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Cap. 1. DISPOZITII GENERALE

1.1. DATE GENERALE
Art. 1. Primarul, Viceprimarul si Secretarul General , impreuna cu aparatul propriu
al Primarului constituie o structura permanenti, denumiti PRIMARIA ORASULUI
RUPEA
Art. 2. PRIMARIA ORASULUI RUPEA este autoritate a administratiei publice
din unitatea administrativ teritoriala si realizeaza autonomia locald, avand ca autoritate
deliberativa, CONSILIUL LOCAL, iar ca autoritate executivi, PRIMARUL.
Art. 3. Consiliul Local si Primarul sunt alesi in conditiile legii privind alegerile locale.
Art. 4. PRIMARIA ORASULUI RUPEA este organizata si functioneaza in
temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii
autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in
solutionarea problemelor locale de interes deosebit.
Art. 5. PRIMARIA ORASULUI RUPEA are dreptul si capacitatea efectiva de a
solutiona 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 alta parte, nu exista relatii de
subordonare.
Art. 7. Sediul Primariei este situat in orasul Rupea, str. Republicii nr. 169.

1.2. SISTEMUL CALITATII
Art. 8. Conducerea primariei orasului Rupea se angajeaza sa actioneze pentru
indeplinirea politicii in domeniul calitatii, a obiectivelor stabilite, pentru imbunatatirea
continud a Sistemului de Management al Calitatii, pentru satisfacerea cerintelor clientilor,
asigurand 1n acest scop alocarea resurselor umane, financiare si mentinerea infrastructurii
necersare realizarii conformitatii serviciilor prestate in raport cu cerintele impuse.
Art. 9. Primaria orasului Rupea va implementa si mentine in functiune un
sistem de management al calitatii
Art. 10. Obiectivele politicii in domeniul calittii in Priméria Orasului Rupea , sunt:
| Implementarea si mentinerea in functiune a unui sistem de control intern managerial
") Identificarea si corectarea punctelor slabe din sistem, modul de lucru si imbunatatirea
sistemului pentru a preveni aparitia neconformitatilor;
"1 Cresterea increderii 1n serviciile oferite de Primaria Rupea;
] Realizarea unei imagini favorabile si cresterea reputatiei Primariei;
1 Reducerea sistematica a costurilor noncalitatii in cadrul Primariei Rupea;
"] Satisfacerea cerintelor clientilor prin definirea si indeplinirea cerintelor acestora si
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cresterea numarului de servicii oferite acestuia.

Cap. 2. CONDUCEREA

2.1. PRIMARUL
Art. 11.
Rolul primarului

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

(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 Tncadrate cu functionari publici si personal contractual.

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

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa 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 oricéror proiecte de hotarari, inclusiv
ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, n
procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executivd a administratiei publice
locale, reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane si straine, precum si in justitie

Art. 12. Atributiile primarului in conformitate cu art. 155 din Codul Administrativ
(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.
(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:
a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;
b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor,
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referendumului si a recensamantului;

c) indeplineste alte atributii 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 economica, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica
pe pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru
pregdtirea si desfagurarea in bune conditii a acestora;

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

d) elaboreaza, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul
unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

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

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

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului
secundar.

(5) In exercitarea atributiilor previzute 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 publicd de interes local;

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

) ia masuri pentru organizarea executarii i executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

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

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

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
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consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

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

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetdtenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la
indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in
conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

(8) Numirea conducatorilor institutiilor 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 partii a VI-a titlul II capitolul VI sau titlul III capitolul IV, dupa 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) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civila, a
sarcinilor ce i revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si
desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii
stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna, in oragul
sau in municipiul in care a fost ales.

(2) In aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale,
daca sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

2.2. VICEPRIMARUL
Art. 14. Date generale:
a) Primaria orasului Rupea are un Viceprimar ales in conditiile legii.
b) Viceprimarul exercita atributiile ce 1i sunt delegate de catre Primar.
¢) In caz de vacanta a functiei de primar, atributiile sunt delegate de cétre Primar,
viceprimarului

Art. 15. Atributiile Viceprimarului in calitate de reprezentant al comunitétii locale, sunt
urmdtoarele:
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a) Atributiile delegate viceprimarilului sunt aduse la cunostinta acestuia printr-o
Dispozitie interna.

b) Viceprimarul conduce Serviciul aflat in subordinea lui ierarhica, putand

solicita contributia si altor servicii functionale pentru pregatirea si executarea atributiilor
delegate.

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

Art. 16. Atributiile Viceprimarului in domeniul managementului calitatii, sunt
urmatoarele:

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

b) Raspunde de indeplinirea obligatiilor ce ii revin din procedurile de executie aferente
activitatilor pentru care are atributii delegate.

2.3. SECRETARUL GENERAL UAT
Art. 17. 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 n activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea
functionarii aparatului de specialitate al primarului sau, dupa caz, al consiliului judetean,
continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale Intre compartimentele din
cadrul acestora.

(2) Perioada in care persoana cu studii superioare juridice sau administrative sau
stiinte politice ocupa functia publica de secretar general al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale constituie vechime in specialitatea studiilor.

(3) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu poate fi
sot, sotie sau ruda pana la gradul al II-lea cu primarul sau cu viceprimarul, sub sanctiunea
eliberarii din functie.

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

Art. 18. (1) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale
indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului,, hotararile consiliului local,

b) participa la sedintele consiliului local,

c) 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 hotararilor consiliului
local si a dispozitiilor primarului
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e) asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a);

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

g) asigurd pregétirea lucrarilor 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 fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea
nr. 246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-
teritoriald in cadrul careia functioneaza;

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

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local,
a consilierilor locali;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui
de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia,
cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotarari a
consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea si stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia
parte consilierii locali eni care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) di Codul
Administrativ; informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al
acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in
asemenea cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

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

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

(3) Secretarul general al oragsului comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii
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succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru i publicitate
imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala 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 cunostinta, 1n situatia in care decesul a survenit pe raza altei
unitafi administrativ-teritoriale;

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta
teritoriald se afla imobilele defunctilor inscrisi 1n carti funciare Infiintate ca urmare a
finalizarii inregistrarii sistematice.

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

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

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

c¢) data nasterii, in format zi, luna, 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 prevazuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane
care exercitd atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la
propunerea secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al
comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a
municipiului sau, dupa caz, de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea 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 persoanelor

Biblioteca

Art. 19. In plus fatd de atributiile legale standard, Secretarul General indeplineste
urmatoarele sarcini

- Atributiile Secretarului General in domeniul controlului intern managerial, sunt
urmatoarele:

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

b) Raspunde de indeplinirea obligatiilor ce ii revin din procedurile de executie aferente
activitatilor pe care le coordoneaza.
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- Secretarul General indeplineste urmatoarele sarcini privind egalitatea de sanse:

e Coordoneaza la nivelul aparatului de specialitate implementarea strategiilor si a
planurilor de actiune privind egalitatea de sanse intre femei si barbati;

e Monitorizeaza respectarea principiului egalitatii de sanse si de tratament in politicile de
resurse umane si in elaborarea actelor administrative;

e Acorda sprijin metodologic responsabililor desemnati cu atributii in domeniul egalitatii
desanse in cadrul primariei.

2.4 ADMINISTRATORUL PUBLIC
Art. 20  Atributiile, numirea si eliberarea din functie a administratorului public

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

(2) Persoanele care pot ocupa functia de administrator public, de regula, trebuie sa 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 si administratorul public pe
duratd determinatd. Durata contractului de management al administratorului public nu
poate depasi durata mandatului primarului, in timpul caruia 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, calitatea
de ordonator principal de credite.

(7) Eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozitia
primarului §i intervine in urmatoarele situatii:

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

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

¢) in situatia in care administratorul public nu 1si Indeplineste obligatiile stabilite in
sarcina sa prin contractul de management;

d) 1n alte situatii prevazute de lege.

Art. 21. Administratorul public va coordona activitatile Compartimentului Achizitii
Publice , Integrare Europeana din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului orasului
Rupea.
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Art. 22 Administratorul public are obligatia sa intocmeasca declaratii de avere si
declaratii de interese si s le depuna in conditiile Legii nr. 176/2010, cu modificarile si
completarile ulterioare.

2.5. CONDUCEREA EXECUTIVA
Art. 23. Conducerea executiva este realizata prin intermediul sefilor de servicii
organizate in cadrul Primariei orasului Rupea , precum si prin responsabilii de activitati,
numiti prin Dispozitie a Primarului.

Art. 24. Atributiile conducerii executive, conform functiei publice exercitate, sunt
urmatoarele:

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

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

d) Indruma, urmareste si verifici permanent utilizarea eficientd a programului de lucru.
e) Asigura si raspunde de rezolvarea In termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a
petitiilor.

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

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

h) Verifica permanent termenele de raspuns la solicitdrile cetatenilor, pentru a nu se
realiza aprobari tacite ale acestora, cu respectarea legislatiei in vigoare.

i) Vizeaza documentele cu implicatii financiare aferente activitatii compartimentului
coordonat.

Art. 25. Atributiile Tn domeniul controlului intern managerial, sunt urmatoarele:

a) Elaboreaza 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 aparitia de neconformitati.

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

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

Cap. 3. ORGANIZAREA

3.1. ORGANIGRAMA
Art. 26. Activitatile care se desfasoara in Primaria orasului Rupea sunt organizate in
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cadrul unor compartimente sau servicii, functie de numarul de functionari publici de
executie si sunt grupate astfel:

1. Servicii subordonate direct Primarului: Serviciul contabilitate , impozite si taxe
locale , Compartimentul Audit Public Intern, Cabinet Primar, Compartiment
Administrare Obiectiv Turistic, Administrator Public

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

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

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

3.2. ORGANISME COLECTIVE

Art. 27. In cadrul Primiriei orasului Rupea sunt organizate urmitoarele organisme
colective:

"1 Comisia de aparare impotriva dezastrelor,

| Comitetul local pentru situatii de urgenta

"1 Comitetul local de iarna

| Comisia locala de aplicare a legilor fondului funciar

| Comisia de disciplina,

| Comisia Paritara

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

| 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 folosintei publice din orasul
Rupea

"1 Comisia de pasunat

| Comisisia pentru actualizarea domeniului public si prival al UAT

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

Art. 28. 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,
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¢) intre compartimentele organizate la nivelul Primariei si institutiile centrale si locale,
d) intre compartimentele organizate la nivelul Primariei si organizatiile si agentii
economici cu care are stabilite legaturi sau dezvoltd parteneriate de tip public - privat.

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

a) pe linia gestionarii resurselor umane:

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

b) pe linia gestionarii resurselor financiare:

- intre Serviciul Contabilitate Impozite si Taxe locale si restul compartimentelor
organizate la nivelul Primariei pentru asigurarea resurselor financiare necesare realizarii
atributiilor institutiei;

¢) pe linia gestionarii resurselor bugetare:

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

d) pe linia gestionarii si amenajarii teritoriului municipiului:

- intre Compartimentul Urbanism si cetdtenii, institutiile si agentii economici, care
doresc sa se extinda sau sa construiascd pe domeniul public sau privat al orasului ;

- intre Compartimentul Registru Agricol , Compartimentul Fond Funciar si cetatenii care
detin terenuri pe teritoriul orasului .

Art. 30. 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 respectarii normelor de gestionare a resurselor
materiale si financiare.

¢) pe linia respectarii autorizatiilor si normelor de constructie:

- intre Compartimentul Urbanism si cetdteni, pentru prevenirea indisciplinei in
constructii si asigurarea dezvoltarii urbane a orasului 1n baza unor strategii;

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

a) intre Compartimentul Relatii cu publicul , Registratura si cetdteni, institutii si agenti
economici, din tara si straindtate pentru:

- asigurarea promovarii imaginii Primariei in rindul comunitatii;

- asigurarea informadrii cetatenilor referitor la activitatile din Primarie;

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

b) intre Primar si ONG si cetdteni, institutii, organizatii si agenti

economici, din tara si strainatate pentru:
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- promovarea imaginii oragsului pe plan international;
- imbunatatirea vietii comunitatii prin implicarea societatii civile.

Art. 32. Relatiile juridice in interesul cetateanului sunt relatii care se stabilesc:

a) pe linia autorizarii:

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

b) pe linia revendicarilor:

- intre Compartimentul juridic §i cetateni pentru asigurarea rezolvarii solicitarilor
acestora pe baza Legii nr.: 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in
mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989;

¢) pe linia protejarii:

- intre Serviciul comunitar de asistenta sociala si cetdteni pentru asigurarea ocrotirii
persoanelor lipsite de capacitate de exercifiu sau cu capacitate restransa, precum si a celor
pe deplin capabili care, din cauza unor imprejurari prevazute de lege (batranete, boala,
infirmitate) nu isi pot apara interesele in mod corespunzator;

- intre Serviciul de voluntariat si cetdteni pentru asigurarea protectiei acestora, a
bunurilor materiale, a valorilor culturale si a factorilor de mediu, in caz de razboi sau
dezastre.

Art. 33. Relatiile de sprijinire a comunititii locale sunt relatii care se stabilesc:
a) pe linia asigurarii surselor de finantare:

- intre Compartimentul Achizitii publice —Integrare Europeana si organizatiile

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

b) pe linia turismului:

- intre Primar si organizatiile sau persoanele fizice / juridice pentru dezvoltarea si
promovarea turismului 1n orag

¢) pe linia obtinerii acordurilor pentru constructii:

- intre Comaprtimentu Urbanismsi persoanele fizice / juridice care doresc sa
realizeze constructii pe teritoriul orasului.

d) pe linia concesionarilor:

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

e) pe linia ocuparii temporare a domeniului public:

- intre Compartimentul Urbanism, Serviciul Impozite si Taxe locale si persoanele fizice
/ juridice care doresc sd ocupe temporar / permanent terenuri apartindnd domeniului
public cu constructii provizorii si obiecte de mobilier urban.

g) pe linia circulatiei pe drumurile publice:
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Intre Compartimentul Gospodarire comunala si cetatenii cae doresc inregistrarea la
nivelul localitatii a vehicolelor nesupuse inmatricularii.

h) pe linia asigurarii zonelor de agrement:

- intre Compartimentul Gospodarire comunala si cetdtenii oragului pentru amenajarea
parcurilor, scuarurilor publice si a locurilor de joaca publice.

i) pe linia iluminatului public:

- intre Compartimentul Administrativ si cetdtenii oragului pentru asigurarea continuitatii
in functionare a iluminatului public si impodobirea orasului cu ocazia sarbatorilor de
iarna.

j) pe linia curateniei:

- intre Compartimentul Gospodarire Comunala si cetdtenii orasului pentru asigurarea
salubrizarii cailor publice, a Intretinerii zonelor verzi aferente cdilor publice si a colectarii
deseurilor menajere.

Art. 34. Relatiile de sustinere a activitatii sunt relatii care se stabilesc:

a) intre compartimentul Achizitii Publice si celelate compartimente pentru asigurarea
dotarilor necesare desfasurarii activitatilor.

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

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

d) intre Compartimentul Contabilitate si celelalte compartimente pentru

asigurarea controlul cheltuielilor fondurilor publice;

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

f) intre Compartimentul juridic si celelate compartimente organizate la nivelul Primariei,
pentru asigurarea consultantei juridice necesare activitatilor;

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

Art. 35. Consiliul Local are sub autoritatea sa:

1. Institutii de invatamant cu personalitate juridica: Liceul st. O.losif Rupea, Scoala
Gimnaziala Rupea

2. Institutii de cultura: Casa Ordseneasca de Cultura

3. Serviciul Public de de Asistenta Sociala: Cantina Sociala

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

5.. Spitalul orasenesc Rupea

14
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Art. 36. Intre entititile prezentate la art. 36 si serviciile sau compartimentele din aparatul
al primarului , exista urmétoarele tipuri de relatii:

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

b) de coordonare a gestionarii resurselor bugetare, intre serviciul

contabilitate impozite si taxe locale si buget si toate entitatile prezentate la art. 36;

¢) de control: intre biroul de audit public si aceste entitati;

d) de gestionare a dispozitiilor Primarului: intre compartimentele Secretariat si
Administrativ si entitatile care desfasoara activitdti pe baza acestor acte normative;

e) de legatura cu Consiliul Local, intre secretar si entitatile care pentru desfagurarea
activitatii au nevoie de hotarari ale Consiliului Local.

4. ATRIBUTII

4.1. ATRIBUTII GENERALE
Art. 37. Administratia publica 1n unitdtile administrativ-teritoriale se organizeaza si
functioneaza in temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice,
eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii
cetatenilor in
solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Art. 38. Autonomia locala priveste organizarea, functionarea, competentele si atributiile,
precum si gestionarea resurselor care, potrivit legii, apartin orasului.

Art. 39. Competentele si atributiile autoritatilor administratiei publice locale se stabilesc
numai prin lege. Aceste competente sunt depline si exclusive, cu exceptia cazurilor
prevazute de lege.

Art. 40. Autonomia locala confera autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in
limitele legii, s aiba initiative 1n toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod
expres in competenta altor autoritdti publice.

4.2. ATRIBUTHILE COMPARTIMENTELOR
Art. 41. Serviciile si compartimentele organizate la nivelul Primariei, au ca atributie
comund asigurarea evidentei corespondentei primite §i rezolvarea acesteia cu respectarea
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prevederilor legale si in termenele stabilite, respectarea codului etic, a normelor GDPR si
a principiilor privind egalitatea de sanse.

Art. 42. Serviciile si compartimentele organizate la nivelul Primariei, indeplinesc pe
langa principalele atributii specifice enumerate mai jos si alte atributii stabilite prin
hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului orasului Rupea

1. Compartimentul Relatii cu Publicul si Registratura

e Gestionarea fluxului documentelor: Asigura primirea, inregistrarea in registrul
general de intrare-iesire si distribuirea corespondentei catre compartimentele de
specialitate.

o Transparenta decizionala: Aplica prevederile Legii nr. 52/2003, asigurand
publicarea proiectelor de acte normative si facilitind participarea cetatenilor la
procesul de luare a deciziilor.

e Accesul la informatii de interes public: Coordoneaza aplicarea Legii nr.
544/2001, formuland raspunsuri la solicitarile primite si mentinand actualizat
buletinul informativ al institutiei.

« Managementul petitiilor: Inregistreaza si urmareste termenul de solutionare a
petitiilor conform O.G. nr. 27/2002, informand conducerea despre eventualele
intarzieri.

e Comunicare externa: Redacteaza si distribuie comunicate de presa si

o Punct de contact GDPR: Asigura primirea si inregistrarea solicitarilor din partea
cetdtenilor (persoane vizate) privind exercitarea drepturilor acestora (acces,
rectificare, stergere, restrictionare) conform Regulamentului (UE) 2016/679 si le
directioneaza imediat catre Responsabilul cu Protectia Datelor (DPO)..

o Confidentialitatea fluxului primar: Asigura manipularea documentelor ce
contin date cu caracter personal (CNP-uri, date medicale, date financiare) in
regim de confidentialitate, limitand accesul vizual al persoanelor neautorizate in
timpul procesului de inregistrare..

e Accesul la informatii de interes public: Coordoneaza aplicarea Legii nr.
544/2001, formuland raspunsuri la solicitarile primite $i mentinand actualizat
buletinul informativ al institutiei.

2. Compartimentul Resurse Umane

e Gestiunea carierei: Intocmeste documentatia pentru concursuri, numiri,
transferuri, detagari sau incetarea raporturilor de serviciu/munca.

16


http://www.primariarupea.ro/
http://www.rupeaturistica.ro/
mailto:contact@primariarupea.ro

ROMANIA
JUDETUL BRASOV
U.A.T. ORASUL RUPEA
Str. Republicii nr. 169, cod postal 505500
Tel. 0268/260490; Fax: 0268/260788

WwWw.primariarupea.ro, www.rupeaturistica.ro
mail: contact@primariarupea.ro

e Dosare profesionale: Administreaza si pastreaza dosarele profesionale ale
functionarilor publici si dosarele personale ale personalului contractual in conditii
de confidentialitate.

o Evaluarea performantelor: Coordoneaza procesul anual de evaluare a
performantelor profesionale individuale si monitorizeaza atingerea obiectivelor
stabilite.

« Salarizare si pontaj: intocmeste statele de functii si statele de plati, gestioneaza
pontajele lunare si evidenta concediilor de odihna sau medicale.

o Instruire profesionala: Identifica nevoile de instruire si elaboreaza planul anual
de perfectionare profesionald a angajatilor.

3. Compartimentul Juridic

o Reprezentare instanta: Asigura reprezentarea intereselor Orasului Rupea si ale
Primarului in fata instantelor judecatoresti, redactand actiuni, intampinari si cai de
atac.

e Avizarea legalitatii: Verificad si contrasemneaza sub aspectul legalitatii proiectele
de hotarari ale Consiliului Local si dispozitiile emise de Primar.

o Consultanta juridica: Elaboreaza opinii juridice privind interpretarea si aplicarea
actelor normative in activitatea compartimentelor institutiei.

o Contracte: Redacteaza proiecte de contracte de achizitii, inchiriere sau
concesionare i negociaza clauzele juridice ale acestora.

o Legislatia restituirii: Acorda asistenta juridica comisiilor locale de aplicare a
legilor fondului funciar si a Legii nr. 10/2001.

Consiliere de Etica si Integritate (Atributii specifice Consilierului de Etica):

e Ofera consultantd confidentiald functionarilor publici si personalului contractual
cu privire la respectarea normelor de conduita si la evitarea conflictelor de
interese.

e Monitorizeaza aplicarea normelor de conduita profesionala si de eticd in cadrul
aparatului de specialitate al primarului.

o Elaboreaza rapoarte anuale privind respectarea normelor de conduita de catre
personalul institutiei, pe care le prezinta primarului si le publica pe site-ul
institutiei.

e Propune actiuni corective si masuri de prevenire a aparitiei neconformitatilor
legate de eticd si integritate in procesele administrative.

o Participa la sesiunile de instruire si informare a angajatilor cu privire la normele
de conduita, valorile institutionale si principiile etice ale functiei publice.
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4. Serviciul Contabilitate, Impozite si Taxe Locale
A. Elaborarea si Executia Bugetului Local

o Planificare bugetara: Centralizeaza datele necesare pentru fundamentarea
proiectului bugetului local de venituri si cheltuieli, asigurand intocmirea bugetului
pe programe si verificarea concordantei acestuia cu bugetul in forma clasica.

e Monitorizare zilnica: Urmareste zilnic derularea contului de executie a bugetului
local si comunica institutiilor finantate nivelul creditelor bugetare aprobate.

« Raportare anuali: Iintocmeste si supune aprobarii Consiliului Local contul de
executie anual al bugetului local.

e Gestiunea resurselor: Coordoneaza restul compartimentelor din Primarie pentru
asigurarea resurselor financiare si a creditelor bugetare necesare realizarii
atributiilor institutiei.

B. Controlul Financiar Preventiv (CFP) si Angajarea Cheltuielilor

e Viza de control: Acorda viza de Control Financiar Preventiv (CFP) pe toate
angajamentele legale si pe documentele privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiei.

o Evidenta angajamentelor: Organizeaza, tine evidenta si raporteaza
angajamentele bugetare si legale In conformitate cu legislatia in vigoare.

o Verificarea legalitatii: Asigurd controlul cheltuielilor fondurilor publice prin
verificarea documentelor cu implicatii financiare din toate compartimentele.

C. Contabilitate si Gestiune Patrimoniala

o [Inregistrare sistematicii: Asigura inregistrarea cronologica si sistematica,
prelucrarea si pastrarea informatiilor cu privire la situatia patrimoniala a
institutiei.

o Control patrimonial: Controleaza operatiunile patrimoniale efectuate si
procedeele de prelucrare utilizate, garantand exactitatea datelor contabile
furnizate.

« Situatii financiare: Furnizeaza informatiile necesare pentru stabilirea
patrimoniului, executia bugetului si intocmirea balantelor financiare si a bilantului
contabil.

o Relatia cu tertii: Gestioneazd informatiile financiare 1n relatiile cu clientii,
furnizorii, bancile si organele fiscale.

D. Administrarea Impozitelor si Taxelor Locale
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Colectare si urmarire: Organizeaza activitatea de urmarire si incasare a
impozitelor si taxelor locale de la toti contribuabilii (persoane fizice si juridice) de
pe raza unitatii administrativ-teritoriale.

Evidenta contribuabililor: Verifica, prin compartimentele de specialitate,
corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la organul fiscal teritorial.

Gestiunea veniturilor: Monitorizeaza permanent fluxurile de numerar din taxe si
impozite pentru a asigura baza de venituri necesara executiei bugetare.

E. Coordonarea Entitatilor Subordonate

Suport financiar: Asigura coordonarea gestionarii resurselor bugetare pentru
toate entitdtile subordonate Consiliului Local (scoli, institutii de culturd, spital,
cantina sociala).

Controlul subordonatelor: Colaboreaza cu Biroul de Audit pentru verificarea
modului in care aceste entitati utilizeaza resursele financiare alocate.

5. Compartimentul Urbanism

A. Autorizarea Executarii Lucrarilor de Constructii

Emiterea actelor de autoritate: Executa lucrarile de Intocmire, aprobare si
elibereaza autorizatiile de construire sau de desfiintare pentru constructii civile si
retele de utilitati.

Certificarea urbanistica: Gestioneaza procesul de eliberare a Certificatelor de
Urbanism pentru constructii, retele, parcari, precum si pentru operatiuni notariale
precum dezmembrari, comasari sau instrdinari de terenuri.

Receptia lucrarilor: Elibereaza certificatele de atestare a edificarii constructiilor
(certificate de dare in folosintd) pentru proiectele realizate in baza unei autorizatii.
Gestionarea registrelor: Tine evidenta stricta a tuturor actelor emise prin
intermediul registrului autorizatiilor de construire si desfiintare.

B. Planificare Teritoriala si Documentatii de Urbanism

Gestionarea PUG: Monitorizeazd implementarea Planului Urbanistic General
(PUG), documentatia tehnica ce stabileste reglementarile pentru locuire, servicii,
productie, circulatie si spatii verzi.

Elaborarea strategiilor: Asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de
lege si le supune aprobarii Consiliului Local pentru a asigura o dezvoltare urbana
coerenta.
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e Verificarea tehnica: Emite avizele si acordurile date in competenta sa, dupa
verificarea riguroasd a conformitatii cu cerintele tehnice si legale.

C. Disciplina in Constructii si Control

o Inspectii pe teren: Efectueaza controale periodice pe teren pentru verificarea
respectarii autorizatiilor de construire si a documentatiilor de urbanism aprobate.

e Prevenirea indisciplinei: Actioneaza pentru prevenirea constructiilor
neautorizate si asigura conformarea cetatenilor la normele de urbanism ale
orasului.

e Verificarea amplasamentelor: Realizeaza identificari in teren pentru
autorizatiile ce urmeaza a fi elaborate, certificand regularitatea si legalitatea
acestora.

D. Gestionarea Domeniului Public si Infrastructurii

e Ocuparea domeniului public: Elibereaza autorizatii pentru ocuparea temporara
sau permanenta a terenurilor apartinand domeniului public cu materiale de
constructii, schele sau mobilier urban.

e Autorizarea lucrarilor edilitare: Emite autorizatii de sapatura pentru realizarea
si interventia la retelele de utilitati amplasate pe domeniul public.

o Elemente de siguranta: Inventariaza si urmareste starea tehnica a strazilor,
trotuarelor, indicatoarelor de circulatie si a intersectiilor semaforizate.

e Concesiondri: Colaboreaza cu Secretarul General si Serviciul Contabilitate
pentru gestionarea solicitarilor de concesionare a terenurilor destinate
constructiilor.

E. Protectia Patrimoniului si Estetica Urbana

e Monumente istorice: Tine evidenta monumentelor istorice, de arhitectura, a
rezervatiilor si siturilor istorice de pe raza orasului Rupea.

o Protectia ariilor rezervate: Asigurd respectarea regimului de protectie pentru
zonele cu monumente istorice si avizeaza lucrarile de interventie in aceste
perimetre.

o Spatii verzi: Elaboreaza documentatiile necesare pentru amenajarea parcurilor,
scuarurilor publice si locurilor de joaca.

o Nomenclatura stradala: Gestioneaza registrul de nomenclatura stradala si
atribuie numere administrative imobilelor.
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6. Compartimentul Gospodarire Comunala

Infrastructura rutiera: Monitorizeaza starea tehnica a strazilor, trotuarelor si
semnalizdrii rutiere, propunand lucrari de reparatii.

Servicii publice: Coordoneaza activitatile de salubrizare stradala, deszapezire si
intretinere a zonelor verzi si parcurilor.

Iluminat public: Urmareste functionarea sistemului de iluminat public si
intervine pentru remedierea defectiunilor prin operatori specializati.

Mediu: Monitorizeaza respectarea normelor de protectie a mediului si participa la
gestionarea deseurilor pe raza localitatii. .

7.Compartimentul Audit Public Intern

Cadrul legal care reglementeaza organizarea si functionarea audutului public la nivelul
U.A.T este :

Legea nr.672/2002 privind auditul public intern,republicata;

HG nr.1086/2013 pentru aprobarea Normelor generaleprivind exercitarea
activitatii de audit public intern;

OMFP nr.252/2004 pentru aprobarea Codului privind conduita etica a auditorului
intern;

Normele metodologice proprii privind exercitarea activitatii de audit public intern
, avizate de DGRFP Brasov- Serviciul Audit Public Intern

Compartimentul de Audit Public Intern din cadrul U.A.T Rupea desfasoara o
activitate functional-independenta si obiectiva, menita sa dea asigurare si consiliere
,conceputa sa adauge valoare activitatilor entitatilor publice din cadrul U.A.T Rupea
precum si subordonatele acestora.. Auditul public intern evalueaza si imbunatateste
eficienta si eficacitatea managementului riscului ,precum si controlului proceselor
administrative.

Atributiile compartimentului de audit intern sunt urmatoarele :

1. Elaboreazé/actualizeazd norme proprii privind exercitarea activitdtii de audit intern in

cadrul U.A.T.Rupea, avizate de ciatre DGRFP Brasov .

2. Elaboreazd/actualizeaza Carta de audit intern in cadrul U.A.T.Rupea, avizate de citre

DGRFP Brasov si aprobata de Primarul Orasului Rupea.

3. Elaboreaza proiectul Planului multianual de audit intern pe o perioada de 4 ani si, pe

baza acestuia, proiectul Planului anual de audit intern, avand in vedere evaluarea riscului

asociat diferitelor structuri ,activitati,programe/ proiecte sau operatiuni cu preluarea

propunerilor conducerii ,tinand seama de recomandarile Curtii de Conturi .Actualizeaza
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planul in functie de modificarile legislative sau organizatorice si de schimbarile
semnificative privind expunerea la riscuri a structurilor auditate.

4. Elaboreaza / revizuieste procedurile operationale specificea activitatii de audit public
intern;

5. Efectueaza activitati de audit intern pentru a evalua dacd sistemele de management si
control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate.

Auditul intern se exercitd asupra tuturor activitatilor desfasurate la nivelul
U.A.T.Rupea precum si la subordonatele acesteia daca acestea nu au organizat
compartiment de audit public intern.

6, Compartimentul de audit intern auditeaza, cel putin o data la 4 ani, fara a se limita la
urmatoarele:

a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de entitatea publica din
momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii
finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;

b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;
c¢) administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri;

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatilor
administrativ-teritoriale;

e) constituirea veniturilor, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta,
precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

f) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor;

1) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
j) sistemele informatice.

7. Raporteaza Primarului U.A.T.Rupea si structurii de control intern abilitate
iregularitatile sau posibilele prejudicii identificate pe parcursul misiunilor de audit intern
in termen de 3 zile lucratoare de la constatare.

8. Monitorizeaza implementarea recomandarilor formulate in rapoartele de audit intern ,
in cooperare cu structurile auditate;

9. Informeaza DGRFP Brasov despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul
entitatii publice. Compartimentul de audit intern transmite la DGRFP Brasov sinteze ale
recomandarilor neinsusite de catre conducatorul entitatii publice si consecintele
neimplementarii acestora, Insotite de documentatia relevanta.

10. Elaboreaza Raportul anual al activitatii de audit intern din cadrul U.A.T.Rupea
,aprobat de Primar prin care prezinta modul de realizare a obiectivelor compartimentului
de audit intern si pe care il transmite la DGRFP Brasov,pana la data de 31 ianuarie a
anului urmator, pentru anul incheiat.
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11. Elaboreaza Programul de asigurare si imbunatatire a calitatii activitatii de audit public

intern;

8. Compartimentul Administrare Obiectiv Turistic (Cetatea Rupea)

Gestiune patrimoniu: Raspunde de integritatea bunurilor mobile si imobile
aflate in incinta Cetatii Rupea.

Flux vizitatori: Gestioneaza sistemul de ticketing, asigura accesul turistilor si
respectarea regulamentului de vizitare.

Promovare: Distribuie materiale informative si propune strategii de promovare
turisticd a obiectivului pe plan national si international.

Mentenanta: Coordoneaza echipele de curdtenie si intretinere a spatiilor verzi si
a drumurilor de acces cétre cetate.

Evenimente: Planifica si asigura suportul logistic pentru evenimentele culturale
sau promotionale desfasurate in incinta obiectivului.

9.Compartimentul Achizitii Publice si Integrare Europeana -
Compartimentul Achizitii Publice si Integrare Europeana functioneaza sub coordonarea
Administratorului Public si are urmatoarele atributii principale si specifice:

A. Planificarea si Strategia Achizitiilor

Elaborarea PAAP: Intocmeste si actualizeaza Programul Anual al Achizitiilor
Publice (PAAP) pe baza necesitatilor transmise de toate compartimentele
primariei si a resurselor financiare aprobate in buget.

Strategia de contractare: Elaboreaza strategia de contractare pentru fiecare
procedura, stabilind pasii, termenele si criteriile de selectie in conformitate cu
legislatia n vigoare.

Cercetarea pietei: Realizeaza studii de piata si consultari pentru determinarea
valorii estimate a contractelor, asigurand folosirea eficientd a banilor publici.

B. Derularea Procedurilor de Achizitie

Documentatia de atribuire: Coordoneaza si participd la elaborarea
documentatiei de atribuire, incluzand Fisa de Date a achizitiei, caietele de sarcini
(in colaborare cu serviciile de specialitate) si proiectele de contract.
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o Publicitatea procedurilor: Asigura transmiterea spre publicare a anunturilor de
participare, de atribuire sau de tip erata in sistemul electronic de achizitii publice
(SEAP).

e Comisia de evaluare: Asigura secretariatul comisiilor de evaluare a ofertelor,
intocmind procesele-verbale, raportul procedurii si comunicarile catre ofertanti.

o Finalizarea contractelor: Asigura incheierea contractelor de achizitie publica,
evidenta acestora si difuzarea lor catre compartimentele responsabile cu
monitorizarea executiei.

C. Integrare Europeana si Gestiune Proiecte

o Identificarea surselor de finantare: Identifica, selecteaza si procura informatii
referitoare la programele europene, granturile nationale sau alte surse de finantare
nerambursabild aplicabile nevoilor comunitatii din Rupea.

o Elaborarea cererilor de finantare: Initiaza si coordoneaza redactarea cererilor
de finantare si a documentatiei tehnico-economice necesare pentru accesarea
fondurilor structurale.

o Managementul proiectelor: Acorda asistentd beneficiarilor si echipei de
implementare 1n derularea proiectelor finantate de Uniunea Europeana, asigurand
respectarea manualelor de proceduri si a contractelor de finantare.

« Relatia cu finantatorii: Dezvoltad contacte directe cu autoritdtile de management
si organismele intermediare pentru monitorizarea stadiului proiectelor si
justificarea cheltuielilor.

D. Monitorizare, Arhivare si Transparenta

« Dosarul achizitiei: Intocmeste, tine evidenta si arhiveaza dosarul complet al
fiecdrei licitatii sau achizitii directe organizate, conform normelor legale de
pastrare a documentelor.

o Raportiri obligatorii: Elaboreaza raportari periodice catre Agentia Nationala
pentru Achizitii Publice (ANAP) si alte institutii de control privind contractele
atribuite.

o Consultarea cetatenilor: Sprijina cetatenii si organizatiile interesate (persoane
fizice/juridice) care doresc sd acceseze fonduri europene prin oferirea de
informatii generale si asistenta.

E. Relatii de Coordonare si Suport Intern
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e Suport logistic: Colaboreaza cu toate compartimentele din Primarie pentru a
asigura dotarile necesare desfasurarii activitatilor acestora conform
reglementdrilor legale.

o Consiliere interna: Oferd consultanta sefilor de servicii privind modalitatile
legale de achizitie pentru bunurile, serviciile sau lucrarile specifice domeniului lor
de activitate.

10. Compartimentul Administrativ are urmatoarele atributii principale si specifice:
A. Gestiunea si Intretinerea Patrimoniului si Infrastructurii

e Asigura administrarea, intretinerea si utilizarea optima a imobilelor si instalatiilor
aferente acestora (electrice, sanitare, termice) aflate in patrimoniul si
administrarea Primariei.

e Monitorizeaza permanent starea tehnica a sediilor institutiei si propune planuri de
reparatii curente sau capitale, urmarind executarea acestora conform standardelor
de calitate.

o Coordoneaza activitatea de curatenie in toate sediile Primariei, asigurand conditii
optime de igiena pentru personal si cetdteni.

e Raspunde de inventarierea periodicd a bunurilor mobile din dotarea
compartimentelor, asigurand etichetarea si evidenta corectd a acestora.

B. Managementul Utilitatilor si al Consumurilor

« Incheie si monitorizeazi contractele pentru furnizarea utilitatilor esentiale: energie
electrica, apd, canalizare, gaze naturale si alte servicii necesare functionarii
institutiei.

e Monitorizeaza lunar consumurile de energie electricd, apa si combustibil,
implementand masuri pentru gospodarirea rationala si reducerea risipei de resurse.

e Verifica facturile emise de furnizori in raport cu consumurile reale si confirma
realitatea acestora pentru efectuarea platilor.

C. Logistica, Aprovizionare si Dotari

o Identifica necesarul de materiale consumabile (hartie, rechizite, produse de
curdtenie) si asigura aprovizionarea ritmicd a compartimentelor din aparatul de
specialitate.

e Colaboreaza cu Compartimentul Achizitii Publice pentru stabilirea specificatiilor
tehnice necesare dotarilor (mobilier, biroticd) conform solicitarilor primite de la
celelalte servicii.
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o Gestioneaza parcul auto al institutiei (daca este cazul), asigurand evidenta foilor
de parcurs, intretinerea tehnica a vehiculelor si consumul de carburant.

D. Suport Administrativ si Gestionarea Actelor Normative

e Colaboreaza cu Compartimentul Registratura pentru asigurarea evidentei
documentelor normative si rezolvarea problemelor administrative curente ale
institutiei.

o Indeplineste toate atributiile in cee ace priveste arhiva institutiei

E. Securitate si Sanitate in Munca (SSM) si Situatii de Urgenta

e Monitorizeaza respectarea normelor de securitate si sdndtate Th munca si a
masurilor de prevenire si stingere a incendiilor (PSI) in cadrul sediilor
administrative.

e Verifica periodic dotarea cu stingdtoare si alte echipamente de protectie,
asigurand valabilitatea si functionarea acestora.

11.Compartimentele Registru Agricol si Fond Funciar indeplinesc urmétoarele
atributii principale si specifice:

A. Gestiunea Registrului Agricol (Conform O.G. nr. 28/2008)

o Inscrierea datelor: Asigura inscrierea cronologica si sistematica in Registrul
Agricol a datelor privind membrii gospodériei, terenurile aflate in proprietate sau
folosinta, efectivele de animale, pomii fructiferi si utilajele agricole.

e Actualizarea informatiilor: Efectuecaza actualizarea periodica a datelor pe baza
declaratiilor date de capul gospodariei sau de Imputernicitul acestuia si a
verificarilor efectuate pe teren.

« Eliberarea adeverintelor: Intocmeste si elibereazi adeverinte de producitor,
atestate de producdtor si carnete de comercializare, precum si alte dovezi care
atesta calitatea de producator agricol sau proprietatea asupra animalelor si
terenurilor.

o Raportari statistice: Centralizeaza datele din Registrul Agricol pentru elaborarea
darilor de seama statistice catre Directia Judeteand de Statistica si Directia pentru
Agricultura Judeteana.

e Colaborarea cu APIA: Furnizeazd informatiile necesare cetatenilor pentru
accesarea subventiilor de la Agentia de Plati si Interventie pentru Agricultura
(APIA) si confirma realitatea datelor declarate.

26


http://www.primariarupea.ro/
http://www.rupeaturistica.ro/
mailto:contact@primariarupea.ro

ROMANIA
JUDETUL BRASOV
U.A.T. ORASUL RUPEA
Str. Republicii nr. 169, cod postal 505500
Tel. 0268/260490; Fax: 0268/260788

WwWw.primariarupea.ro, www.rupeaturistica.ro
mail: contact@primariarupea.ro

B. Aplicarea Legilor Fondului Funciar (Conform Legii nr. 18/1991 si nr. 1/2000)

Secretariatul Comisiei Locale: Asigura lucrarile de secretariat pentru Comisia
Locala de aplicare a legilor fondului funciar, primind si Inregistrand cererile de
reconstituire sau constituire a dreptului de proprietate.

Verificarea cererilor: Analizeaza actele doveditoare depuse de solicitanti,
verificd vechile amplasamente pe planurile parcelare si propune comisiei
aprobarea sau respingerea cererilor.

Punerea in posesie: Organizeaza actiunile de identificare a terenurilor pe teren si
intocmeste procesele-verbale de punere in posesie a persoanelor indreptétite.
Documentatia pentru Titluri de Proprietate: Pregiteste si inainteaza catre
Comisia Judeteana documentatiile necesare in vederea emiterii Titlurilor de
Proprietate.

Evidenta titlurilor: Tine evidenta Titlurilor de Proprietate eliberate si asigura
distribuirea acestora cétre titulari pe bazd de semnatura.

C. Cadastru si Gestiune Grafica

Planuri parcelare: Gestioneaza planurile cadastrale si hartile cu limitele
administrative ale orasului Rupea, asigurdnd identificarea corecta a parcelelor de
teren.

Colaborarea cu OCPI: Colaboreaza cu Oficiul de Cadastru si Publicitate
Imobiliara pentru inscrierea in cartea funciara a terenurilor si pentru rezolvarea
suprapunerilor sau erorilor de masuratoare.

Identificarea bunurilor UAT: Participa la identificarea si delimitarea terenurilor
apartindnd domeniului public si privat al orasului, in vederea inventarierii si
concesiondrii/inchirierii acestora.

D. Control si Verificare pe Teren

Controlul utilizirii terenurilor: Efectueaza verificéri pe teren pentru a constata
modul de utilizare a terenurilor agricole si respectarea categoriilor de folosinta
declarate.

Verificarea efectivelor de animale: Participa la actiuni de verificare a numarului
de animale declarat in Registrul Agricol, in colaborare cu serviciile veterinare.
Identificarea terenurilor nelucrate: Identifica anual terenurile agricole ramase
nelucrate si propune masurile prevazute de lege pentru sanctionarea sau
gestionarea acestora.

E. Relatia cu Cetatenii si Consultanta
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Informare: Ofera consultantd cetatenilor cu privire la legislatia actuald in
domeniul agricol si al fondului funciar.

Rezolvarea sesizarilor: Analizeaza si propune solutii pentru rezolvarea litigiilor
dintre vecini privind limitele de proprietate, in limitele competentelor legale.
Gestiunea arhivei specifice: Organizeaza si pastreaza in conditii de siguranta
arhiva formata din Registrele Agricole vechi, dosarele de fond funciar si planurile
de situatie, eliberand copii certificate conform cu originalul.

12. Compartimentul Administrare Obiectiv Turistic (Cetatea Rupea)

Gestiune patrimoniu: Raspunde de integritatea bunurilor mobile si imobile
aflate in incinta Cetatii Rupea.

Flux vizitatori: Gestioneaza sistemul de ticketing, asigura accesul turistilor si
respectarea regulamentului de vizitare.

Promovare: Distribuie materiale informative si propune strategii de promovare
turisticd a obiectivului pe plan national si international.

Mentenanta: Coordoneaza echipele de curatenie si intretinere a spatiilor verzi si
a drumurilor de acces cétre cetate.

Evenimente: Planifica si asigura suportul logistic pentru evenimentele culturale
sau promotionale desfasurate in incinta obiectivului.

13. Cabinetul primarului are urmatoarele atributii principale : la momentul
adoptarii prezentei hotarari, postul este vacant, nefiind stabilite atributii pentru
acest compartiment

14. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor este coordonat de Secretarul
General al U.A.T. si indeplineste urmatoarele atributii principale, impartite pe domenii de
activitate:

A. Domeniul Evidentei Persoanelor

Gestiunea documentelor: Asigura primirea, inregistrarea si rezolvarea
corespondentei specifice domeniului de evidenta a persoanelor n termenele
stabilite de lege.

Actualizarea bazei de date: Contribuie la mentinerea si actualizarea Registrului
National de Evidenta a Persoanelor cu datele privind modificarile intervenite n
statutul civil si domiciliul cetdtenilor din orasul Rupea. .
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o Transparenta si acces: Asigurd accesul cetdtenilor la informatiile de interes
public specifice evidentei populatiei, cu respectarea legislatiei privind protectia
datelor cu caracter personal.

B. Domeniul Starii Civile

« Exercitarea functiei de ofiter de stare civila: Sprijind Primarul in exercitarea
atributiilor de ofiter de stare civild, asigurand functionarea serviciului public de
profil.

o Delegarea atributiilor: Ofiterii de stare civila din cadrul serviciului pot fi
imputerniciti prin dispozitia primarului, la propunerea secretarului general, sa
exercite atributiile privind sesizarea procedurilor succesorale.

e Certificarea documentelor: Secretarul General sau personalul delegat elibereaza
extrase sau copii dupa actele de stare civilad si semneaza formularele tipizate
prevazute de lege.

e Raspundere juridica: Personalul care intocmeste documentele de stare civila
poartd intreaga raspundere asupra corectitudinii datelor inscrise; neindeplinirea
atributiilor privind sesizarea deceselor atrage sanctiuni disciplinare si
contraventionale.

Acest serviciu functioneaza intr-o stransa relatie de colaborare cu celelalte compartimente
pentru asigurarea legalitatii actelor administrative emise de Primarie.

15. Serviciul Public de Asistenta Sociala (SPAS)

Acest serviciu functioneaza sub coordonarea Secretarului General al U.A.T. si are
misiunea de a asigura protectia persoanelor aflate 1n dificultate.

e Protectia Copilului si Familiei: Identifica copiii aflati 1n situatii de risc (abuz,
neglijare, abandon) si monitorizeaza familiile acestora, iIntocmind referatele de
evaluare pentru instituirea masurilor de protectie.

o Asistenta Persoanelor Varstnice: Organizeaza servicii de ingrijire la domiciliu
pentru persoanele de varsta a treia care, din cauza batranetii sau a bolii, nu isi pot
apara interesele singure.

e Gestiunea Beneficiilor Sociale: Primeste, verifica si proceseaza dosarele pentru
acordarea venitului minim de incluziune (fostul ajutor social), a ajutoarelor pentru
incélzirea locuintei si a altor prestatii financiare prevazute de lege.

e Persoane cu Dizabilitati: Coordoneaza activitatea asistentilor personali ai
persoanelor cu handicap grav si Intocmeste anchetele sociale necesare pentru
obtinerea gradului de handicap sau a indemnizatiilor aferente.
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e Managementul Cantinei Sociale: Asigura buna functionare a Cantinei Sociale
Rupea, monitorizand lista beneficiarilor si calitatea serviciilor oferite acestora.

e Monitorizarea Incluziunii: Elaboreaza strategii locale pentru prevenirea
marginalizarii sociale si colaboreaza cu ONG-uri pentru implementarea
programelor de integrare a categoriilor defavorizate.

16. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta (SVSU)

Acest serviciu este subordonat Viceprimarului si are rolul principal de a asigura protectia
cetdtenilor si a bunurilor in caz de dezastre sau conflicte.

o Prevenirea si Stingerea Incendiilor: Organizeaza activitati de prevenire prin
verificari periodice la institutii si locuinte, si asigura interventia operativa pentru
stingerea incendiilor pe raza orasului Rupea.

e Managementul Situatiilor de Urgenta: Actioneazd prompt in caz de inundatii,
fenomene meteorologice extreme sau alte calamitati, coordonand evacuarea
persoanelor si a bunurilor materiale.

o Protectie Civila: Gestioneaza sistemul de alarmare a populatiei, intretine
adaposturile de protectie civila si asigura stocul de materiale necesare
interventiilor de urgenta.

o Educatia si Informarea Populatiei: Desfasoard campanii de informare privind
regulile de comportament in caz de cutremur, incendiu sau alte riscuri majore
pentru a minimiza numarul victimelor.

e Mentenanta Echipamentului: Raspunde de starea tehnica a autospecialelor de
interventie, a motopompelor si a tuturor dispozitivelor de salvare din dotarea
primariei.

e Colaborarea cu ISU: Mentine o legiturd permanenta cu Inspectoratul pentru
Situatii de Urgenta judetean si participa la exercitii de simulare si instruire
conform planurilor nationale de protectie.

CAPITOLUL 5. GESTIUNEA DOCUMENTELOR ST ACTELOR NORMATIVE

5.1. DOCUMENTE NORMATIVE SI TRANSPARENTA

Art. 43. Aplicarea normelor centrale si locale

e Documentele normative generale (legi, ordonante, hotarari de guvern) sunt
aplicate la nivelul tuturor angajatilor UAT, in functie de specificul activitatii.
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e Hotararile Consiliului Local (H.C.L.) al orasului Rupea sunt obligatorii si trebuie
aplicate intocmai la nivelul fiecdrui compartiment.

o Salariatii au obligatia de a asigura accesul cetétenilor la sedintele publice si de a
implica persoanele interesate in elaborarea actelor de interes public.

« In procesul de emitere a actelor normative de interes general, se asigura
obligatoriu circuitul documentelor conform Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionala.

Art. 44. Dispozitia Primarului

o Dispozitiile reprezinta expresia autoritatii executive a Primarului si sunt emise in
temeiul art. 155 din Codul Administrativ.

e Acestea pot avea caracter normativ individual sau general.

o Prin dispozitii se asigura comunicarea unor date cétre functionari sau cetateni, ori
se solicita realizarea unor atributii suplimentare de catre compartimente.

5.2. DOCUMENTE SPECIFICE INSTITUTIEI (PROCESE SI PLANIFICARE)

Art. 45. Bugetul de Venituri si Cheltuieli (BVC)

o Este documentul fundamental pentru efectuarea oricarei cheltuieli bugetare la
nivelul Primariei Rupea.

o Serviciul Buget centralizeaza, verifica si urmdreste intocmirea acestuia,
structurand veniturile dupd provenienta si cheltuielile dupa obiectiv sau functie.

o Dupa aprobarea de catre Consiliul Local, bugetul devine baza legald pentru
incasari si plati.

Art. 46. Planul de Investitii

e Reprezintd documentul pe baza caruia se realizeaza investitiile la nivelul
institutiei si al orasului.

o Este Intocmit anual de catre Compartimentul Achizitii in colaborare cu cel de
Contabilitate.

e Se supune aprobdrii Consiliului Local odata cu bugetul localitatii.
Art. 47. Documentatii de Urbanism si Strategii
« Planul Urbanistic General (PUG): Intocmit de firme specializate si Serviciul

Urbanism, acesta stabileste reglementarile pentru locuire, servicii, productie,
circulatie si spatii verzi.
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e Planul anual de audituri interne: Prevede tematica, locul desfasurarii si
componenta echipelor de audit pentru fiecare misiune.

5.3. DOCUMENTE SPECIFICE ACTIVITATILOR (AVIZE SI CERTIFICATE)

Art. 48. Autorizatii si Avize Administrative

e Compartimentul Urbanism: Elibereaza autorizatii de construire/desfiintare
pentru cladiri si retele, precum si autorizatii pentru organizarea executiei
lucrarilor (santier), conform Legii nr. 50/1991.

e Compartimentul Juridic: Emite avize si acorduri pentru desfasurarea exercitiilor
comerciale in zonele publice, in conformitate cu O.G. nr. 99/2000.

Art. 49. Certificate si Rapoarte de Control

e Certificate de Urbanism: Se elibereaza pentru constructii, retele,
dezmembrari/comasari, instraindri sau pentru atestarea edificarii (dare in
folosinta).

e Rapoarte de Audit: Compartimentul de Audit Public Intern intocmeste rapoarte
pentru fiecare actiune de audit, respectand normele legale de conformitate si
eficienta.

5.4. DIGITALIZAREA SI GESTIUNEA ELECTRONICA

Art. 50. Managementul Digital al Documentelor

o Institutia promoveaza utilizarea semnaturii electronice si a circuitelor digitale
pentru reducerea consumului de hartie si eficientizarea timpului de raspuns.

o Toate rapoartele anuale privind starea economica, sociald si de mediu sunt
publicate obligatoriu pe pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale.

o Registrul general de intrare-iesire este gestionat prioritar in format electronic
pentru a asigura trasabilitatea si identificarea rapida a documentelor.

o Personalul are obligatia de a verifica zilnic corespondenta primita pe adresele
oficiale de e-mail ale compartimentelor.

CAPITOLUL 6. CIRCUITUL SI MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR

6.1. PRINCIPII GENERALE SI INREGISTRARE
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Art. 51. Definire: Managementul documentelor reprezinta ansamblul activitatilor
desfasurate pentru controlul fluxului de informatii intrate si iesite, garantand identificarea
unica si trasabilitatea acestora.

Art. 52. Punctul unic de intrare: Toatd corespondenta adresatd Primariei, indiferent de
format (hartie sau electronic), se inregistreaza obligatoriu in Registrul General de intrare-
iesire administrat de Compartimentul Registratura.

Art. 53. Documente cu regim special: Documentele clasificate sau secrete sunt gestionate
separat, strict conform prevederilor legale speciale in vigoare, sub supravegherea

personalului autorizat.

6.2. ETAPELE CIRCUITULUI INTERN

Art. 54 Nivelul de Conducere (Repartizare si Control)

o Repartizarea operativa: Sefii de servicii sau compartimente primesc
documentele inregistrate si le repartizeaza personalului din subordine.

e Monitorizarea termenelor: Personalul de conducere are obligatia de a urmari
rezolvarea documentelor in termenele legale de catre functionarii de executie.

e Validarea continutului: Conducerea exercita controlul final asupra
documentelor elaborate in cadrul compartimentului Tnainte ca acestea sa plece
spre semnare la Primar sau Secretar General.

Art. 55 Nivelul de Executie (Procesare si Elaborare)

e Preluarea sarcinii: Functionarii de executie preiau documentele repartizate si
analizeaza cerintele formulate.

o Redactarea raspunsului: Acestia elaboreaza raspunsurile sau actele
administrative necesare, asigurandu-se ca datele folosite sunt corecte si conforme
cu realitatea.

o Finalizarea circuitului: Dupa redactare, functionarul asigura obtinerea tuturor
semnaturilor ierarhice necesare si preda documentul finalizat catre registratura
pentru expediere sau arhivare.

6.3. RESPONSABILITATEA ST AUTENTIFICAREA

Art. 56. Raspunderea pentru date: Sefii de servicii si functionarii care redacteaza
documentele poarta intreaga raspundere juridicd pentru acuratetea datelor si a
informatiilor inserate.
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Art. 57. Rolul Secretarului General in certificare:

o Secretarul General are competenta exclusiva de a elibera extrase sau copii
certificate de pe actele aflate in arhiva Primariei.

o Acesta autentificd prin semndturd actele de stare civila si formularele
tipizate prevazute de legislatia in vigoare.

o Semneaza actele pentru care legea prevede In mod expres semnatura
Secretarului unitatii administrativ-teritoriale.

6.4. ARHIVAREA ST ACCESUL LA DOCUMENTE

Art. 58 Digitalizarea evidentei: Pentru o trasabilitate moderna, procesul de inregistrare
se realizeaza prioritar In format electronic, permitdnd identificarea rapida a stadiului
fiecarui document.

Art. 59 Pastrarea documentelor: Dupa solutionare, documentele sunt arhivate conform
nomenclatorului arhivistic aprobat, asigurandu-se conditii de securitate Impotriva
degradérii sau pierderii.

7. COMUNICAREA

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

7.2. Comunicarea in interiorul instutiei
Art. 61. Comunicarea in scris, 1n interiorul institutiei, se realizeaza prin intermediul
compartimentului de registratura si se compune din:
a) Referate / Note de serviciu / Adrese — in cazul cand un compartiment instiinteaza sau
solicita, de la unul sau mai multe compartiment, date sau activitati.
b) Dispozitii — in cazurile cand sunt aduse la cunostintd masuri cu caracter normativ de

ey

multe persoane sau compartimente.

7.3. Comunicarea in afara institutiei
Art. 62. Comunicarea in afara institutiei, la nivel international se realizeaza atat pentru
pastrarea legaturilor de Infratire cu alte localitati, cat si pentru promovarea imaginii
oraguluii 1n scopul atragerii investitorilor si accesarii fondurilor rambursabile si
granturilor.
Art. 63. Comunicarea in afara institutiei, la nivel national, este strict legata de necesitatile
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obiective de functionare ale Primariei orasului Rupea.

Art. 64. Perfectionarea continud a acestor relatii este unul din principiile de baza ale
politicii calitatii, existenta lor creand premisele imbunatatirii calitatii in activitatea de
servire a cetateanului.

7.4. Comunicarea cu cetatenii
Art. 65. In cazul primirii unei solicitari de la cetdteni, functionarii publici vor respecta
prevederile Legii nr:: 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public:
Exercitarea liberului acces al cetdtenilor la informatiile de interes public.

Art.66. Sporirea gradului de responsabilitate a administratiei publice locale fata de
cetdtean, ca beneficiar al deciziei administrative si stimularea participarii acestora la
procesul de luare a deciziilor de interes general cu caracter normativ, este asigurat prin
Legea 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica.

Art. 67. Salariatii Primariei orasului Rupea vor permite accesul cetatenilor la
sedintele publice si vor asigura implicarea persoanelor interesate in procesul de elaborare
a actelor normative de interes public.

8. DISPOZITII FINALE

8.1. MODIFICARL, COMPLETARI
Art. 68. Modificarea prezentului Regulament de organizare si functionare se va realiza
in termen de 60 de zile de la data aprobarii 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 functionare se va realiza
la solicitarea scrisa adresatd conducerii executive, de catre sefii serviciilor organizate la
nivelul institutiei.

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

Art. 71. Prezentand atat drepturile si obligatiile conducerii si ale angajatilor cat si alte
reguli privind disciplina, solutionarea conflictelor, protectia si securitatea muncii,
Regulamentul intern este documentul care descrie raporturile de munca care se stabilesc
intre angajat i angajator.
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In aceste conditii Regulamentul intern este un document complementar Regulamentului
de organizare si functionare, care nu trebuie sd contina prevederi care si vina in
contradictie cu acesta.

Art. 72. Regulamentul de organizare si functionare i Regulamentul intern vor sta la
baza elabordrii oricdror alte documente care sa fie aplicabile institutiei sau angajatilor.

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

PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA
Secretar General U.A.T.
jr- Ioana Madalina Roman
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