cu privire la activitatea turisticii;

e Hditarea de materiale informative §i de promovare turistics (pliante, broguri, afise, flyere, hiirii,
ghiduri turistice ete.) — culegerea i prefucrarea informatiilor (text si fotografii); traducerea
informafiilor in limba englezi 5.a.; conceptie grafics, design, prelucrare si pregitire peniru tipar;

o Distribuirea gratuitd a materialelor informative la Centrul de Informare turisticii §i In alte locatii
de inferes turistic sau cu ocazia unor evenimente care atrag vizitatori autohtoni si strfiini

¢ Promovarea In reviste §i publicatii de specialitate/alte canale de promovare — internet,
massmedia (presa scrisd/on-line, radio/TV);

* Promovarea prin Ministerul Turismului, birourile §i reprezentantele de turism din tar¥ si
dinstrfiindtate, oragele infrigite etc.;

° Participarea la tdrguri de twrism si alte manifestiiri expozitionale, seminarii, workshopuri si
diferite evenimente de interes turistic si cultural;

¢ Organizarea de evenimente cu specific cultural-turistic la Centrul de Informare turistics, ete.;

°  Organizarea unor circuite turistice §i oferirea unor servicii de ghid;

o Realizarea 5i amplasarea unor indicatoare si panouri turistice, placuie s.a.;

o Activitd{l de marketing turistic, studii de piaty;

o Elaborarea gi implementarea unor strategii §i programe operationale, protocoale de colaboare,

partencriate, proiecte de promovare §i dezvoltare a turismului, cu finantare din fonduri
locale/guvernamentale/europens;

e Activitdti administrative: elaborarea unor proiecte de hotirri §i punerea in executare a actelor
normative in vigoare; fundamentarea bugetului pentru Centrul de Informare turistics, rezolvarea
corespondentei repartizate ¢i arhivarea documentelor; intocmirea rapoartefor de activitate ale
compartimentulu i a celorlate documente interne ete.

Achizifii publice

1. Asigurd asistenfa fehnicd pentru angajarea i utilizarea surselor de finantare pentru obiectivele de
investitii publice si reparaii, tn scopul respectirii legislatiei privind atribuirea contractelor de achizitie
publicl, a contractelor de concesiune de lucriri publice si a contractelor de concesiune de servicii;

2. Participd la recepfiile obiectivelor de investitii publice conform prevederilor legale;

3. Elaboreaza programul anual al achiziiilor publice pe baza necesitifilor si prioritiilor identificate la
nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilitsiile de atragere a altor fonduri;

4. Elaboreazii documentafia de atribuire pe suport hdrtie si/sau magnetic, asigurénd accesul
nerestricfionat, direct (acolo unde este posibil, prin mijloace electronice) operatorilor economici, preluénd
din compartimentele tehnice de specialitate caietul de sarcini (specificafii tehnice) sau documentatia
descriplivi, Tn cazul procedurilor de negociere, dialog competitiv sau achizitie directi sau, in cazul
organizirii unui concurs de solufii, a documentatiei de concurs, in colaborare cu serviciile sau
compartimentele care relevd necesitatea §i oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea
problemelor care urieazd si fie rezolvate in aplicarea procedurii de atribuire;

5. Indeplineste obligaiile referitoare la publicitate, conform prevederilor legale;
6. Asigurd cu maximi transparen{i circuitul informational privind solicitfrile de clarificiri tntre

pacticipantii la procedurd si autoritatea contractants, precum si intre compartimentul intern specializat si
compartimentele tehnice de specialitate privind con{inutul caietului de sarcini;

7. Redacteazii i inainfeazd anunturile de intenfie, de participare si de atribuire in conformitate cu
prevederile fegale, spre publicare n SICAP, Monitorul Oficial al Roméniei partea VI-a Achiziii publice
§1in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, dupi caz;

8. Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeazi a fi atribuit;

9. Participd ca membri in comisiile de evaluare a ofertelor; Poate asigura, din punct de vedere
organizatoric, secretariatului acesteia;

10, Acordd comisiiler de evaluare consultatii referitoare la continutul documentatiei de achizitii;

11. Elaboreazii notele justificative in toate situaiile in care procedura de atribuire propusi pentru a fi
aplicatd este alta decdt licitaia deschisd sau cea restrinsy, cu aprobarea Primarului;




12, Asigurd activitatea de informare i de publicare privind pregitirea si organizarea licitatiilor, obiectul
acestora, organizatorii, termenele, precum §i alte informatii care s edifice respectarea principiilor care
stau la baza atribuirli contractelor de achizitii publice;

13. Oferdl indicatii, clarificdri, completiri referitoare la documeniele licitatiilor, in limitele stabilite de
specificul [egislafiei In vigoare, la solicitarea ofertantilor;

14. Elaboreazdl calendarul procedurii de afribuire necesar pentru planificarea procesulni de achizitii
publice, evitarea suprapunerilor §i fntdrzierilor i monitorizarea internd a procesului de achizitii tindnd
seama de termencle legale previizute pentru publicare anunfuri, depunere candidaturi/oferte, duratele
previzionate pentru examinarea $i evaluarea candidaturilor/ofertelor precum i de orice alte termene care
pot influenta procedura;

15. Elaboreazd sau coordoneazd elaborarea documentatiei de atribuire/ selectare/ preselectare in
colaborare cu compartimentele interesate Tn achizifionarea de produse, servicii sau lueriri;

16. Pune la dispozifia oricirui operator economic care solicitd, documentatia de
atribuire/selectare/preselectare;

17. Réspunde in mod clar, complet i fird ambiguitiii la solicitirile de clarificari, raspunsurile insotite de
intrebiirile aferente transmitindu-se clitre toti operatorii economici care au obtinut documentatia de
atribuire;

18, Informeazi ofertaniii privind rezultatele procedurii de achizitie;

19. Participa la redactarea contractelor de achizitie publicy;

20. Elaboreaza fmpreund cu compartimentul juridic §i transmite la Consiliul National de Solutionare a
Contestatiilor punctul de vedere al autorit3tii contractante in cazul existentei unei contestatii:

21, Duce la indeplinire misurile impuse Autoritafii contractante de ciitre Consiliul National de
Solufionare a Contestatiilor;

22, Intoemeste si péstreazd dosarul de achizitie publicd care cuprinde foate activititile desfisurate In
cadrul procedurii de atribuire, respectiv toate documentele necesare pentru derularea procedurii;

23. Pune la dispozitia oricfirei autoritdfi publice interesate, spre consultare, dosarul de achizitie publics,
dacil acest lucru este solicitat, cu conditia ca nici o informatie si nu fie dezviluits dacd dezviluirea ei ar fi
contrard legii;-

24. Asigurd derularea procedwii de atribuire incepind cu manifestarea intentiei de participare la
procedurd a operatorilor economici interesati, depunerea candidaturilor, primirea ofertelor si deschiderea
acestora, examinare-evaluare, stabilirea ofertel cistigitoare si adjudecarea /anularea procedurii, dupi caz;

25. Tnainteazi spre aprobare conduciitorului autoritatii contractante raportul de atribuire si citre
compartimental suport-logistic proiectul de contract, oferta declarati cAgtigitoare pentru intoemirea
contractului/acordului cadru;

26. Parlicipd la atribuirea contractului de achizifie publici sau incheierii acordului-cadru prin notificarea
rezultatului catre participantii la procedur3, asigurarea transmiterii ciitre Consiliul Nationat de Solutionare
a Contestafiilor a punctului de vedere privind solufionarea contestatiilor primite, la solicitarea acestuia
(unde este cazul) Infocmegte si transmite spre publicare anunul de atribuire;

27, Asigurdl apliciirea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a hotirarilor
de licitatli, prin incheierea contractelor de achizitie publics;

28, Inainteazs compartimentelor de specialitate un exemplar al ofertei céstigitoare si al
contractului/acordului - cadru pentru urmirivea derulril contractului/acordului-cadru;

29. Colaboreazi cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor legate de
procedura de atribuire $i pentru urmérirea contractelor incheiate {derularea acestora fiind responsabilitatea
celor implicaii);

30. Urméreste si asigurdi respectarea prevederilor legale, din punctul de vedere al procedurilor privind
pistrarea confidentialitiiii documentelor de licitatie si a securititii acestora;

31 Asigurd constituirea si piisirarea dosarului achizijiei, document cu caracter public;

32. Opereazd modificdri sau completdri ulterioare fn programul anual al achizitiilor, cind sitvatia o
impune, cu aprobarea conducitorului institutiei 5i avizul compartimentului financiar contabil;

33. Asigurd, la cerere, asisten{d tehnici unitatilor din subordine, privind aplicarea gi respectarea legislatiei
in procesul de achizitie 5i Incheiere a contractelor de achizitii publice;

34, Asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in
vigoare.

D. Bistemul de relafii al compartimentulai de munci:
Relaiile funcfionale ale compartimentului se stabilesc cu toate birourile, serviciile si direcliile din
instituie de la care primegte informafiile necesare n desfisurarea demersurilor de planificare strategich,
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precum §i fn demersurile de atragere de fondurl nerambursabile gi tn administrarea acestora §i evaluarea
proiectelor.

Compartimentul primeste si transmite celorlalte compartimente din primirie si alte informaltii cuprinse fn;
note interne, referate ete,

Relatiile Compartimentului se stabilesc cu:

1. Autoritdfi si institufii publice - entitd{i publice de subordonare, persoane juridice de drept public
finantate de la bugetul local, alte autorititi publice centrale si locale, tn special vizind autoritifile publice
in cadrul crora funcfioneazd organisme intermediare pentru administrarea de programe operationale
sectoriale;

2. Persoane juridice private — asociafii gl fundatii cu care se incheie parteneriate in vederea sprijinirii
demersurilor de planificare strategica, precum §i a atragerii de fonduri nerambursabile prin intermediul
programelor care beneficiazd de fonduri de la bugetul local, societdti comerciale partenere
{colaboratoare);

3. Organizafii internationale — organizafii partenere sau organisme prin care se deruleazi fonduri
structurale comunitare,

COMPARTIMENT ADMINISTRATLY

A. Date de identificare ale compartimentului de muneci:
Este subordonat VICEPRIMARULUI,

B. Obieefivul specific al compartimentului:

Asigurarea functionalitifii aparatului de specialitate al primarului din punct de vedere al curifeniei
birourilor, intretinerea §i repararea bunurilor,

C. Activitiifile compartimentelor de munci:

= controleazi modul de folosire a bunurilor, ia m#suri pentru intrefinere si repararea acestora,
precumn i scoaterea din inventar a celor uzate pe care le valorifici potrivit dispozitiilor legale.

= organizeazi §i controleazi efectuarea curdfeniei in birouri si celelalte tnciperi si spafii aflate de
acces si curte interioari,

®  s¢ preocupd de intrefinerea i folosirea rafionald a clidirilor, instalatiilor, celorlalte mijloace fixe
si a obiectelor de inventar si urmireste migearea acestora de la un loc de folosinta la altul,

* ia m#isuri pentru buna gospodirire a energiei electrice, combustibitului, apei, gazelor naturale,
hiirtiei, rechizitelor §i a altor materiale de consum,

1 asigura Incllzirea corespunziitoare a birourilor si fa masuri de prevenire a incendiilor in afara
prezenei personalului In primarie;

= asigura curieratul primariei;
= menfine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primiriei;
" asigurd pHstrarea si arhivarea documentelor create in activitatea compartimentului.
#  exercitid §1 alte atribufii stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hot#réri ale Consiliufui
Local, dispozitii ale primarului ori primite de la gefii ierarhici,
D, Sistemul de relatii al compartimentului de muncj;

" - cu toate compartimentele unititii administrativ-teritoriale, care conourdl la realizarea atributiilor
commpartimentului;

PRIMAR Presedinte de sedinti
POKA ANDREI-GHEORGHE PETER ANDREI-VASILE

I

|

Secretar general,
VINCZE ELISABETA
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