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Cap. 1. DISPOZITII GENERALE

1.1. DATE GENERALE
Art. 1. Primarul, Viceprimarul si Secretarul, impreund cu aparatul propriu al
Primarului constituic o structurd permanenti, denumiti PRIMARIA ORASULUI
RUPEA
Art. 2. PRIMARIA ORASULUI RUPEA este autoritate a administratiei publice
din unitatea administrativ teritoriala si realizeaza autonomia locald, avind ca autoritate
deliberativd, CONSILIUL LOCAL, iar ca autoritate executivd, PRIMARUL.
Art. 3. Consiliul Local si Primarul sunt alesi in conditiile legii privind alegerile locale.
Art. 4. PRIMARIA ORASULUI RUPEA este organizatd si functioneazi in
temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizirii serviciilor publice, eligibilitatii
autoritdtilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultirii cetdfenilor in
solutionarea problemelor locale de interes deosebit.
Art. 5. PRIMARIA ORASULUI RUPEA are dreptul si capacitatea efectiva de a
solufiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatii locale, treburile publice,
in conditiile legii.
Art. 6. In relatiile dintre Primaria Orasului Rupea si Consiliul Judetean, pe de o parte,
precum si intre Consiliul Local si Primar, pe de alti parte, nu existi relafii de
subordonare.
Art. 7. Sediul Primdriei este situat in orasul Rupea, str. Republicii nr. 169.

1.2. SISTEMUL CALITATII
Art. 8. Conducerea primariei orasului Rupea se angajeazi si actioneze pentru
indeplinirea politicii in domeniul calitdtii, a obiectivelor stabilite, pentru imbunéti{irea
continud a Sistemului de Management al Caliti{ii, pentru satisfacerea cerinfelor clientilor,
asigurand in acest scop alocarea resurselor umane, financiare si mentinerea infrastructurii
necersare realizdrii conformitatii serviciilor prestate in raport cu cerintele impuse.
Art. 9. Primdria orasului Rupea va implementa si mentine in functiune un
sistem de management al calitatii
Art. 10. Obiectivele politicii in domeniul calitdtii in Priméria Orasului Rupea , sunt:
[ Implementarea i mentinerea in functiune a unui sistem de management al calitatii
0 Identificarea i corectarea punctelor slabe din sistem, modul de lucru si Imbunatitirea
sistemului pentru a preveni aparifia neconformitiilor;
[ Cresterea increderii in serviciile oferite de Priméria Rupea;
[ Realizarea unei imagini favorabile i cresterea reputatiei Primiriei;
[ Reducerea sistematici a costurilor noncalitatii in cadrul Primiriei Rupea;
0 Satisfacerea cerintelor clientilor prin definirea si indeplinirea cerinfelor acestora si
cresterea numdrului de servicii oferite acestuia.




Cap. 2. CONDUCEREA

2.1. PRIMARUL
Art. 11.
Rolul primarului

(1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdfilor fundamentale ale
cetdfenilor, a prevederilor Constituiei, precum i punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Presedintelui Romaéniei, a ordonantelor si hotirarilor Guvernului, a hotirarilor
consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea
ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori
al autoritafilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean, precum si a hotarérilor consiliului judefean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele
prevazute la alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale incadrate cu functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institufiile publice de interes local, precum si serviciile publice
de interes local.

(5) Primarul participd la sedintele consiliului local si are dreptul si isi exprime
punctul de vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a
formula amendamente de fond sau de forma asupra oricdror proiecte de hotirari, inclusiv
ale altor inifiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneaz3, in mod obligatoriu, in
procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executiva a administratiei publice
locale, reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relaiile cu alte autorititi publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane si strdine, precum si in justitie

Art. 12, Atributiile primarului in conformitate cu art. 155 din Codul Administrativ

(1) Primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unita{ii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetétenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofifer de stare civild si de autoritate tutelari si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atribufii privind organizarea si desfasurarea alegerilor,
referendumului si a recensdmantului;

c) indeplineste alte atribugii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), primarul:



a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind
starea economicd, sociald si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, care se publica
pe pagina de internet a uniti{ii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

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

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

d) elaboreazi, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitifii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul
unitdfii administrativ-teritoriale si le supune aprobirii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul;

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

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

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

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscali a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului
secundar.

(5) in exercitarea atributiilor prevézute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice
si de utilitate publica de interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia mésuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activititilor din
domeniile previzute la art. 129 alin. (6) si (7);

d) ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului furnizdrii serviciilor publice de interes local prevdzute la art. 129 alin. (6) si
(7), precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unititii administrativ-
teritoriale;

¢) numeste, sancfioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru
personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor
si serviciilor publice de interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii
consiliului local si actioneazi pentru respectarca prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte
acte normative, ulterior verificarii gi certificirii de citre compartimentele de specialitate
din punctul de vedere al regularititii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucrérilor i ia misurile necesare conformérii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului i gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetétenilor.

(6) Primarul desemneazi funcfionarii publici anume Imputerniciti si duci la
indeplinire obligaiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de proceduri, in



conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si completdrile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitéfile administrativ-teritoriale, precum si cu
autoritafile administratiei publice locale si judetene.

(8) Numirea conducitorilor instituiilor publice de interes local, respectiv ai
serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat
potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in
conditiile pértii a VI-a titlul IT capitolul VI sau titlul III capitolul IV, dupi caz.

Art. 13 Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului in conf cu prev
art. 156 din OUG nr. 57 /2019 privind Codul Administrativ

(1) n exercitarea atributiilor de autoritate tutelars side ofifer de stare civild, a
sarcinilor ce 1i revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si
desfagurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii
stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul
sau Tn municipiul in care a fost ales.

(2) In accasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducdtorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale din unititile administrativ-teritoriale,
dacd sarcinile ce i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

2.2. VICEPRIMARUL
Art. 15. Date generale:
a) Primdria orasului Rupea are un Viceprimar ales in conditiile legii.
b) Viceprimarul exercita atributiile ce ii sunt delegate de citre Primar.
¢) In caz de vacanti a functiei de primar, atributiile sunt delegate de citre Primar ,
viceprimarului

Art. 16. Atributiile Viceprimarului in calitate de reprezentant al comunititii locale, sunt
urmatoarele:

a) Atributiile delegate viceprimarilului sunt aduse la cunostinta acestuia printr-o
Dispoziie internd.

b) Viceprimarul conduce Serviciul aflat in subordinea luiierarhicd, putdnd

solicita contribufia si altor servicii functionale pentru pregitirea si executarea atributiilor
delegate.

¢) in lipsa Primarului, Viceprimarul isi coordoneazi domeniile independent, iar atributiile
Primarului, respectiv conducerea operativd a institufiei, semnarea actelor administrative
pentru si in numele acestuia se preiau de citre acesta.

Art. 17. Atributiile Viceprimarului in domeniul managementului calititii, sunt
urmdtoarele:

a) Urmdreste realizarea obiectivelor calitatii in cadrul atributiilor ce 1i revin.

b) Raspunde de indeplinirea obligaiilor ce fi revin din procedurile de executie aferente



activitailor pentru care are atribufii delegate.

2.3. SECRETARUL GENERAL UAT
Art. 18. Date generale:
a) Secretarul General al orasului este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura respectarea principiului
legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea
functiondrii aparatului de specialitate al primarului sau, dupd caz, al consiliului judetean,
continuitatea conducerii i realizarea legiturilor functionale intre compartimentele din
cadrul acestora.

(2) Perioada in care persoana cu studii superioare juridice sau administrative sau
stiinte politice ocupd func{ia publicd de secretar general al unitdtii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale constituie vechime in specialitatea studiilor.

(3) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu poate fi
sof, sofie sau rudd pana la gradul al Il-lea cu primarul sau cu viceprimarul, sub sanctiunea
eliberdrii din functie.

(4) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu poate fi
membru al unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din functie.

Art. 19. (1) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale
indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeazd proiectele de hotiréri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului,, hotérérile consiliului local,

b) participd la sedintele consiliului local,

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

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotdrarilor consiliului
local si a dispozitiilor primarului

e) asigurd transparen{a $i comunicarea cétre autoritdile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local si redactarea hotirérilor consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean;

g) asigurd pregdtirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr.

26/2000 cu privire la asociatii si fundafii, aprobata cu modificiri i completiri prin Legea
nr. 246/2005, cu modificdrile $i completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-
teritoriald in cadrul céreia functioneazi;

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

j) efectueazi apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedintele consiliului local,
a consilierilor locali;

k) numdré voturile $i consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezinti presedintelui
de sedin{a sau, dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;




1) informeaza presedintele de sedin{d, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia,
cu privire la cvorumul i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotdrari a
consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedin3, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea $i stampilarea acestora;

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotdrari ale consiliului local si nu ia
parte consilierii locali eni care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) di Codul
Administrativ; informeazi presedintele de sedintd, sau, dupé caz, inlocuitorul de drept al
acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sancfiunile prevazute de lege in
asemenea cazuri;

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitéii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

p) alte atributii previzute de lege sau insircindri date prin acte administrative de
consiliul local, de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului Jjudetean,
dupa caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificdrile si completirile ulterioare, in situatiile prevazute
la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupd caz, la art. 186 alin. (1) si (2), din Codul Administrativ
secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste functia de
ordonator principal de credite pentru activititile curente.

(3) Secretarul general al orasului comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate
imobiliard, in a cirei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

b) la data ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei
unitd{i administrativ-teritoriale;

c) la data primirii sesizdrii de la oficiul teritorial, in a cirei razi de competenta
teritoriala se afld imobilele defunctilor inscrisi in cérti funciare infiinate ca urmare a
finalizarii inregistrarii sistematice.

(4) Sesizarea prevazutd la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luni, an;

¢) data nasterii, in format zi, lund, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau,
dupa caz, in registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se
face citarea.

(5) Atributia prevazutd la alin. (3) poate fi delegati citre una sau mai multe persoane
care exercitd atribufii delegate de ofifer de stare civild, prin dispozitia primarului la
propunerea secretarului general al unitétii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urméreste indeplinirea acestei atributii de ciitre secretarul general al
comunei, al oragului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a
municipiului sau, dupd caz, de citre ofiterul de stare civili delegat, in conditiile alin. (5).



(7) Neindeplinirea atributiei previzute la alin. (3) atrage sancfionarea disciplinara si
contraventionald a persoanei responsabile.

b) Coordoneazd compartimentele si activitatile cu caracter Juridic, Resurse umane,
Relatii cu publicul, Registratura din cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului
precum si:

Serviciul Public de Asistenta Sociala

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a persoanclor

Biblioteca

Art. 20. Atributiile Secretarului in domeniul managementului calititii, sunt urmitoarele:
a) Urmdreste realizarea obiectivelor calitdtii in cadrul atributiilor ce ii revin.

b) Raspunde de indeplinirea obligatiilor ce ii revin din procedurile de exccutie aferente
activitafilor pe care le coordoneazi.

2.4 ADMINISTRATORUL PUBLIC

Art. 21  Atributiile, numirea si eliberarea din functie a administratorului public

La nivelul oragului, primarul, poate propune consiliului local, infiintarea funciei de
conducere de administrator public in limita numarului maxim de posturi aprobate.

(2) Persoanele care pot ocupa functia de administrator public, de reguld, trebuie si fi
absolvit studii superioare economice, administrative, tehnice sau juridice.

(3) Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului,
care are ca anexa un contract de management cu respectarea cerintelor specifice
prevazute la art. 543 din Codul Administrativ

(4) Contractul de management se incheie intre primar i administratorul public pe
durata determinatd. Durata contractului de management al administratorului public nu
poate depdsi durata mandatului primarului, in timpul cdruia a fost numit,

(5) In baza contractului de management, administratorul public poate indeplini
atributii de coordonare a unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a
serviciilor publice de interes local.

(6) Primarul poate delega catre administratorul public, in conditiile legii, calitatca
de ordonator principal de credite.

(7) Eliberarea din funcfie a administratorului public se face prin dispozitia
primarului si intervine in urmatoarele situatii:

a) In situatia in care durata contractului de management a expirat;

b) ca urmare a condamndrii definitive pentru una dintre infractiunile previzute la art.
542 alin. (1) lit. f) din codul Administrativ

¢) in situagia in care administratorul public nu isi indeplineste obligatiile stabilite in
sarcina sa prin contractul de management;

d) n alte situatii prevazute de lege.

Art. 22 Administratorul public va coordona activitatile Compartimentului Achizitii



Publice , Integrare Europeana din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului orasului
Rupea.

Art. 23 Administratorul public are obligatia si intocmeasci declaratii de avere si
declaratii de interese si sd le depuna in conditiile Legii nr. 176/2010, cu modificérile si
completarile ulterioare.

2.5. CONDUCEREA EXECUTIVA
Art. 24. Conducerea executivd este realizatd prin intermediul sefilor de servicii
organizate in cadrul Primériei orasului Rupea , precum si prin responsabilii de activitati,
numifi prin Dispozitie a Primarului.

Art. 25. Atributiile conducerii executive, conform functiei publice exercitate, sunt
urmatoarele:

a) Asigurd organizarea activitatii si repartizarea atributiilor pe ficcare subordonat.

b) Repartizeaza corespondenta primitd, sprijind solutionarea problemelor ivite si verifica
confinutul tuturor documentelor elaborate in cadrul compartimentului pe care il conduce.
¢) Asigurd cunoasterea si verifica studierea de citre personalul subordonat, a legislatiei in
vigoare, specifice domeniului de activitate coordonat.

d) Indruma, urméreste si verifica permanent utilizarea eficientd a programului de lucru,
e) Asigura si rispunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislaiei in vigoare, a
petitiilor.

f) Asigurd si raspunde de exercitarea liberului acces al cetitenilor la informatiile de
interes public, cu respectarea legislatiei in vigoare.

g) Sprijina efectuarea mésurilor de asigurare a transparentei decizionale in administratia
publicd, cu respectarea legislatiei in vigoare.

h) Verificd permanent termenele de rdspuns la solicitdrile cetitenilor, pentru a nu se
realiza aprobiri tacite ale acestora, cu respectarea legislatici in vigoare.

i) Vizeazd documentele cu implicatii financiare aferente activititii compartimentului
coordonat,

Art. 26. Atributiile in domeniul managementului calititii, sunt urmitoarele:

a) Elaboreazd procedurile generale si specifice sau instructiunile specifice referitoare la
activitatea serviciului si modifica procedurile specifice la schimbare a cadrului legal.
b) Propune actiuni corective la aparifia de neconformititi.

¢) Propune variante de tratare a reclamatiilor (cand este cazul).

d) Identificd si inregistreaza orice probleme referitoare la procese si SMC, care apar in
cadrul Serviciului

Cap. 3. ORGANIZAREA

3.1. ORGANIGRAMA
Art. 27. Activitdtile care se desfdgoard in Priméria orasului Rupea sunt organizate in
cadrul unor compartimente sau servicii, functie de numarul de functionari publici de
execufie si sunt grupate astfel:
1. Servicii subordonate direct Primarului: Serviciul contabilitate , impozite si taxe
locale , Compartimentul Audit Public Intern, Cabinet Primar




2. Servicii subordonate Viceprimarului: Serviciul Urbanism , Gospodarire Comunala ,
Administrativ, Fond funciar ; Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta; Activitatca
autofinantata Pasune si Activitatea autofintata Piata, Casa oraseneasca de Cultura
Compartiment Administrare Obiectiv

3. Servicii subordonate direct Secretarului : Compartimentul Resurse Umane,
Compartimentul ~ Secretariat — Relatii cu publicul , Compartimentul Juridic,
Compartimentul Registru Agricol, Compartimentul Achizifii publice - Integrare
Europeana, Serviciul Public de Asistenta Sociala , Serviciul Public Comunitar Local de
Evidenta a persoanelor , Biblioteca

3. Compartiment subordonat direct Administratorului Public - Compartimentul
Achizifii publice - Integrare Europeana

3.2. ORGANISME COLECTIVE

Art. 28. in cadrul Primdriei orasului Rupea sunt organizate urmétoarele organisme
colective:

[ Comisia de apiirare impotriva dezastrelor,

[ Comitetul local pentru situatii de urgenta

0 Comitetul local de iarna

[0 Comisia locali de aplicare a legii 18/1991,,

0 Comisia de disciplini,

0 Comisia Paritara

0 Comisia de selectie a ofertelor privind atribuirea contractelor de achizitie publica,
[0 Comisia privind aplicarea SCIM

0 Comisie de analiza privind gestionarea situatiei cainilor fara stapan

[ Comisie de verificare privind respectarea de catre agentii economici a
Regulamentului privind procedura de eliberare a acordurilor/autorizatiilor pentru
desfasurarea exercitiilor comerciale in zonele destinate folosinfei publice din orasul
Rupea

0 Comisia de pasunat

Precum si alte comisii aprobate prin Hotarari ale consiliului Local , Ordine ale
Prefectului judetului Brasov . Dispozitii ale primarului orasului Rupea

Art. 29. Relatiile de colaborare sunt relatii care se stabilesc:

a) intre compartimentele organizate la nivelul Primariei

b) intre compartimentele organizate la nivelul Primariei si serviciile publice,

¢) intre compartimentele organizate la nivelul Primiriei si institutiile centrale si locale,
d) intre compartimentele organizate la nivelul Primdriei i organizatiile si agentii
economici cu care are stabilite legaturi sau dezvolté parteneriate de tip public - privat.

Art. 30. Relatiile de coordonare sunt relatii care se stabilesc:

a) pe linia gestionirii resurselor umane:

- intre Compartimentul Resurse Umane si celelalte compartimentelor organizate la
nivelul Primdriei pentru asigurarea resurselor umane necesare realizirii atributiilor
institutiei,

b) pe linia gestionirii resurselor financiare:
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- intre Serviciul Contabilitate Impozite si Taxe locale si restul compartimentelor
organizate la nivelul Primdriei pentru asigurarea resurselor financiare necesare realizirii
atributiilor institutiei;

¢) pe linia gestionarii resurselor bugetare:

- intre Serviciul Contabilitate Impozite si Taxe Locale si restul compartimentelor
organizate la nivelul Primériei pentru asigurarea creditelor bugetare necesare realizirii
atributiilor institutiei;

d) pe linia gestiondrii si amenajirii teritoriului municipiului:

- Intre Compartimentul Urbanism si cetdfenii, institutiile i agenfii economici, care
doresc sd se extindd sau sd construiascd pe domeniul public sau privat al oragului ;

- intre Compartimentul Registru Agricol , Compartimentul Fond Funciar si cetafenii care
defin terenuri pe teritoriul orasului .

Art. 31. Relatiile de control sunt relatii care se stabilesc:

a) pe linia auditului:

- intre Compartimentul Audit Public Intern si restul compartimentelor organizate la
nivelul Primdriei pentru verificarea respectdrii normelor de gestionare a resurselor
materiale si financiare.

¢) pe linia respectirii autorizatiilor si normelor de constructie:

- intre Compartimentul Urbanism si cetdfeni, pentru prevenirea indisciplinei fin
constructii si asigurarea dezvoltarii urbane a orasului in baza unor strategii;

Art. 32, Relatiile de comunicare sunt relatii care se stabilesc:

a) intre Compartimentul Relatii cu publicul , Registratura si cetiteni, institufii si agenti
economici, din tard si straindtate pentru:

- asigurarea promovarii imaginii Primdriei in randul comunitatii;

- asigurarea informdrii cetatenilor referitor la activititile din Primarie;

- asigurarea evidentei generale a documentelor intrate si iesite din institutic.

b) intre Primar §i ONG si cetdfeni, institutii, organizatii si agenti

economici, din {ard i strdindtate pentru:

- promovarea imaginii oragsului pe plan international;

- imbundtifirea vietii comunitétii prin implicarea societatii civile.

Art. 33. Relatiile juridice in interesul cetiteanului sunt relatii care se stabilesc:

a) pe linia autorizirii:

- intre Compartimentul Urbanism si cetateni sau personae juridice in vederea obtinerii de
autorizatii de construire

b) pe linia revendicirilor:

- intre Compartimentul juridic si cetdfeni pentru asigurarea rezolviirii solicitirilor
acestora pe baza Legii nr.: 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in
mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembric 1989;

¢) pe linia protejarii:

- intre Serviciul comunitar de asistenta sociala si cetdfeni pentru asigurarea ocrotirii
persoanclor lipsite de capacitate de exercifiu sau cu capacitate restransa, precum si a celor
pe deplin capabili care, din cauza unor imprejuriri previzute de lege (batranete, boali,
infirmitate) nu isi pot apdra interesele in mod corespunzitor;
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- intre Serviciul de voluntariat si cetiteni pentru asigurarea protectfiei acestora, a
bunurilor materiale, a valorilor culturale si a factorilor de mediu, in caz de rdzboi sau
dezastre.

Art. 34. Relafiile de sprijinire a comunititii locale sunt relatii care se stabilesc:

a) pe linia asiguririi surselor de finantare:

- intre Compartimentul Achizitii publice —Integrare Europeana si organizatiile

sau persoanele fizice / juridice care doresc sii acceseze fonduri europene;

b) pe linia turismului:

- intre Primar i organizatiile sau persoanele fizice / juridice pentru dezvoltarea si
promovarea turismului in oras

¢) pe linia obftinerii acordurilor pentru constructii:

- intre Biroul Unic de Autorizare si persoanele fizice / juridice care doresc si

realizeze constructii pe teritoriul orasului.

d) pe linia concesionarilor:

- Intre Secretar, compartimentul Urbanism , Serviciul de Contabilitate ~si persoanele
fizice / juridice care doresc sd concesioneze terenuri pentru realizarca de constructii
conform documentatiilor de urbanism aprobate.

e) pe linia ocupirii temporare a domeniului public:

- Intre Serviciul Impozite si Taxe locale si persoanele fizice / juridice care doresc si
ocupe temporar / permanent terenuri aparfindnd domeniului public cu constructii
provizorii i obiecte de mobilier urban.

g) pe linia circulatiei pe drumurile publice:

Intre Compartimentul Gospodarire comunala si cetafenii cac doresc inregistrarea la
nivelul localitatii a vehicolelor nesupuse inmatricularii.

h) pe linia asiguririi zonelor de agrement:

- intre Compartimentul Gospodarire comunala si cetdfenii orasului pentru amenajarea
parcurilor, scuarurilor publice si a locurilor de joacd publice.

i) pe linia iluminatului public:

- intre Compartimentul Administrativ si cetdfenii orasului pentru asigurarea continuitatii
in functionare a iluminatului public $i Tmpodobirea orasului cu ocazia sirbitorilor de
iarnd.

j) pe linia curiteniei:

- intre Compartimentul Gospodarire Comunala §i cetdfenii orasului pentru asigurarea
salubrizdrii cdilor publice, a intretinerii zonelor verzi aferente cilor publice si a colectirii
deseurilor menajere.

Art. 35. Relatiile de susfinere a activititii sunt relafii care se stabilesc:

a) intre compartimentul Achizifii Publice si celelate compartimente pentru asigurarea
dotérilor necesare desfdsurarii activitifilor.

b) intre Compartimentul Administrativ si celelate compartimente pentru asigurarea
dotdrilor necesare functiondrii institutiei;

¢) intre Compartimentele Secretariat si Administrativ si celelate compartimente
organizate la nivelul Primdriei, pentru asigurarca evidentei documentelor normative si a
rezolvérii problemelor administrative ale institutiei;

d) intre Compartimentul Contabilitate si celelalte compartimente pentru
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asigurarea controlul cheltuielilor fondurilor publice;

e) intre Secretar si celelate compartimente organizate la nivelul Primiriei, pentru
asigurarea legéturii cu comisiile Consiliului Local;

D) intre Compartimentul juridic si celelate compartimente organizate la nivelul Primdriei,
pentru asigurarea consultaniei juridice necesare activitatilor;

g) intre Compartimentul Achizitii publice si celelate compartimente organizate la nivelul
Primdriei, pentru asigurarea cheltuirii fondurilor publice conform reglementirilor in
vigoare;

Art. 36. Consiliul Local are sub autoritatea sa:

1. Institutii de invifimant cu personalitate juridica: Liceul st. O.losif Rupea, Scoala
Gimnaziala Rupea si Gradinita cu program prelungit Rupea

2. Institutii de culturi: Casa Ordseneasca de Cultura

3. Serviciul Public de de Asistenta Socialii: Cantina Sociald, Cresa

4. Societati comerciale ale Consiliului Local: S.C. Serviciul Public S.R.L.

S.. Spitalul orasenesc Rupea

Art. 37. Intre entitdtile prezentate la art. 36 si serviciile sau compartimentele din aparatul
al primarului , existi urmitoarele tipuri de relatii:

a) de colaborare, intre serviciile sau compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului si toate entitaile prezentate la art. 36;

b) de coordonare a gestionirii resurselor bugetare, intre serviciul

contabilitate impozite si taxe locale §i buget si toate entitétile prezentate la art. 36;

¢) de control: ntre biroul de audit public si aceste entititi;

d) de gestionare a dispozitiilor Primarului: intre compartimentele Secretariat si
Administrativ i entitdtile care desfisoard activitati pe baza acestor acte normative;

e) de legiturd cu Consiliul Local, intre secretar si entititile care pentru desfasurarea
activitafii au nevoie de hotarari ale Consiliului Local.

4. ATRIBUTII

4.1. ATRIBUTII GENERALE
Art. 38. Administrafia publica in unititile administrativ-teritoriale se organizeaza si
funcfioneazd in temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizirii serviciilor publice,
cligibilitatii autoritdfilor administratiei publice locale, legalititii si al consultirii
cetdfenilor in
solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Art. 39. Autonomia locald priveste organizarea, funcfionarea, competentele si atributiile,
precum i gestionarea resurselor care, potrivit legii, apartin orasului.

Art. 40. Competentele si atributiile autoritatilor administraiei publice locale se stabilesc
numai prin lege. Aceste competente sunt depline si exclusive, cu exceptia cazurilor
prevazute de lege.
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Art. 41. Autonomia locali confers autoritafilor administratiei publice locale dreptul ca, in
limitele legii, si aibi initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod
expres in competenta altor autoritifi publice.

4.2. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR
Art. 42. Serviciile si compartimentele organizate la nivelul Primdriei, au ca atributie
comuna asigurarea evidentei corespondentei primite si rezolvarea acesteia cu respectarea
prevederilor legale si in termenele stabilite.

Art. 43, Serviciile si compartimentele organizate la nivelul Primariei, indeplinesc pe
langaprincipalele atributii specifice enumerate mai Jos si alte atributii stabilite prin
hotérari ale Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului orasului Rupea

[ Comartimentul Relatii cu Publicul are urmaitoarele atributii principale:

informarea, consultarea si asistenfa cetatenilor pentru problemele legate de primarie,
asigurd inregistrarea, eliberarea s1 managementul documentelor care circuld in si spre
institutie si elaboreazi, editeazi si distribuie publicatiile Primarici.

0 Compartimentul Resurse Umane are urmitoarele atribufii principale: asiguri
intocmirea

documentelor pentru incadrarea, transferarea, delegarea sau detasarea, pensionarea sau
incetarea raporturilor de munci pentru personalul angajat, tine evidenta personalului si
pastreazd dosarele profesionale ale angajatilor si coordoneazi activitdfile de pregitire
profesionald, de evaluare a performantelor profesionale si de promovare ale personalului,
Compartimentul Audit Public Intern are urmatoarele atributii principale: efectucaza
activitdti de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de management financiar si
control ale entitétii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate, raporteaza periodic asupra
constatdrilor, concluziilor si recomandirilor rezultate din activitatile sale de audit iar in
cazul identificirii unor iregularitati sau posibile prejudicii, informeaza imediat Primarul.

0 Compartimentul Administratiy are urmatoarele atributii principale: asigurarea
dotdrilor pentru serviciile institutiei, conform licitatiilor, urmérirea executirii lucrarilor
de intrefinere, de utilizare a imobilelor si instalatiilor aferente acestora, aflate in
patrimoniul si administrarea Primériei, incheie contracte pentru furnizarea energiei
electrice, apei si a altor servicii si ia masuri pentru gospoddrirea rafionali a energiei
electrice, combustibililor, apei, hértiei, rechizitelor si a altor materiale consumabile si
asigurd curdfenia in sediile Primariei.

urmdrirea consumurilor de energie electricd, actioneazi pentru  finfrefinerea si
modernizarea sistemelor de iluminat public pentru asigurarea continuitatii tn functionare
a iluminatului public si impodobirea orasului cu ocazia sdrbitorilor de iarni.

0 Serviciul de Voluntar pentru situatii de urgenta are urmitoarele atributii principale:
protectia populatiei, a bunurilor materiale $i a valorilor culturale impotriva efectelor
armelor de nimicire in masi si convenfionale sau dezastrelor gi participarea la actiunile de
limitare si de inldturare a urmirilor atacurilor inamicului sau a dezastrelor.
OCompartimentul Registratura are urmétoarele atributii principale: efectueazi diferite
lucrari de secretariat, asigurd aducerca hotérérilor de Consiliu Local Ia cunostin{a
inifiatorilor, comunici si fnainteazi Prefectului, secretarului municipiului, autorititilor si
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persoanelor interesate, actele emise de citre Consiliul Local sau de citre Primar,
OCompartimentul Achizitii Publice Integrare Europeana are urmatoarele atributii
principale: coordoneazi, organizeazi si deruleazi activitafi de identificare, selectare si
procurare a surselor informationale privitor la programele europene sau alte surse de
finantare, inifiaza si dezvolti contacte directe cu principalii finantatori ai unor programe
de dezvoltare locala si acordd asistentd potentialilor beneficiari ai programelor specifice
ale UE la accesarea si implementarea unor proiecte de finantate din diferite surse,
Folosirea eficientd a banilor publici pentru servicii $i achizifii publice, {ine evidenta si
arhiveazd dosarul complet al ficcirei licitatii organizate, asigurd incheierea si evidenta
contractelor si difuzarea lor la compartimentele care au ca atributie urmarirea acestora

0 Compartimentul Urbanism are urmatoarele atributii principale:

executd lucrdrile de intocmire, aprobare si eliberare a autorizatiilor de construire
(desfiintare) si f{ine evidenfa acestora (prin registrul autorizatiilor de construire-
desfiinfare), tine evidenia monumentelor istorice si de arhitecturd, a rezervatiilor
arhitecturale si a siturilor istorice, asigurd respectarca ariilor rezervate acestora,
cfectueazd controale pe teren pentru autorizatiile ce urmeaza a fi elaborate i asigurd
eliberarea intr-un cadru legal a Certificatelor de urbanism de dare in folosin(a,

0 Compartimele Registru Agricol si Fond Funciar au urmitoarele atributii principale:
asigurarea evidentei cadastrale a terenurilor intravilane si extravilane prin documente
tehnice de tip text (Registre Cadastrale ale proprietarilor, ale parcelelor, indexul alfabetic
al proprietarilor etc.) si de tip grafic ( planuri cadastrale ), asigurd aplicarea legilor in
vigoare cu privire la restituirea §i reconstituirea terenurilor intravilane si extravilane,
inventariazd bunurile mobile si imobile n Registrul Agricol, asigurd punerea in posesie §i
eliberarea titlurilor de proprictate pentru terenurile agricole, conform legilor de
retrocedare a acestora si colaboreazd curegiile si societitile comerciale specializate in
intabulari i dezmembriéri, in vederea elaborarii documentatiilor necesare conform legii.

0 Compartimentul Juridic, are urmitoarele atributii principale: Consultatii si cereri cu
caracter juridic in toate domeniile dreptului; Redactarea de opinii juridice cu privire la
aspecte legale ce privesc activitatea acesteia; Redactarea proiectelor de contracte, precum
si negocierea clauzelor legale contractuale Asistenta, consultanta si reprezentarea
juridicd institutiei, Redactarea de acte juridice, atestarea identita{ii partilor, a
consimf@mantului, a confinutului si a datei actelor incheiate, care privesc persoana
Juridica In favoarea cdreia consilierul juridic exerciti profesia; Avizarea si
contrasemnarea actelor cu caracter juridic; Verificarea legalititii actelor cu caracter
Juridic si administrativ primite spre avizare; Semnarea la solicitarea conducerii primariei,
in cadrul reprezentirii, a documentelor cu caracter juridic emanate.

0 Compartimentul Gospodarire comunala are urmitoarele atribufii principale:
inventariaza i urméreste starea tehnici a strizilor, trotuarelor si a elementelor e siguran{a
a circulafiei, a indicatoarelor de circulatie, a intersectiilor semaforizate, coordoneaza,
organizeazd si verifici desfdsurarea activitdtii de deszipezire, elibereazi autorizafii de
ocupare a domeniului public cu materiale de constructii, moloz si schele si elibereazi
autorizafii de sdpaturd pentru realizarea lucrarilor edilitare amplasate pe domeniul public.
claboreazd documentafiile si asigurd evidenta lucrdrilor pentru amenajarca parcurilor si
scuarurilor publice, amenajarea locurilor de joacd publice si tdieri si toaletiri de arbori
diseminafi de pe domeniuil public si privat al orasului Rupea.
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[ Serviciul Contabilitate impozite si taxe locale are urmitoarcle atributii principale: -
centralizeaza datele privind bugetul local, urmireste intocmirea bugetului pe programe si
verificd concordanta acestuia cu bugetul in formd clasicd, supune aprobarii Consiliului
Local, contul de executie anual al bugetului local, comunici instituiilor finantate din
bugetul local, nivelul creditelor bugetare aprobate, precum si contul de executie al
acestora §i urmareste zilnic derularea contului de executic a bugetului local,

-acordarea vizei CFP pe angajamentele legale si pe documentele prevazute de legislatia in
vigoare privind angajarea, lichidarea, ordonanfarea si plata cheltuielilor institutiei,
precum si oprganizarea, evidenta si raportarca angajamentelor bugetare si legale.
-inregistrarea cronologica si sistematicd, prelucrarea, publicarea si pdstrarea informatiilor
cu privire la situatia patrimoniald si rezultatele obfinute atit pentru necesitatile proprii,
cat si In relatiile cu asociatii sau actionarii, clientii, furnizorii, bancile, organele fiscale si
alte persoane juridice si fizice, controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al
procedeelor de prelucrare utilizate, precum si exactitatea datelor contabile furnizate si
furnizeza informatiile necesare stabilirii patrimoniului, executiei bugetului, precum si
intocmirii balantelor financiare si a bilantului.

- urmareste si incaseaza impozitele si taxele locale de la contribuabili

[J Cabinetul primarului are urmatoarele atributii principale : inregistrarea sistematica a
imobilelor — terenuri situate in extravilanul localitatilor, administrarea pajistilor aflate in
administrarea UAT Rupea, atibutii de fond funciar

[J Compartiment administrare obiectiy turistic are urmatoarele atributii princiapale:

Adminstreazi si rdspunde de pastrarea bunurilor mobile si imobile din inventarul
obiectivului  Cetatea Rupea |, asigura accesul vizitatorilor in cetate cu respectarea
regulametului de vizitare al acestui obiectiv , asigura curatenia si intretinerea obiectivului
turistic si a drumurilor de acces, distribuie materiale informative si de promovare pentru
obiectivul turistic , asigura organizarea si buna desfasurare a evenimentelor organizate
de UAT orasul Rupea sau de parteneri.

5. DOCUMENTE

3.1. DOCUMENTE NORMATIVE
Art. 44. Documentele normative generale: legi, ordonante, hotréri ale guvernului sau ale
organelor de specialitate ale administratiei publice centrale care contin prevederi
aplicabile in cadrul activititilor care se desfdsoard inPrimaria oasului Rupea , vor fi
trecute in Manualul Calittii.

Art. 45, In conformitate cu Legea nr.: 52 /2003 privind transparenfa decizionald in
administrafia publicd, in procesul de emitere a unej dispozifii sau hotirari normative de
interes general, trebuie si se asigure circuitul documentelor

Art. 46. Salariaii Primdriei orasului Rupea vor permite accesul cetétenilor la

sedintele publice si vor asigura implicarea persoanclor interesate n procesul de elaborare
a actelor normative de interes public.
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5.1.1. Dispozitia

Art. 47. “Dispozitiile” sunt expresia autoriti{ii executive a Primarului si sunt emise in
temeiul art. 155 din OUG nr 57/2019 privind Codul Administrativ . Dispozitiile sunt
documente cu caracter normativ individual sau general, prin care se asiguri comunicarea
unor date (functionarilor publici / cetdfenilor) sau comunicarea necesitifii realizirii unor
atributii suplimentare de cétre serviciile / compartimentele organizate la nivelul Primériei
orasului Rupea.

3.2. DOCUMENTE SPECIFICE INSTITUTIEI

Art. 48. “Bugetul de venituri si cheltuieli” este documentul care sta la baza efectudrii
cheltuiclilor bugetare la nivelul institutiei. Serviciul Buget centralizeazi, verificd si
urmdreste intocmirea lui. Documentul prezintd in cadrul clasificatiei bugetare veniturile
in functie de provenienta lor si cheltuielile n raport cu obiectivul sau cu functia céreia
sunt destinate aceste cheltuieli. Dupa aprobarea de citre Consiliului Local, bugetul sti la
baza execufiei bugetare, atat in ceea ce priveste activitatea de incasare a veniturilor cét si
in cea de efectuare a cheltuielilor.

Art.49. “Planul de investifii” este documentul pe baza ciruia se realizeaza investitiile la
nivelul institufiei si al orasului. El este intocmit anual de citre Compartimentrul Achizitii
in colaborare cu Comartimentrul de Contabilitate: Intocmirea planului de investitii si este
supus aprobdrii Consiliului Local odata cu bugetul localitatii

Art. 50. “Planul anual de audituri interne”, prevede tematica si locul de desfasurare
al auditurilor precum si componenta echipelor de audit.

Art. 51. “PUG - Planul Urbanistic General” este intocmit de citre o firma specializata,
Serviciul Amenajarea Teritoriului $i Gesiune Date Urbane si reprezintd documentatia prin
care se stabilesc reglementdri specifice pentru o localitate urbana sau rurald, acoperind
toate functiunile: locuire, servicii, productie, circulatie, spatii verzi, institutii publice in
conformitate cu prevederile legale.

5.3. DOCUMENTE SPECIFICE ACTIVITATILOR
Art. 52, In cadrul Primériei orasului Rupea se dau urmatoarcle avize:
a) La Compartimentul Urbanism se elibereaza autorizatii pentru lucriri de constructii,
in conformitate cu prevederile Legii nr.. 50 / 1991 privind autorizarea lucririlor de
constructii i unele masuri pentru realizarea locuintelor, cu modificirile si completirile
ulterioare,
- se elibereazd autorizatii de constructie pentru refele, in conformitate cu prevederile
Legii nr.: 50 / 1991 privind autorizarea lucrérilor de constructii si unele misuri pentru
realizarea locuinfelor, cu modificdrile si completérile ulterioare,
- se clibereazd autorizatii de desfiintare, In conformitate cu prevederile Legii nr.: 50 /
1991 privind autorizarea lucrdrilor de constructii §i unele masuri pentru realizarea
locuinfelor, cu modificdrile si completérile ulterioare,
- se eclibercazd autorizatii pentru organizarea executdirii lucrdrilor de constructii
(organizdri de santier), odatd cu autorizafia de constructie sau separat, in conformitate cu
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prevederile Legii nr.: 50 / 1991 privind autorizarea lucrdrilor de constructii si unele
misuri pentru realizarea locuintelor, cu modificirile si completérile ulterioare.

b.) La compartimentul juridic se elibereaza avize/acorduri pentru desfasurarea
exercitiilor comerciale in zonele destinate folosintei publice din orasul Rupea in

conformitate cu prevederile O.G. nr. 99/2000.

Art.53. in cadrul Primiriei orasului Rupea se dau urmatoarele certificate:

a) La Compartimentul Urbanism se¢ clibereaza certificate de urbanism pentru
constructii, in conformitate cu prevederile Legii nr.: 50 / 1991 privind autorizarea
lucrarilor de constructii si unele masuri pentru realizarea locuintelor, cu modificérile si
completérile ulterioare,

- se elibereazd inconformitate cu prevederile Legii nr.: 50 / 1991 privind autorizarea
lucrérilor de constructii si unele masuri pentru realizarea locuintelor, cu modificérile si
completdrile ulterioare, certificate de urbanism pentru:

- retele si parcdri,

- dezmembréri sau comasdri de imobile si terenuri,

- instrdinari de terenuri,

- se elibereaza certificate de urbanism de dare in folosin{i pentru constructii realizate cu
autorizatie de constructie, indiferent de anul construirii, in conformitate cu prevederile
Legii nr.: 50 / 1991 privind autorizarea lucrarilor de constructii si unele masuri pentru
realizarea locuintelor, cu modificarile si completdrile ulterioare.

Art. 54. In cadrul activititii Compartimentului de Audit Public Intern se intocmesc
pentru fiecare ac{iune: Rapoarte de audit, conform normelor legale

6. CIRCUITUL DOCUMENTELOR

6.1. MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR
Art. 54. Managementul documentelor este constituit din ansamblul activitafilor efectuate
de citre functionarii publici pentru asigurarea controlului documentelor intrate gi/sau
iesite din institutie, cu asigurarea identificdrii $i trasabilité{ii acestora.

Art. 55. Activititile pe care le desfasoard functionarii publici care ocupd functii de
conducere sunt:

a) Repartizarea documentelor in cadrul, serviciilor sau compartimentelor;

b) Urmérirea rezolvérii documentelor de citre functionarii publici de executie, in cadrul
serviciilor sau compartimentelor

¢) Controlul documentelor elaborate in cadrul compartimentelor pe care le coordoneaza.

Art. 56. Activititile pe care le desfdsoard functionarii publici care ocupd functii de
execufie sunt:

a) Preluarea documentelor repartizate spre rezolvare;

b) Elaborarea raspunsurilor la documentele preluate spre rezolvare;

¢) Predarea documentelor elaborate dupa asigurarea realizirii circuitului de semnare.
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Art. 57. Corespondenta adresatd Primariei precum si toate actele intocmite de
compartimentele de specialitate proprii, se inregistraza in registrul general
Documentele secrete sunt gestionate conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 58. Sefii serviciilor si functionarii care intocmesc documentele poartd intrega
raspundere asupra datelor si conginutului acestora, iar in cazul inserdrii unor date sau
informatii eronate, vor raspunde conform legii.

Art. 59. Secretarul Primdriei orasului Rupea , elibereza extrase sau copii de pe orice
act din arhiva Primdriei sau copii dupd actele de stare civild si semneaza actele prevdzute
expres de lege si formularele tipizate, care prevad aceastd semnatura.

7. COMUNICAREA

7.1. Comunicarea documentelor
Art. 60. Compartimentul Relatii cu Publicul va comunica hotérarile consiliului local,
Primarului si Prefectului, de indatd, dar nu mai térziu de 10 zile lucritoare de la data
adoptarii, conform procedurii

7.2. Comunicarea in interiorul instutiei
Art. 61. Comunicarea in scris, in interiorul institutiei, se realizeaza prin intermediul
compartimentului de registraturd si se compune din:
a) Referate / Note de serviciu / Adrese — in cazul cand un compartiment Tngtiinfeazé sau
solicitd, de la unul sau mai multe compartiment, date sau activitai.
b) Dispozifii — in cazurile cind sunt aduse la cunostin{d misuri cu caracter normativ de
citre Primar sau cand sunt solicitari de realizare a unor activitafi interne de citre mai
multe persoane sau compartimente.

7.3. Comunicarea in afara institutiei
Art. 62. Comunicarea in afara institutiei, la nivel international se realizeaza atat pentru
pistrarea legiturilor de infratire cu alte localitati, cat si pentru promovarea imaginii
orasuluii in scopul atragerii investitorilor si accesarii fondurilor rambursabile si
granturilor.
Art. 63. Comunicarea in afara institutiei, la nivel national, este strict legatd de necesitéfile
obiective de functionare ale Primariei orasului Rupea.

Art. 64. Perfectionarea continud a acestor relatii este unul din principiile de baza ale
politicii caliti{ii, existenta lor crednd premisele imbunatéfirii calitdii in activitatea de
servire a cetdteanului.

7.4. Comunicarea cu cetiitenii
Art. 65. In cazul primirii unei solicitiri de la cetdteni, functionarii publici vor respecta
prevederile Legii nr:: 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public:
Exercitarea liberului acces al cetitenilor la informatiile de interes public.
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Art.66. Sporirea gradului de responsabilitate a administrafiei publice locale fatd de
cetdfean, ca beneficiar al deciziei administrative si stimularea participdrii acestora la
procesul de luare a deciziilor de interes general cu caracter normativ, este asigurat prin
Legea 52/2003 privind transparenta decizionali in administratia publica.

Art. 67. Salaria{ii Primiriei orasului Rupea vor permite accesul cetdtenilor la
sedintele publice si vor asigura implicarea persoanelor interesate in procesul de elaborare
a actelor normative de interes public.

8. DISPOZITII FINALE

8.1. MODIFICARI, COMPLETARI
Art. 68. Modificarea prezentului Regulament de organizare si funcfionare se va realiza
in termen de 60 de zile de la data aprobirii unei noi organigrame de catre Consiliul Local,
caz in care va cuprinde si completdrile solicitate in timpul anului anterior.

Art. 69. Completarea prezentului Regulament de organizare si funcfionare se va realiza
la solicitarea scrisd adresatd conducerii executive, de citre sefii serviciilor organizate la
nivelul institufiei.

8.2. CORELAREA CU ALTE DOCUMENTE
Art. 70. Prezentind atat conducerea, organizarea si atributiile compartimentelor, cét si
documentele si circuitul prin care se realizeazi comunicarea in interior §i cu exteriorul,
Regulamentul de organizare si functionare este documentul care descric activitatea
institutiei.

Art. 71. Prezentand atat drepturile si obligatiile conducerii §i ale angajafilor cét si alte
reguli privind disciplina, solutionarea conflictelor, protecfia §i securitatea muncii,
Regulamentul intern este documentul care descrie raporturile de muncé care se stabilesc
intre angajat $i angajator.

in aceste conditii Regulamentul intern este un document complementar Regulamentului
de organizare si funcfionare, care nu trebuie si confind prevederi care sd vind in
contradictie cu acesta.

Art. 72. Regulamentul de organizare si functionare i Regulamentul intern vor sta la
baza elaboririi oriciror alte documente care sé fie aplicabile institutiei sau angajatilor.

8.3. APROBAREA SI INTRAREA iN VIGOARE
Art. 73. Regulamentul de organizare §i functionare se aproba prin Hotdrare a Consiliului
Local si intrd in vigoare conform acesteia.
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