ROMANIA
JUDETUL TELEORMAN
COMUNA TATARASTII DE JOS
Emitent : CONSILIUL LOCAL
Adresa: com. Tatarastii de Jos, judetul Teleorman,
tel./fax 0247-337703, e-mail: primariatatarastiidejostr@yahoo.com

HOTARAREA
nr.14 din data de 30 iunie 2021
Privind: aprobarea modificdrii Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Téatardstii de Jos, judetul Teleorman si a serviciilor subordonate
féra personalitate juridica

Consiliul Local al Comunei Tatiristii de Jos, judetul Teleorman, intrunit in sedinti ordinari
la data de 30 iunie 2021,

Luénd in dezbatere proicetul de hotarére. claborat din initiativa primarului comunei Tatérastii
de Jos, domnul Neagoe Aurelian,cu privire la aprobarea modificirii Regulamentului de organizare si
funcfionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei T#tarastii de Jos si a serviciilor
subordonate fard personalitate juridica

Aviand in vedere:

- Referatul de aprobare al Primarului comunei Tatérastii de Jos;
- Raportul de specialitate al Secretarului general al comunei;
- Avizul comisiilor de specialitate din Consiliul Local Tatarastii de Jos;

In conformitate cu prevederile art. 136 si art. 129 alin. (2) lit. a) din OUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativ;

In temeiul prevederilor art.196 alin.(1) lit.a) din OUG nr.57/2019 privind Codul
administrativ,

Adopta urmdtoarea,
HOTARARE:

Art.l. Se aprobd modificarca Regulamentului de organizare si funcfionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Tatarastii de Jos, judetul Teleorman si a serviciilor subordonate
fara personalitate juridicd, conform anexei care face partc integranti din prezenta hotirére.

Art.2. Se imputerniceste Primarul comunei Tatdrastii de Jos, judetul Teleorman prin aparatul de
specialitate, sd duci la indeplinire prevederile prezentei hotirari.

Art.3. Cu data adoptdrii prezentei hotdréri se abrogd orice alte dispozitii contrare.

Art.4. Sccretarul general al comunei Tatarastii de Jos, va comunica prezenta hotirare citre, Institutia
Prefectului Judetul Telcorman,Primarul comunei Tatdrdstii de Jos si o va aduce la cunostinta publica
prin afisare.

Presedinte de sedinti,
Sebastian BREZOIANU

Contrasemneaza:
Secretar general UAT,
Vasile- Marlan?FRIMIA

Fr

o
Aatar cOr

e

Numdr de consilieri locali in functie: 13

Adoptata astdzi 30.06.2021, in sedinta publicd a Consiliului Local Tatiristii de Jos , judetul
Teleorman, cu un nr. de I3m voturi ,,pentru”, 0 voturi , impotriva” din care _ 0 ,,abtineri”,
din totalulde 13 consilieri prezenti .



ANEXA LA,
HCL nr.14/ 30.06.2021

REGULAMENT DE ORGANIZARE Sl FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI TATARASTII DE JOS SI A SERVICIILOR SUBORDONATE FARA
PERSONALITATE JURIDICA

CUPRINS:

Capitolul I: Dispozitii Generale

Capitolul II: Atributiile personalului cu functii de conducere

Capitolul IlI: Sistemul de control intern /managerial

Capitolul IV: Structura organizatorica a aparatului de specialitate

Capitolul V: Atributiile substructurilor organizatorice

Capitolul VI: Relatiile functionale intre compartimentele aparatului de specialitate
Capitolul VII: Atributii comune tuturor compartimentelor

Capitolul VIII: Reguli si proceduri generale

Capitolul IX: Dispozitii comune aplicabile functionarilor publici si personalului contractual
Capitolul X: Sanctiuni

Capitolul XI: Dispozitii finale

CAPITOLUL |
Dispozitii Generale

Art. 1. Primaria Comunei Tatarastii de Jos este organizata si functioneaza potrivit prevederilor
OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ al Roméaniei si subsecvent, conform Hotararilor
Consiliului Local care reglementeaza acest domeniu.

Art. 2. (1) Viziunea entitatii: Primaria Comunei Tatar3stii de Jos, isi propune sa devina etalon
al calitatii in administratie prin obtinerea si mentinerea unui sistem de elitd in furnizarea
serviciilor catre beneficiari, precum si depasirea asteptarilor acestora.

(2) Misiunea primariei este de a stimula si moderniza orasul, de a contribui la bunistarea
cetatenilor

acestuia, de a fi permanent in slujba nevoilor comunittii locale, pentru a rezolva problemele
intr-o maniera legald, transparentd, echitabild, competentd si eficients, asigurand astfel
servicii publice la un Tnalt standard de calitate in context national si international.Misiunea
noastra este preocuparea catre rezolvarea nevoilor comunitatii asigurand servicii publice
eficiente si eficace, cat mai aproape de nevoile si asteptirile cetatenilor, protejand interesele



acestora, contribuind la dezvoltarea conditiilor de viata, cresterea nivelului de trai si siguranta
al cetatenilor comunei.

(3) Scopul entitdtii: solutionarea si gestionarea, in numele si in interesul colectivitatii locale pe
care

o reprezintd, a treburilor publice, in conditiile legii.

Art. 3. Primarul indeplineste functia de autoritate publicd, coordoneaza si conduce aparatul
de

specialitate si serviciile publice locale in conditiile prevazute de OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ al Romaniei si exercitd functia de ordonator principal de credite.

Art. 4. Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

Art. 5. Tn exercitarea atributiilor sale, Primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual,

care devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta publicd sau dupa ce au fost comunicate
persoanelor

interesate, sau dupa caz.
Art. 6. Primarul poate delega atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative

Viceprimarului, Secretarului General al Comunei Téatardstii de Jos, Administratorului public,
conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, in
functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Art. 7. Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul
de

drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia.
Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului, conform prevederilor OUG
nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

Art. 8. Pe durata exercitdrii mandatului, Viceprimarii isi pastreazi statutul de consilier local,
fdara a beneficia de indemnizatia aferenta acestui statut.



Art. 9. Tn relatiile dintre Consiliul Local al Comunei Tatarastii de Jos, ca autoritate deliberativa
si Primarul Comunei Tatarastii de Jos, ca autoritate executivd, nu exista raporturi de
subordonare. Primarul reprezinta autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale, in
relatiile cu autoritatile publice, cu persoane fizice si juridice romane si straine, precum si in
justitie.

Art. 10. Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara pot fi delegate de catre
Primar, Viceprimarului, Secretarului General al Comunei Tatarastii de Jos, sau altor functionari
publici din aparatul de specialitate cu competente in acest domeniu, potrivit legii.

Art. 11. Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Tatarastii de Jos functioneaza in
temeiul OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ al Romaniei, in organizarea acestuia
urmarindu-se realizarea conditiilor de operativitate si eficienta.

Art. 12. Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Tatarastii
de Jos, cuprinde servicii, coordonate de cate un sef serviciu, birouri conduse de cate un sef de
birou, compartimente si Secretarul General al Comunei Tatarastii de Jos.

Art. 13. (1) Numarul total al functiilor publice de conducere, cu exceptia functiei publice de
secretar general al orasului, este de maximum 12% din numarul total al posturilor aprobate,
conform prevederilor legale in vigoare.

(2) Structura organizatorica trebuie sa respecte urmatoarele cerinte:
a) pentru constituirea unui birou este necesar un numar de minimum 5 posturi de executie;
b) pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 7 posturi de executie;

(3) Subordonarile ierarhice sunt stabilite si se regdsesc in organigrama aparatului de
specialitate si a serviciilor subordinate fara personalitate juridica.

(4) Persoanele aflate in functii de conducere sunt responsabile cu aplicarea si implementarea
programelor si strategiilor aprobate de autoritatile administratiei publice locale si centrale si
transformarea acestora in sarcini individuale de lucru. Se vor asigura ca acestea sa fie
indeplinite intr-o maniera care sa permita atingerea obiectivelor stabilite, prin colaborarea la
nivel de substructure organizatorice.

Art. 14. Principii aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Tatarastii de Jos sunt
urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupi diferite
categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile {3rii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetétenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de
a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;



d) profesionalismul, principiu conform cédruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd,
eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform ciruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii sunt obligate sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fat3 de orice interes altul
decat interesul public, in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morala, principiu conform ciruia persoanelor care ocupi diferite categorii de
functii le este interzis sa solicite sau s& accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii,
vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau si abuzeze in vreun fel
de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform ciruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii pot sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de
drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea diferitelor categorii de
functii ocupantii acestora trebuie s3 fie de buni-credint3;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform ciruia activitatile desfasurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;

J) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit ciiruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii rdspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de
serviciu nu au fost indeplinite corespunzitor.

CAPITOLUL Il
Atributiile personalului numit/incadrat pe functii publice de conducere

Art. 15. (1) Persoanele cu functii de conducere coordoneazi intreaga structura organizatoric3
si functionala a structurii conduse, defineste functiile, colaboririle, intririle si iesirile specifice
sub coordonarea primarului, conform prezentului Regulament, exercita atributii de conducere
—coordonare conform atributiilor si sarcinilor specifice prevazute in fisa postului.

(2) Personalul din subordinea acestora se afla in raport de subordonare.

(3) Sefii de structuri au obligatia de a transmite subalternilor sarcini de serviciu clare,
cuantificabile, realizabile, in legdtura cu scopul principal al postului si cu respectarea legislatiei
in vigoare si in timp util realizarii.

(4) Au obligatia de a intocmi rapoarte de activitate personale dar si pentru structura condus3,
ori de cate ori acest lucru le este solicitat de conducere.

(5) Au dreptul de a verifica activitatea subalternilor in orice moment al programului d elucru,
de a solicita subalternilor rapoarte sau note explicative despre activitatea desfasurati si de a
propune masurile corespunzatoare pentru imbunatitirea activitatii.



(6) Au obligatia formuldrii de obiective clare, precise si cuantificabile pentru fiecare
subordonat, iar in baza acestora au obligatia de a intocmi si actualiza fisele de post; anual, in
perioadele stabilite pri acte normative, sau in cursul anului in functie de situatiile obiective
(suspenddri, incetari ale rapoartelor de muncd/serviciu au obligatia realizarii evaluarii
performantelor profesionale individuale ale subordonatilor.

Art. 16. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere are obligatia sa intocmeasca
rapoartele de specialitate pentru fundamentarea legalitatii si oportunitatii proiectelor de
hotarari ale

Consiliului Local al Comunei Tatarastii de Jos si sa duca la indeplinire hotararile adoptate de
acestea in limitele de competenta.

Art. 17. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere aproba metodele, tehnicile,
programele si actiunile serviciilor, birourilor si compartimentelor din subordine stabilind
totodata atributii, sarcini, obiective raportate la timpul si resursele de care se dispune.

Art. 18. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere are atributia de a organiza
datele si informatiile, circulatia acestora in cadrul structurilor conduse si in afara lor.

Art. 19. Personalul numit/incadrat in functii de conducere fac propuneri si participa la
concursurile organizate pentru ocuparea posturilor vacante din subordine.

Art. 20. Personalul numit/incadrat in functii publice de conducere are obligatia de a modifica,
completa dupa caz, in termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament de
Organizare si Functionare, atributii exprese in fisele de post potrivit structurii pe care o
coordoneaza.

Art. 21. Personalul numit/incadrat in functii de conducere va evalua personalul din subordine
in scopul perfectionarii activitatii profesionale, ludnd masuri operative sau facand propuneri
conducerii, conform competentelor. Se va asigura cunoasterea si aplicarea actelor normative
de referinta in administratia publica locala.

Art. 22. (1) Personalul numit/incadrat in functii de conducere intocmeste anual previziunea
cheltuielilor pentru anul urmator, in vederea desfasurarii in conditii optime a activitatii
structurii pe care o conduce in vederea includerii acestora in bugetul local al Comunei
Tatarastii de Jos, transmitand aceste informatii Biroului contabilitate.

(2) De asemenea, persoanele aflate in functii de conducere au obligatia sa transmitd in
termenele stabilite, necesarul de materiale, produse, lucrari, servicii pentru anul urmator
Compartimentului Achizitii Publice pentru intocmirea Planului Anual de Achiztii Publice.

Art. 23. Personalul numit/incadrat in functii de conducere are obligatia sd solutioneze in
termenul legal si in limita competentelor ce le revin prin prezentul Regulament de Organizare
si Functionare si alte sarcini, care au legaturd cu scopul principal al postului, potrivit
dispozitiilor conducerii institutiei.



Art. 24. Personalul numit/incadrat in functii de conducere raspunde legal, penal si
administrativ, de la caz la caz, pentru neaducerea la indeplinire a prerogativelor functiei,

pentru orice abateri de la etica si deontologia profesionala.

CAPITOLUL Il
Sistemul de control intern/managerial

Art. 25. Controlul intern/managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor de
control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementdrile legale, in vederea asigurarii
administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de
asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

Art. 26. Sistemul de control intern/managerial (SCIM) al Primariei Comunei Tatarastii de Jos
reprezinta ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri
din cadrul institutiei, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ
corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor
adoptate.

Art. 27. Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primariei
Comunei Tatarastii de Jos, elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor
Ordinului nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice.

Art. 28. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial ale
Comunei Tatarastii de Jos, sunt:

(1) Obiectivele generale:

-intensificarea activitatilor de implementare, monitorizare si evaluare a functiondrii
modalitatilor de control din Primaria Comunei Tatardstii de Jos in vederea indeplinirii
obiectivelor in mod economic, eficient si eficace si diminuarii riscurilor asociate realizarii
acestora;

-consolidarea mecanismelor referitoare la respectarea legilor si reglementarilor interne,
precum si a cerintelor standardelor de management/control intern Ia structurile din Primariei
Comunei Tatarastii de Jos;

-imbundtdtirea sistemului de comunicare, atat in interiorul Primariei Comunei Tatarastii de
Jos, cat si catre structuri care functioneaza in subordinea/coordonarea Primariei, pentru a
permite un control eficient asupra fluxului de date si informatii ce contribuie la
fundamentarea deciziei ordonatorului principal de credite si indeplinirea obiectivelor.

(2) Obiectivele specifice:
- definirea cadrului conceptual specific controlului intern/managerial;

-indrumarea metodica privind desfdsurarea activititilor de control intern/managerial;



- dezvoltarea sistemelor de control a utilizarii resurselor alocate, pentru prevenirea §i
combaterea pierderilor cauzate de administrarea nejudicioasa, abuzuri, erori sau fraude;

- analiza riscurilor ce insotesc indeplinirea obiectivelor specifice la nivelul Primariei Comunei
Tatarastii de Jos si stabilirea modalitatilor de diminuare a acestora;

- identificarea modului de organizare si functionare a elementelor sistemului de control intern
in Primaria Comunei Tatarastii de Jos;

- identificarea nivelului de realizare si implementare a procedurilor ce decurg din cerintele
standardelor de control intern la nivelul Primariei Comunei Tatarastii de Jos;

- proiectarea la nivelul Primariei Comunei Tatarastii de Jos a unor indicatori si standarde de
performanta asociati fiecarei activitati, care sa permita analizarea, pe baza unor criterii
obiective de economicitate, eficacitate si eficienta a utilizarii resurselor alocate;

- dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si
difuzare a datelor si informatiilor financiare si de conducere, precum si imbunatatirea
mijloacelor de comunicare intre serviciile/compartimentele Primariei Comunei Tatarastii de
Jos;

-verificarea permanenta a activitatilor si cresterea calitaii resurselor specifice, avandu-se in
vedere participarea la cursuri de perfectionare specifice;

- verificarea modului de elaborare a programelor de calitate de catre fiecare
serviciu/compartiment, urmarirea realizarilor si nerealizarilor din programele de calitate;

- imbunatatirea procedurilor de control, a diferitelor procese institutionale, elaborarea
procedurilor de control, instruirea specifica pentru activitatile de control a diferitelor procese
institutionale si elaborarea documentatiei pentru activitatile de control.

Art. 29. Implementarea Sistemului de control intern/managerial:

(1) intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Tatarastii de Jos se organizeaza si se desfasoarad cu respectarea tuturor
madsurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control
intern /managerial si a implementarii Standardelor de control intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcini de serviciu
pentru tot personalul implicat si cade in sarcina Comisiei de monitorizare, a conducatorilor de
compartimente implementarea si respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate de Comisia de monitorizare/EGR si aprobate de conducerea
institutiei privind implementarea Sistemului de control intern /managerial completeaza de
drept prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 30. Procedurile operationale:



(1) Toate activitatile din structurile Aparatului de specialitate al Primarului Comunei T&tar&stii
de Jos se organizeazd, se normeazd, se desfasoard, se controleaza si se evalueazi pe baza
Procedurilor operationale, elaborate si descrise dietailat pentru fiecare operatiune, activitate,
tip dedocumente prelucrate sau care se elibereazi de autoritate, in baza modelului stabilit
prin dispozitia primarului, care fac parte integranta din documentele Sistemului de control
intern/managerial.

(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifici se elaboreazi de fiecare
compartiment in parte, se avizeazd de Comisia de monitorizare si se aprob3 prin dispozitia
primarului, se actualizeazd permanent in functie de modificarile intervenite in organizarea si
desfasurarea activitatii si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

Art. 31. Procedurile de lucru generale —operationale sau de sistem - stabilesc modalitatea prin
care mai multe compartimente din Aparatul de specialitate al primarului conlucreazi in
vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc
reguli de functionare care trebuie respectate intocmai de cétre tot personalul pentru a asigura
implementarea si respectarea Sistemului de Management al Calitatii si al Sistemului de control
intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Tatarastii de Jos.

CAPITOLUL IV
Structura organizatoricd a Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Tatarastii de Jos

Art. 32. (1) Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale conform prevederilor art. 155 din OUG
nr.57/2019 privind Codul Administrativ, Primarul beneficiazd de un aparat de specialitate pe
care il conduce.

(2) Structura organizatorica a Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Tatéristii de
Jos este aprobata si reprezentatda de documentele organizatorice organigrama si stat de
functii, aprobate de Consiliul local, pe baza competentelor conferite prin lege administratiei
publice locale, raportat la specificul local, ori de cate ori este nevoie.

Art. 33. Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe structuri functionale,
prevazute cu functii publice si personal contractual, in functie de prerogativele publice pe care
le indeplinesc.

Art. 34. Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Tatarastii de Jos functioneazi in
temeiul OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, in organizarea acestuia urmarindu-se
realizarea conditiilor de operativitate si eficienta.

Art. 35. Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, structurile functionale colaboreazi cu
institutiile publice si serviciile publice deconcentrate si descentralizate, atat de la nivel central,
cat si territorial..

Art. 36. Tn problemele de specialitate, structurile functionale din componenta aparatului de
specialitate al primarului intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotirari si dispozitii
pe care le prezintd Primarului Comunei Tataristii de Jos si Secretarului General al UAT, in
vederea emiterii sau adoptirii de acte administative.



Art. 37. Structurile functionale sunt obligate sa puna in aplicare prevederile Dispozitiilor prin
care au fost nominalizate ca responsabile cu ducerea la indeplinire, sau a hotararilor care
vizeaza domeniul lor de activitate si cad in sarcina Primarului pentru ducerea la indeplinire,
prin intermediul aparatului de specialitate.

Art. 38. Documentele care sunt solicitate de consilierii locali in vederea informarii, vor fi puse
la dispozitia acestora conform legii. Pentru alte entitati publice/private sau persoane fizice
interesate de consultarea unor documente sau furnizarea de informatii publice, altele decat
cele care se publica din oficiu, aceasta devine posibila numai pe baza unei solicitari scrise care
le-a fost repartizata si in concordanta cu prevederile Legii nr. 544/2001, privind liberul acces
la informatiile de interes public cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 39. Prin atributiile si responsabilitatile stabilite de lege si in conditiile prezentului
regulament, Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Tatarastii de Jos indeplineste, in
principal, urmatoarele functii:

a) de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare locald, a planurilor de
actiune sectoriala si a proiectelor prioritare;

b) de coordonare a serviciilor publice pentru punerea in aplicare a strategiei de dezvoltare
localg;

c) de administrare a bugetului aprobat de Consiliul Local;

d) de colaborare cu serviciile deconcentrate ale statului, alte institutii publice locale, precum
si cu societatea civila;

e) de executie, prin care se aduc la indeplinire hotdrarile Consiliului Local si dispozitiile
Primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale;

f) de monitorizare si control privind modul de aplicare a hotaréarilor Consiliului Local si
dispozitiilor Primarului.

Art. 40. Structura organizatorica a Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Tatar3stii
de Jos se compune din servicii, birouri si compartimente.

Art. 41. Pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum 7 posturi de
executie, iar pentru constituirea unui birou este necesar un numar de minimum 5 posturi de
executie.

Art. 42. Sefii de servicii se subordoneazi Primarului Comunei Tatarastii de Jos, sau dupi caz,
Secretarului General al Comunei Tatardstii de Jos, potrivit liniilor ierarhice stabilite in
organigrama. Acestia vor pune in aplicare programele si strategiile stabilite de autoritatile
administratiei publice prin stabilirea sarcinilor de serviciu si vor asigura ca acestea si fie
indeplinite intr-o maniera care sa permita atingerea obiectivelor stabilite, prin colaborarea la
nivel de servicii, birouri si compartimente.

Art. 43. Serviciile reprezinta unitati operative la nivel de institutie. Conducerea fiecirui serviciu
este asigurata de un sef serviciu care este ajutat in realizarea sarcinilor, dup3 caz, de sefii de



birouri si compartimente subordonate. Serviciile cuprind, de reguld, mai multe birouri sau
compartimente omogene.

Art. 44. Serviciile reprezintd un mediu organizatoric de nivel doi carora le este atribuita
tratarea unor obiective sau activitati specifice, cu responsabilitati in consecinta. Serviciile pot
functiona independent sau sa aiba in componenta birouri si compartimente.

Art. 45. Biroul reprezintd mediul organizatoric de baza omogen sub aspect gestional. Biroul
este condus de un sef de birou.

Art. 46. Compartimentul este un mediu organizatoric de baza caruia 1i sunt date in
componenta un numar restrans de activitati care nu presupun coordonarea unui sef.

Art. 47. Primarul are in subordinea sa intregul aparat de specialitate.

Art. 48. Actele care se elibereaza de catre Primaria Comunei Tatarastii de Jos vor fi semnate,
de reguld, de catre Primarul Comunei Tatarastii de Jos sau de Viceprimar, Administratorul
public si Secretarul general al orasului, in limita delegarii atributiilor stabilite de catre Primarul
Comunei Tatdrastii de Jos, de catre seful structurilor functionale in cadrul carora au fost
intocmite, precum si de catre salariatul de executie care a intocmit actul.

Art. 49. Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre Primar si Viceprimar,
Administratorul Public si Secretarul General al comunei, pe de o parte, si Sefii de serviciu/Sefii
de birou pe de alta parte, conform organigramei.

Art. 50. Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Tatarastii
de Jos, este urmatoarea:

SECRETARUL GENERAL AL UNITATII ADMINISTRATIV TERITORIALE;
AUDITOR INTERN;

BIROUL CONTABILITATE,RESURSE UMANE, TAXE SI IMPOZITE;
COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA;

COMPARTIMENT STARE CIVILA;

COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL;

COMPARTIMENT DE ADMINISTRARE A DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT;
BIBLIOTECAR;

COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE;

10. COMPARTIMENTUL DE MONITORIZARE A PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE;
11. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATI!I DE URGENTA;

12. COMPARTIMENT CADASTRU.

R0 W On U1 oo W b s

Art. 51. Serviciile subordonate, fara personalitate juridicd, care functioneazd in afara
Aparatului de specialitate, sunt urmatoarele:

1. SERVICIUL GESTIONAREA SI MONITORIZAREA RESURSELOR FINANCIARE SI UMANE
IMPLICATE IN PROTECTIA PERSOANELOR CU HANDICAP DIN COMUNA TATARASTII DE
JOS, JUDETUL TELEORMAN;

2. SERVICIUL PUBLIC CANTINA DE AJUTOR SOCIAL;
3. SERVICIUL PUBLIC INGRIJIREA PERSOANELOR VARSTNICE DEPENDENTE LA DOMICILIU.
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CAPITOLUL V
Art.52. ATRIBUTIILE SUBSTRUCTURILOR ORGANIZATORICE

1. SECRETARUL GENERAL AL UNITATII ADMINISTRATIV TERITORIALE

(1) In conditiile QUG nr.57/2019, secretarul general al orasului indeplineste urmatoarele
atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului
si 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;

e) asigura 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;

g) asigura pregatirea 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, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia
functioneaza;

i) 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;

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

l) informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu

privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului
local;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;
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n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in situatiile ce fac parte din sfera regimului general aplicbil
conflictului de interese pentru alesii locali; 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) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-
teritoriale;

p) indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative
de consiliul local si de primar.

(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 de OUG
nr.57/2019 privind Codul Administrativ, secretarul general al orasului indeplineste functia de
ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

(3) Secretarul general al comunei comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si 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 luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

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

Aceasta atributie poate fi delegata unui ofiter de stare civila delegat, insa secretarul general
are obligatia de a urmari realizarea sarcinii de catre acesta.

2. Indeplineste atributile stabilite prin lege sau alte acte normative privind organizarea si
desfasurarea alegerilor, referendumurilor si recensamantului ;

3. Coordoneaza activitatea urmatoarelor structuri din cadrul Primariei Comunei Tatarastii de
Jos :

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA;

COMPARTIMENT STARE CIVILA;

COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL;

COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE;

COMPARTIMENTUL DE MONITORIZARE A PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE;
COMPARTIMENT CADASTRU
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. Atributii stabilite prin legi speciale
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1. coordoneaza aplicarea masurilor de Protectie Civila pentru protectia populatiei si bunurilor
materiale in caz de razboi, iar la pace, in cazuri de calamitati naturale, catastrofe, dezastre,
etc.;

7

2. centralizarea informatiilor referitoare la producerea dezastrelor pe care le raporteaza
esaloanelor superioare si propune masuri pentru realizarea, instintarea si alarmarea zonelor
afectate ;

2. ADMINISTRATORUL PUBLIC

(1) Este un post infiintat in baza prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ prin
hotdréare a Consiliului Local. Acesta nu face parte din aparatul de specialitate al primarului,
conform prevederilor Codului administrativ.

(2) Numirea si eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozitia
primarului, numirea avand ca anexa un contract de management cu respectarea cerintelor
specifice prevazute la art. 543 din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ al Romaniei.

(3) Administratorul public poate indeplini, in baza unui contract de management, incheiat in
acest sens cu Primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate sau a serviciilor
publice de interes local. Primarul poate delega catre administratorul public, in conditiile legii,
calitatea de ordonator principal de credite.

(4) Atributii specifice care pot fi delegate:

a) aplicarea strategiei de dezvoltare localg;

b) elaborarea/coordonarea elaborarii strategiilor serviciilor publice locale;
c) elaborarea si urmarirea planurilor de actiune si de investitii aferente;

d) coordonarea elabordrii proiectelor de finantare a investitiilor de interes local din fonduri
nerambursabile sau rambursabile,

e) monitorizarea performateiin furnizarea serviciilor publice locale de catre structurile pe care
le are in coordonare/subordonare;

f) colectarea si prelucrarea de date statistice privind colectivitatea, institutiile si serviciile
publice locale;

g) gestionarea relatiilor extra-institutiionale;
h) intarirea capacitatii institutionale;

i) evaluarea, revizuirea si propunerea de recomandari pentru imbunatatirea practicilor
curente;

i) propunerea de politici, strategii si proceduri noi, actualizate sau imbunatatite si elaborarea
de planuri de actiune pentru implementarea acestora;
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3. AUDITORUL PUBLIC - se subordoneaza direct Primarului.
A. Misiunea si scopul:

Auditul public intern reprezinta o activitate functional independenta si obiectiva, care da
asigurari si consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor publice,
perfectiondnd activitatile institutiei, ajuta institutia sa-si indeplineasca obiectivele printr-o
abordare sistematica si metodica, care evalueaza si imbunatateste eficienta si eficacitatea
sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului si a proceselor de
administrare.

B. Atributiile specifice:

a) elaboreaza norme metodologice specifice Comunei Tatirdstii de Jos si unitatilor
subordonate Consiliului Local al Comunei Tatarastii de Jos;

b) elaboreaza proiectul Planului anual si multianual de audit public intern,

c) efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale Comunei Tatarastii de Jos sunt transparente si sunt conforme cu
normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate,

d) informeaza Serviciul de Audit Intern din cadrul Directiei Generale Regionale a Finantelor
Publice Ploiesti despre recomandarile neinsusite de cdtre conducdtorul entitdtii publice
auditate, precum si despre consecintele acestora;

e) raporteaza periodic asupra constatdrilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatile sale de audit;

f) elaboreaza Raportul anual al activitatii de audit public intern;

g) In cazul identificdrii unor iregularitdti sau posibile prejudicii, raporteazi imediat
ordonatorului principal de credite si structurii de control intern abilitate;

h) desfasoara si audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit public intern cu caracter

exceptional, necuprinse in Planul anual de audit public intern la cererea expresa a Primarului;

i) elaboreazd documentele privind corespondenta internd si externa din cadrul
compartimentului.

j) urmdreste ducerea la indeplinire a recomandaérilor din timpul misiunii de audit.

C. Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul Primiriei
Comunei Tatdrastii de Jos, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la
administrarea patrimoniului si anume:

- angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv
din fondurile comunitare;

- platile asumate prin angajamentele bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;
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-vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau
Consiliului local al Comunei Tatarastii de Jos;

- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al Consiliului local
al Comunei Tdtarastii de Jos;

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

- alocarea creditelor bugetare;

- sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

- sistemul de luare a deciziilor;

- sistemul de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
- sistemele informatice;

- activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de Comunei Tatarastii de Jos,
din momentul constituirii acestora pana la utilizarea lor de citre beneficiarii finali;

- constituirea veniturilor publice, respectiv autorizarea si stabilirea titlurilor de creants,
precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

- administrarea patrimoniului public, precum si vénzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de

bunuri din domeniul privat /public al statului ori al unitatilor administrativ teritoriale;
- sistemele de management financiar si control.
4. BIROUL CONTABILITATE, RESURSE UMANE, TAXE SI IMPOZITE

Este aflat in directa coordonare a Primarului precum si a Viceprimarului, este condus de Sef
birou.

Principalele atributii sunt :
A.Tn domeniul bugetului:

a) primeste si verifica indicatorii de fundamentare a proiectelor de buget prezentate de
compartimentele din cadrul primariei si de unitatile subordonate, cu sau fara personalitate
juridica; fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele previzute de lege, proiectul
bugetului local al Comunei Tatarastii de Jos, asigurand prezentarea tuturor documentelor
necesare Primarului si Consiliului Local in vederea aprobirii bugetului anual; fundamenteaza
si iIntocmeste ori de cate ori este nevoie bugetele rectificate pe baza datelor prezentate de
compartimentele din cadrul primariei si institutiile de subordonare locala;
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b) colaboreaza cu celelalte servicii si compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri
in vederea elaborarii bugetului local, precum si pentru urmarirea / verificarea incasarii
veniturilor provenite din chirii, redevente, taxe, impozite;

c) asigura repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat;

d) intocmirea comunicarilor de bugete pentru toate institutiile subordonate, atat la aprobarea
bugetului initial cat si la rectificarile bugetului de venituri si cheltuieli care au loc in cursul
anului bugetar,intocmeste si prezinta spre aprobare Consiliului Local al Comunei Tatarastii de
Jos, la termenele stabilite, contul anual de incheiere a exercitiului bugetar;

e) intocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului local al Comunei Tatarastii de Jos a
conturilor

f) trimestriale de executie atat al bugetului local, in aprilie pentru primul trimestru, in iulie,
octombrie si decembrie pentru celelalte trimestre,

g) introduce si actualizeaza bugetul aprobat in FOREXEBUG

h) stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local;

i) verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezintd Primarului si
j) Consiliului Local orice nereguld sau incalcare constatata, precum si masurile ce se impun;

k) urmdreste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeazd lunar Primarul;

) asigura pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru
buna functionare a unitatilor din domeniul educatiei, sanatatii, culturii,asistentei sociale,
administrarea domeniului public si privat etc.

m) verificarea si deschiderea creditelor bugetare aprobate in limita bugetelor aprobate pentru
fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare, precum si a modificarilor intervenite pe parcursul
anului,ca urmare a rectificarilor de buget, atat pentru activitatea proprie cat si a institutiilor
subordonate;

n) alimenteaza conturile ordonatorilor tertiari de credite prin intocmirea dispozitiilor bugetare
si tine evidenta alimentarilor effectuate

o) analizeaza bugetele unitatilor de invatamant preuniversitar si face propuneri in legatura cu
alocarea fondurilor acestor institutii finantate din bugetul local; efectueaz3 analiza solicitarilor
unitatilor de invdtdmant preuniversitar de stat privind suplimentarea bugetului de venituri si
cheltuieli in vederea desfasurdrii in condittii normale a activitatii acestora:

B. In domeniul financiar:

a) urmareste si raspunde de constituirea garantiilor materiale si banesti pentru fiecare
gestionar;
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b) urmareste evidenta contractelor pentru lucrari de investitii si prestari servicii:

- intocmeste situatii cu contractele de executie, verifica valoarea contractului de executie cu
valoarea disponibila din buget aferenta.

- primeste facturile pe fiecare contract, le verifica, le inregistreaza apoi le da catre plata
urmand sa tina evidenta in continuare a platilor

- in cazul facturilor cu termene de valabitate expirate efectueaza adrese de transmitere catre
furnizorul respectiv, dupa ce in prealabil au fost eliminate toate solutiile legale posibile
(colaborare cu toate directiile si compartimentele in acest sens).

- tine evidenta garantiilor de buna executie pe fiecare contract face retinerile la fiecare
factura, pe masura decontarii acesteia

- primeste procesul verbal de receptie al lucrarii si verifica daca sunt semnate de persoanele
autorizate in urma caruia vireaza garantia de buna executie retinuta in contul de garantii ale
executantului;

-intocmeste adresa catre banca furnizorului pentru deblocarea a 70% din garantie de buna
executie, in urma cererii intocmita de executant, vizata de persoanele in drept si a procesului
verbal de terminare al lucrarii, restul de 30% se vireaza la expirarea perioadei de garantie;

- tine evidenta cheltuielilor la fiecare lucrare de investitie ;

c) gestioneaza chitantierele si facturile pentru incasarea veniturilor bugetului local;
inregistreaza borderourile de debite si incasarile bugetului local, pe surse de venit; efectueaza
punctaje cu biroul impozite si taxe si subordonati;

d) urmareste depunerea sumelor incasate de serviciile publice din subordine la casieria
centrala;

e) tine evidenta platilor catre diverse asociatii cu care institutia noastra este
partener,urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei
financiare si informeaza periodic ordonatorul de credite;

f) asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea tuturor documentelor
financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite;

C. Alte atributii

a) organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea conform legii a controlului financiar
preventiv privind legalitatea, necesitatea, oportunitatea, economicitatea si realitatea
operatiunilor;

b) asigura si participa la desfasurarea inventarierii anuale sau ori de cite ori este nevoie a
bunurilor materiale si a valorilor banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare

a acestora;

c) asigura activitatea de evaluare si reevaluare a bunurilor, conform legii:
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d) raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in
domeniile de activitate ale biroului, in vederea adoptarii lor in Consiliul local;

e) urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea dispozitiilor Primarului, a hotararilor
Consiliului local si a celorlalte acte normative care au legatura cu scopul biroului ;

f) raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii valorilor
patrimoniale in conformitate cu legislatia in vigoare ;

g) asigura efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile ;

h) verifica intocmirea corecta a registrului de casa privind operatiunile de incasari si plati in
numerar si stabilirea corecta soldului inscris in acesta ;

i) Intocmeste situatii recapitulative lunar, la plata salariilor;

j) intocmeste declaratiile privind obligatiile de plata la bugetul de stat pentru impozitul pe
venit nr. 100 si declaratiile privind obligatiile de plata la bugetele asigurarilor sociale si
fondurilor speciale, nr.102;

k) intocmeste deschiderile de credite lunare pe fiecare capitol de cheltuieli in limita
prevederilor aprobate prin buget, dispozitille bugetare privind repartizarea de credite
bugetare, borderoul centralizator al dispozitiilor bugetare si notele justificative privind cererea
de deschidere de credite ;

[) intocmeste si transmite lunar la DGFP Teleorman notele justificative privind solicitarea de
sume defalcate din impozitul pe venit pentru echilibrarea bugetelor locale, de sume defalcate
din taxa pe valoare adaugata pentru finantarea cheltuielilor descentralizate :

m) intocmeste ordine de plata pentru eventualele reglari si compensari intre sursele de venit
si ordine de plata pentru virarea taxelor incasate pentru alte institutii publice si pentru
distribuirea sumelor rezultate din executare silita;

n) intocmeste ordine de plata si state de plata pentru restituirea veniturilor bugetului local ;
o) intocmeste foile de varsamant pentru depunerea incasarilor la trezorerie
p) tine evidenta contabila analitica si sintetica a tuturor conturilor, conform legii ;

r) intocmeste balante de verificare pentru conturile sintetice si cele analitice si urmareste
concordanta dintre acestea ;

s) intocmeste lunar executia bugetara si urmareste incadrarea in cheltuieli conform prevederii
si clasificatiei bugetare;

t) intocmeste bilanturile lunare prescurtate, trimestriale si anuale si raportul explicativ la
acestea;

u) prezinta spre aprobarea conducerii unitatii, bilantul, raportul explicativ si anexele la bilantul
centralizat;
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v) transmite date pentru analiza situatiei economico-financiare a unitatii si participa la analiza
rezultatelor de bilant;

w) asigura respectarea prevederilor legale privind integritatea patrimoniului aflat in
administrare si ia toate masurile pentru recuperarea pagubelor in cazul in care acestea se
produc;

x) urmareste respectarea nivelului cheltuielilor administrativ gospodaresti si propune
reducerea sau eliminarea celor nejustificate;

y) asigura evidenta timbrelor postale si a bonurilor valorice de carburant;
z) primeste si verifica situatiile operatiunilor portuare si intocmeste facturile aferente ;
aa) asigura anual, repartizarea fondurilor necesare desfasurarii ritmice a tuturor activitatilor

bb) - intocmeste dispozitiile de plata siincasare privind acordarea de avansuri spre decontare
si urmareste decontarea la timp a acestora;

cc) - intocmeste fila de cec pentru ridicari de numerar, respectand plafoanele de plati conform
legislatiei in vigoare;

dd) -primeste si inregistreaza in contabilitate documentele care au stat la baza intrarilor si
iesirilor;

ee) -raspunde de virarea retinerilor din salarii a tuturor obligatiilor fata de bugetul de stat, de
bugetul asigurarilor sociale sau terti;

ff) - intocmeste ordine de plata catre furnizori asigurand desfasurarea ritmica a operatiunilor
de decontare cu acestia;

gg) - intocmeste facturi si urmareste incasarea contravalorii serviciilor prestate;

hh) -urmareste efectuarea platilor pentru investitii, pe masura deschiderii finantarii, conform
listei de investitii si dotari aprobate prin bugetul anual;

ii) - elaboreaza si redacteaza corespondenta specifica repartizata biroului;
D. Tn domeniul taxe si impozite:

a) fundamenteaza politica fiscala a Consiliul Local;

b) estimeaza gradul de suportabilitate al cetatenilor pentru taxele si impozitele locale precum

si tarifele pentru plata utilitatilor publice pentru contribuabili persoane fizice/personae
juridice;

c) propune strategia stabilirii tarifelor practicate la inchirieri terenuri si cladiri pentru: piete,
targuri, oboare, alte activitati comerciale in functie de obiectul principal de activitate si in cazul
unor evenimente organizate de Primaria Comunei Tatarastii de Jos;
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d) efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor pe care le transmite conducatorului superior ;

e) fundamenteazd, elaboreaza, implementeaza si monitorizeaza strategii, programe si
proiecte, in domeniile de competenta;

f) initiaza, elaboreaza, analizeaza, avizeazd si promoveaza spre aprobare proiecte de acte
administrative pentru reglementarea domeniilor de activitate gestionate;

g) elaboreaza proiecte de acte administrative in domeniile stabilirii, impunerii, urmaririi i
incasarii impozitelor si taxelor locale, al administrarii creantelor bugetelor locale, inspectiei
fiscale, solutionarii contestatiilor asupra actelor de impunere;

h) colaboreaza cu celelalte compartimente in aplicarea corecta si unitara a prevederilor legale
si indeplinirea atributiilor ce le sunt conferite prin lege;

j) acorda asistenta contribuabililor pentru aplicarea unitara a prevederilor legale in domeniul
administrarii creantelor bugetare locale si in domeniul administrarii veniturilor;

k) sprijina dezvoltarea capacitatii financiare a unitatilor administrativ-teritoriale prin
elaborarea de politici fiscale si bugetare la nivelul administratiei publice locale;

q) asigura conceperea modalitatilor de influentare prin impozite si taxe asupra unor fenomene
economice si sociale, inclusiv stabilirea conditiilor de acordare a facilitatilor fiscale;

r) asigura stabilirea unor masuri in vederea colectarii eficiente a veniturilor ;

s) asigura acordarea unei atentii deosebite dezvoltdrii unei relatii de parteneriat cu
comunitatea oamenilor de afaceri in vederea colectarii informatiilor necesare realizarii unei
politici fiscal corespunzatore cerintelor unitatii administrativ- teritoriale privind veniturile ;

in ceea ce priveste oferirea unor servicii de calitate contribuabililor referitoare la informarea
corecta asupra respectarii legislatiei in vigoare.

t) Asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza cirora se vor putea estima
veniturile fiscale ale bugetului local;

u) Realizarea activitatii de verificare a bazelor de impunere, a legalitatii si conformitatii
declaratiilor fiscale, corectitudinii si exactitatii indeplinirii obligatiilor de citre contribuabilii —
persoane fizice si juridice, stabilirea diferentelor de platd, precum si a accesoriilor aferente
acestora;

v) Preluarea, verificarea si valorificarea declaratiilor fiscale, cererilor precum si a altor
documente fiscale depuse de contribuabili — persoane fizice si juridice, verificarea si
solutionarea cererilor, sesizdrilor si reclamatiilor cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor
locale, precum si a altor obligatii bugetare, datorate de persoanele fizice si juridice;
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x) Verificarea permanentd a patrimoniului contribuabililor persoane fizice si juridice, pentru a
se identifica bunurile mobile si imobile impozabile nedeclarate si stabilirea unor eventuale
diferente dintre suprafetele si valorile impozabile declarate, in cazul constructiilor precum si
a suprafetelor declarate in cazul terenurilor fata de cele reale (acolo unde este cazul),
urmarindu-se modul de aplicare a nivelurilor de impozitare si a coeficientilor de corectie
aplicate conform legislatiei in vigoare si respectiv a hotararilor de Consiliu Local;

y) Procedeaza la stabilirea din oficiu a impozitelor si taxelor locale in cazul in care contribuabilii
persoane juridice nu depun declaratiile fiscale in termenul stabilit de lege aplicand prevederile
legale in vigoare; intocmeste din oficiu si transmite, daca este cazul declaratii fiscale pentru
bunurile identificate si nedeclarate sau declarate partial de catre contribuabilii persoane fizice
si juridice;

z) efectueazd inventarierea materiei impozabile, conform prevederilor legale in vigoare;
participa la fundamentarea si proiectului bugetului local, pentru partea de venituri;

aa) Primeste, verifica si solutioneaza cererile de inlesniri la plata impozitelor, taxelor si a altor
venituri ale bugetului local, pentru categoriile de persoane fizice si juridice previzute de actele
normative in vigoare; tine evidenta cererilor de inlesniri sia modului de solutionare a acestora;

bb) efectueaza actiuni de inspectie fiscala la contribuabilii persoane juridice care detin
proprietati pe raza Comunei Tatdrastii de Jos si datoreaza impozite si taxe locale, precum si
accesoriile aferente acestora, realizand verificarea bazelor de impunere, a legalitatii si
conformitatii declaratiilor fiscale, verificarea corectitudinii si exactitatii indeplinirii obligatiilor
de cdtre contribuabil, verificarea respectarii legislatiei fiscale, verificarea sau stabilirea, dupa
caz, a bazelor de impunere, stabilirea diferentelor obligatiilor de platd, precum si a accesoriilor
acestora, luand masuri pentru incasarea lor in termen;

cc) intocmeste si transmite la inceputul fiecirui an fiscal deciziile de impunere/instiintarile de
plata cu obligatiile fiscale pentru contribuabilii persoane juridice, conform prevederilor legale
in vigoare;

dd) Intocmeste si asigura gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente anexate
pentru stabilirea obligatiilor fiscale in sarcina contribuabililor — persoane fizice sau juridice;

ee) Intocmeste borderourile de debite si scaderi pentru impozitele si taxele locale datorate de
persoane fizice si juridice si le transmite sefului de serviciu pentru verificare si avizare;

ff) Efectueaza operatiunele de incasdri in numerar pe baza documentelor de incasari;
descarcarea pldtilor efectuate de contribuabili prin incasérile efectuate prin casierie si a
platilor prin trezorerie;

gg) verifica sumele achitate in contul fiecarui impozit sau taxa, stabileste diferentele si le
regleaza prin

modalitatile legale (operatiuni de restituire, compensare, transfer) prin intocmirea ordinelor
de platd cu sumele respective;
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hh) Tntocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si
juridice;analizeaza listele de ramasite (situatie solduri) precum si listele de suprasolviri.

ii) verifica introducerea datelor in aplicatia informatica si sesizeaza anumite nereguli care ar
putea duce la calcularea eronata a impozitelor si taxelor locale si ia toate masurile pentru
corectarea acestora;

jj) salveaza datele introduse in aplicatia informatica cu privire la evidenta impozitelor, taxelor
si a celorlalte venituri ale bugetului local;

kk) asigura confidentialitatea, integritatea si securitatea datelor si informatiilor detinute ca
urmare a desfasurarii activitatii in cadrul serviciului;

II) Tn relatia cu contribubilii:

-acorda consiliere cu privire la modul de calcul al impozitelor si taxelor locale, precum si a altor
venituri la bugetul local;

-oferd informatii cu privire la documentele care trebuie depuse, pentru fiecare caz in parte, in
functie de solicitarea contribuabililor si compartimentul care elibereazi acele documente sau
acte;

-acorda consiliere cu privire la modul de completare a cererilor si declaratiilor care trebuie
depuse de contribuabili, la registratura primariei, sau online prin e-mail;

-indruma contribuabilii la compartimentele functionale care sunt competente s3 solutioneze
solicitarea contribuabilului;

-aplicd sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor — persoane fizice sau
juridice, care incalca legislatia fiscala si ia toate masurile legale ce se impun pentru inliturarea
deficientelor constatate;

mm) Aplicarea procedurii de executare silitd, previzuta de actele normative in vigoare, pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri
executorii in cazul nepldtii la termenele legale, iar in cazul dep3sirii termenelor dup3
deschiderea procedurii, trecerea la urmatoarele forme de executare silit3 sianume: infiintarea
de popriri asupra conturilor contribuabililor, intocmirea de procese verbale de sechestru si
valorificarea bunurilor prin licitatie;

nn) Coopereaza cu organele de politie, banci comerciale, institutii ce gestioneazi registre
publice, precum si cu alte persoane juridice sau fizice in vederea aplicirii procedurii de
executare silita;

0o) Emiterea adeverintelor si certificatelor de atestare fiscal3 solicitate de contribuabili, dupa
erificarea situatiei fiscale a acestora si a documentatiei inaintate de catre solicitanti:
solutioneaza corespondenta cu autoritatile publice, institutiile publice sau de interes public cu
care colaboreaza in vederea aplicarii codului de procedurs fiscald
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pp) Efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor si tinerea evidentei dosarelor de
insolvabili;

rr) Asigura confidentialitatea datelor si informatiilor care potrivit legii constituie secretul de
serviciu si/sau nu pot fi date publicitatii;

ss) inregistreazd biletele prezentate de organizatorii de spectacole , vizeaza cererea de
declarare a biletelor puse in vanzare, urmareste incasarea impozitelor aferente biletelor
vandute;

ss) Asigurd transmiterea, actelor si documentelor aflate in dosarul de executare silita, in
vederea solutionérii contestatiilor formulate impotriva actelor administrative avand ca obiect
impozitele si taxele locale si alte venituri bugetare, in cazul contestatiilor la executare silita;

tt) Gestionarea si incasarea amenzilor contraventionale, avand obligatia de a face toate
demersurile legale pentru incasarea acestora; procedeaza la returnarea catre agentul
constatator, in termenul legal a titlurilor de creanta, in cazul in care acestea nu intrunesc
conditiile legale pentru operarea in evidentele fiscale;

E. ATRIBUTII DE CASIERIE:

a) colecteaza veniturile din impozite si taxe conform foilor de varsamant, pe fiecare sursa de
venit si pe fiecare incasator in parte;

b) intocmeste zilnic registrul de casa evidentiind separate, tipul de incasarilor;

c) efectueazad operatiunile de incasari in numerar pe baza documentelor de prevazute de
legislatia Tn vigoare;

d) descarca la nivel de rol atat platile efectuate de contribuabili, atat prin ordine de plata la
trezorerie cat si prin incasarile din casierie;

e) efectueaza si alte plati ocazionale conform actelor transmise de catre contabilitate,
verificand totodata vizele si semnaturile autorizate.

f) asigura integritatea si securitatea numerarului existent in casierie pana la depunerea
acestuia la casieria Primariei;

g) emite la sfarsitul fiecarei zile de lucru borderourile de incasari pe tipuri de venituri de catre
fiecare incasator, intocmeste situatia centralizatoare cu privire la incasarile zilnice pe tipuri de
venituri si pe fiecare incasator;

F. RESURSE UMANE
1. Elaboreaza propuneri cu privire la infiintarea / desfiintarea serviciilor / institutiilor/

societatilor comerciale din subordine, cu personalitate juridica, in urma elaborarii de studii de
oportunitate sau pentru respectarea prevederilor legale in vigoare ;
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2. Propune efectuarea de modificari ale structurilor organizatorice ale serviciilor / institutiilor/
societatilor comerciale din subordine, cu personalitate juridica, pentru o mai bun3 realizare a
obiectivelor institutionale ;

3. Verifica propunerile de modificare a structurilor organizatorice ale serviciilor / institutiilor/
societdtilor comerciale din subordine, cu personalitate juridici, formulate de aceste structuri
si intocmeste fundamentarea proiectelor de hotarare ce vor fi supuse spre aprobare
Consiliului local ;

4. Coordoneaza activitatea de recrutare / selectie personal, evaluare a activitétii/ stabilire
salarii de baza pentru conducatorii serviciilor / institutiilor fard personalitate juridica, prin
avizarea oportunitatii organizarii de concursuri de recrutare ;

5. Avizeazd documentele organizatorice (regulamente, instructiuni, etc), documente
strategice sau de organizare si functionare a aparatului de specialitate si a serviciilor
subordonate, cu sau fara personalitate juridica.

6. Monitorizarea performatei in furnizarea serviciilor publice locale de catre directiile si
compartimetele din cadrul aparatului de specialitate al primarului pe care le are in
coordonare, de catre serviciile si institutiile publice de interes local precum si de catre
societatile comerciale subordonate Consiliulul local al Comunei Tatarastii de Jos.

In activitatea structurii se regasesc urmatoarele atributii principale:

| . In domeniul organizarii, coordondrii si conducerii activitatilor de gestionare a resurselor
umane din Primaria Comunei Tatarastii de Jos:

a) organizeaza si realizeaza gestiunea resurselor umane, a functiilor publice si a functionarilor
publici;urmdreste si realizeazd corecta aplicare a prevederilor legale privind: incadrarea,
numirea, stabilirea salariilor, modificarea raporturilor de serviciu; intocmeste proiectele de
dispozitii pentru angajare, modificarea raporturilor de munca sau serviciu, modificare
atributii, incetare raporturilor de munca sau serviciu, modificari de salariu, etc :

b) tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici, potrivit formatului stabilit de citre
A.N.F.P si transmite toate informatiile cuprinse in evidenta functiilor publice si a functionarilor
publici din cadrul acestora;

c) asigura constituirea unei baze de date referitoare la functiile publice si functionarii publici
din aparatul de specialitate al administratiei locale;

d) coordoneaza, monitorizeazd procesul de intocmire al fiselor de post in colaborare cu sefii
de departamente; ia masuri in vederea aprobirii acestora de citre conducétorul institutiei:
raspunde de gestionarea acestora si arhivarea lor;

f) intocmeste, completeaza si pastreaza in conditii de securitate dosarele profesionale ale
functionarilor publici, demnitarilor si personalului contractual din cadrul institutiei, a
statisticilor aferente, inregistrarea personalului si a miscarilor de personal, asigura pastrarea
confidentialitatii actelor si datelor personale;
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g) intocmeste previziunile cu privire la necesarul de personal (cantitativ, calitativ, pe
specializari,calificari);

i) intocmeste proiectul de organigrama si stat de functii, pe care le ihainteaza Primarului in
vederea initierii proiectului de hotarare

j) redacteazd propuneri pentru recrutarea personalului si organizeazd concursurile de
recrutare /promovare (solicitare avize, asigurare secretariat, comisii de concurs si comisii de
solutionare contestatii,stabilire salariu de incadrare, urmarire stagiu debutanti, etc.);

k) urmareste si gestioneazd programarea si efectuarea concediilor de odihna, tine evidenta
nominala si anuala a concediilor de odihna, de boala, precum si a altor tipuri de concedii sau
zile libere ale salariatilor;

I} coordoneaza si monitorizeaza procesului de evaluare anuala a performantelor profesionale
individuale pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului; si al institutiilor/
serviciilor fara personalitate juridica;

n) elaboreaza si actualizeaza Regulamentului Intern al institutiei, prin act administrativ,
asigura aducerea la cunostinta salariatilor a prevederilor acestuia, respectiv postarea pe site-
ul institutiei;

o) elaboreaza propuneri de modificare/completare a Regulamentului de organizare si
functionare in colaborare cu toate compartimentele si supune atentiei conducatorului
institutiei initierea proiectului de hotarare in vederea aprobarii de catre Consiliul Local;
ulterior aprobarii, aduce la cunostinta ROF-ul si asigura postarea pe site-ul institutiei.

p) verifica respectarea programului de lucru de catre personal; evidenta condicii de prezenta
la zi a salariatilor si intocmirea lunara a foii de prezenta ce std la baza statului de plata;
primeste cererile de concedii de odihna si certificatele medicale, pastrand evidenta acestora
in registre speciale;

r) efectueaza cercetarea disciplinara prealabila in conditile Codului Muncii, propune masuri
pentru sanctionarea celor care incalca dispozitiile legale cu privire |a respectarea programului
de lucru si folosirea lui eficienta ;

s} Asigura indeplinirea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici:

- raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionala, precum si a oricaror
altor masuri privind perfectionarea profesionala a functionarilor publici din cadrul Primariei
Comunei Tatdrdstii de Jos, supunandu-le aprobarii Primarului Comunei Tatarstii de Jos si
asigura transmiterea acestora catre autoritatile de resort;

-asigura consultanta si asistenta functionarilor publici de conducere din cadrul Primariei

Comunei Tatarastii de Jos in stabilirea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor
publici;

-monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici din
cadrul Primariei Comunei Tatarastii de Jos si intocmeste raportérile necesare:
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1. In domeniul salarizarii

a) intocmirea statelor de plata in soft-ul specializat, prin si calcularea drepturilor de natur
salariala cuvenite personalului din aparatul propriu si al celorlalte unitati subordonate, fir3
personalitate juridicd; efectueaza raportarile necesare impuse prin legislatie sau solicitate de
autoritati cu atributii in domeniu ;

b) stabileste modul de utilizare a fondului de salarizare si incadrarea in numar mediu scriptic
de personal, aprobat prin statul de functii anual

c) stabileste drepturile salariale, conform legii salarizarii si a hotdrarilor Consiliului local,
actualizand ori de cate ori apar modificiri, statele de personal, cu respectarea statelor de
functii aprobate de Consiliul local

d) primeste si verifica pontajele salariatilor institutiei si ale consilierilor locali:
e) elibereaza adeverinte solicitate de catre salariatii institutiei;
[l Alte atributii

a) asigurarea activitatii de preluare, comunicare, arhivare si publicare a declaratiilor de avere
si de interese pentru personalul contractual si functionarii publici de conducere/executie din
cadrul institutiei si a consilierilor locali;

b) intocmeste rapoartele de specialitate specifice compartimentului, pentru adoptarea
hotararilor de catre Consiliului local al Comunei Tataréstii de Jos;

6. Compartiment monitorizarea procedurilor administrative
A. Administrarea site-ului oficial al autoritatii publice locale a Comunei Tatérstii de Jos
www.tatarastidejos.ro:

- organizeaza structura site-ului va cu respectarea legislatiei in vigoare cu privire la
obligativitatea existentei anumitor meniuri/submeniuri:

- verifica documentele transmise in vederea postirii de structurile organizatorice astfel incat
acestea sd fie redactate de structura competent, s3 fie aprobate / avizate de seful ierarhic al
acestora, sa nu continad informatii confidentiale sau date cu caracter personal, sa fie complete
$i sd respecte tehnicile de redactare impuse;

- elimina de pe pagina de internet informatiile expirate / perimate, cu verificarea prealabil3 a
termenului in care informatiile trebuie pistrate;

- raspunde de organizarea Monitorului Oficial Local, precum si asigurarea publicarii oricaror
documente, potrivit prevederilor Codului Administrativ, prin utilizarea unui sistem informatic
care respecta prevederile legislatiei privind utilizarea Codificirii standardizate a setului de
caractere in documentele in forma electronicd; toate datele din Monitorul Oficial Local trebuie
sa fie corecte din punctul de vedere al proprietatii termenilor utilizati, sub aspect gramatical,
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ortografic, ortoepic si, dupa caz, sub aspectul punctuatiei, conform normelor academice in
vigoare, potrivit legislatiei privind folosirea limbii romane in locuri, relatii si institutii publice.

B. Gestioneaz3 adresa oficiald de e-mail primariatatarstiidejostr@yahoo.com, prin citirea
corespondentei si dispunerea spre inregistrare in registrul corespunzdtor;

C. Elaboreazi propuneri concrete pentru informatizarea administratiei publice;

D. Asiguré disponibilitatea in format scris (la afisier, sub forma de brosuri sau electronic, a
informatiilor comunicate din oficiu sau solicitate.

E. Formularea de propuneri privind achizitia de abonamente, soft-uri necesare in derularea
activitatii specifice autoritatii publice;

F. Formularea de propuneri, initierea achizitiilor pentru achizitia serviciilor de telefonie si
internet;

7.Compartimentul de administrarea domeniului public si privat

a) asigurd activitatea de administrare a bunurilor din domeniul public si privat, aflat in
patrimoniul Comunei Tatarastii de Jos si face propuneri pentru lucrarile de investitii, reparatii
si intretinere;

b) asigurd identificarea si inventarierea tuturor bunurilor care alcatuiesc domeniu public si
privat al Comunei Tatarastii de Jos, precum si predarea—preluarea acestora conform legislatiei
in vigoare; actualizeaza si completeaza inventarul bunurilor care apartin domeniului public si
privat, conform intrarilor si iesirilor din patrimoniu, a evidentelor detinute si intocmeste
documentatia necesara in acest sens; annual, intocmesc raportul asupra situatiei gstionarii
bunurilor, care se prezinta autoritatii deliberative;

c) Gestioneaza terenurile fara constructii din intravilan si extravilan, care fac parte din
domeniul public sau privat al Comunei Tatarastii de Jos

d) asigura activitatea de identificare, atestare, evaluare si gestionare a bunurilor imobile —
constructii si terenuri din domeniul public si privat de interes , indeplinind formalitatile legale
de inscriere si actualizare a listelor de inventar in acest sens si a cartilor funciare ;

e) raspund de pastrarea si conservarea documentelor referitoare la domeniul public si privat
al Comunei Tatarastii de Jos, comunicand din oficiu Biroului impozite si taxe intrarile si iesirile
din patrimoniu, cat si actele care stau la baza acestei operatiuni;

f) pune la dispozitia birourilor/serviciilor informatiile de care dispune referitoare la inventarul
bunurilor care apartin domeniului public si privat in vederea solutionarii unor cereri;

g) propune masurile si conditile de dare fin administrare/ concesionare/folosinta
gratuitd/inchiriere/vanzare-cumparare, a bunurilor imobile din domeniul public si privat de
interes comunal, precum si buna gospodarire a acestui patrimoniu;
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h) intocmeste si urmareste documentatiile necesare privind trecerea terenurilor din domeniul
public in domeniul privat si invers (ridicare topo, numar cadastral, carte funciara , etc);

i) intocmeste si urmareste documentatiile necesare privind declararea imobilelor ca
apartinand domeniului privat de interes local al Comunei Tatdrdstii de Jos (numar postal,
ridicare topo, numar cadastral, carte funciarg, etc) ;

j) realizarea documentatiei si a demersurilor necesare pentru diferite tipuri de inscriere in
cartea funciara si se asigura de depunerea lor in termen la O.C.P.I. ;

k) intocmeste documentatia pentru inchirierea/ dare in administrare/ concesiune terenuri,
imobile si spatii care fac parte din domeniul public sau privat al orasului, participa in cadrul
comisiilor constituite in vederea organizarii si desfasurarii licitatiilor publice organizate in acest
scop, intocmesc procesele-verbale de predare-primire in urma procedurilor de licitatie,
urmaresc derularea contractelor, urmarind derularea contractelor si respectarea clauzelor
contractuale; ia masuri si indeplineste toate operatiile legate de denuntarea unilaterald a
contractelor, rezilierea contractelor, incetarea contractelor

I) supune aprobarii documentatiile de instrainare a bunurilor din domeniul privat al comunei,
realizarea de schimburi, dezlipirea/ dezmembrarea imobilelor aflate in stare de indiviziune,
precum si a tuturor celorlalte operatiuni privind regimul de publicitate imobiliara;

a) elaboreaza proiectul Planului de gospodarire a orasului, iar dupa aprobarea sa raspund de
indeplinirea punctuala a acestuia.

b) elaboreaza programele pentru intretinerea si repararea cladirilor, in functie de datele
culese din teren si prevederile normativelor in vigoare, realizind fise tehnice pentru
constructiile aflate in patrimoniul public si privat al comunei;

8. COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL - se subordoneaza secretarului general si
atributiile principale ale acestui compartiment functional sunt:

a) Intocmirea, urmarirea si completarea registrului agricol, in format si electronic, intocmirea
centralizatoarelor si a situatiile statistice ce deriva din aceasta activitate;

b) Intocmirea si eliberarea documentelor care atesta inscrierile si radierile din Registrul
Agricol;

c) Efectuarea de activitati in afara compartimentului (munca de teren), ceea ce constd in
efectuarea de controale pe pasunea aflata in administrarea Consiliului Local, efectuarea de
verificari la gospodariile populatiei sau diferitelor societati comerciale detinatoare de terenuri
agricole sau crescatoare de animale (din categoriile bovine, ovine, porcine, cabaline, familii de
albine);

d) In urma verificarilor in evidentele compartimentului si in teren, se intocmesc si se elibereaza

atestatele de producator, bilete de adeverire a proprietatii animalelor in vederea valorificarii
de produse agricole;
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e) Propunerea de mésuri si derularea efectiva de activitati pentru intretinerea si exploatarea
islazului Comunei Tatarastii de Jos, conform legislatiei in vigoare;

f) incheierea contractelor de inchiriere pentru terenuri din islazul comunei, precum si alte
terenuri arabile din proprietatea si administrarea Consiliului local, urmarind derularea
acestora si respectarea clauzelor contractuale;

g) Intocmirea de adeverintele / certificatele solicitate de persoane fizice sau juridice, pe baza
datelor aflate in evidenta compartimentului;

h) Efectueaza la solicitarea cetatenilor masuratori in teren dar si la punerea in posesie a
beneficiarilor Legii fondului funciar, sau in situatia verificarii limitelor de hotar intre parcelele
atribuite, etc;

i) Participd in mod efectiv la punerea in aplicare a Legii fondului funciar prin verificarea
dosarelor, verificarea situatiei juridice a terenurilor solicitate, punerea in posesie a celor
indreptatiti, clarificarea problemelor legate de vechile amplasamente;

i) Supune spre analizd comisiei locale de fond funciar, cererile prin care s-a solicitat
constituirea si/sau reconstituirea dreptului de proprietate asupra unor suprafete de teren si
paduri;

k) Transmite comisiei judetene de fond funciar, spre validare, propunerile comisiei locale;
comunica solicitantilor hotardrea comisiei judetene de fond funciar;

[) Gestioneaza banca de date privind fondul funciar la nivelul teritoriului administrativ al
Comunei Tatarastii de Jos;

m) Constata in teren pagubele produse de factori diversi asupra culturilor agricole;

n) instiinteazd crescitorii de albine pentru protectia acestora in perioada cind se fac
tratamentele chimice;

o) Raspunde de aplicarea normelor PSI in domeniul agricol;

p) Intocmirea documentatiilor in vederea vanzarii terenurilor agricole si forestiere situate in

extravilan, conform legislatiei in vigoare;

q) indeplinesc sarcinile ce revin autorititii publice locale conform prevederilor Ordinului
Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliara nr. 819 / 2016 privind aprobarea
Procedurii si a modalitatii de alocare a sumelor, precum si raportarea de catre beneficiari a

stadiului de executie a lucrarilor pentru lucrarile de inregistrare sistematica initiate de unitatile
administrativ-teritoriale;

r) Verifica si redacteaza referate la scrisorile si sesizarile primite din partea cetatenilor si
comunica Comisiei judetene de fond funciar;

s) Intocmeste borderoul cu situatia detinatorilor de animale si o comunica biroului de impozite
si taxe in vederea urmaririi si incasarii taxelor de pasunat;
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t) Primeste si inregistreaza in Registrul agricol contractele de arenda, urmarind evolutia
acestora.

u) Efectuarea de activitati de relatii cu publicul, consilierea, acordarea de sprijin celor care se
adreseaza cu diferite probleme din sfera de activitate a compartimentului.

9. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Misiunea si scopul: derularea achizitiilor publice in scopul realizarii investitiilor necesare si
asigura achizitionarea bunurilor necesare desfasurarii in conditii normale a muncii in cadrul
institutiei.

Compartiment intern specializat in domeniul achizitiilor, cu urmatoarele atributii:

1. Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

2. Analizeaza propunerile de achizitii de bunuri, servicii si lucrari ale Primariei si ale institutiilor
publice din subordinea Consiliului Local, pe baza referatelor de necesitate, in urma analizei
procedand la elaborarea si supunea spre aprobare Primarului a Strategiei anuale de achizitii
publice a Programului anual al achizitiilor publice si actualizarea lor.

3. Intocmeste strategia de contractare pentru achizitii conform legislatiei in vigoare.

4. Organizeaza si deruleaza procedurile de achizitii publice pentru toate structurile
organizatorice ale Primariei conform legislatiei in vigoare; comunica primarului informatiile
necesare pentru intocmirea contractelor de achizitie publica, a actelor aditionale si a rezilierii
acestora (dupa caz), conform legii;

5. Aduce la cunostinta Primarului, pe baza de referat, necesitatea constituirii comisiilor de
evaluare a ofertelor, colectivul de intocmire a documentatiei pentru elaborarea si prezentarea
ofertelor, intocmind proiect de dispozitie in acest sens;

6. Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire si a documentelor-suport, in cazul organizirii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, pe baza necesititilor transmise de compartimentele de
specialitate;

7.Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de Lege;
8. Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;
9. Realizeaza achizitiile directe conform legislatiei in vigoare;

10. Intocmeste dosarul achizitiilor publice, rispunde de completitudinea acestuia si
corectitudinea documentelor emise, dosar care se pastreaza si arhiveaza conform termenelor
aprobate sau stabilite prin lege

11. Raspunde de derularea legald si in bune conditii a achizitiilor publice organizate de
institutie;
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12. Intocmeste procesele verbale de deschidere, analiza si atribuire a contractelor de achizitie
publica;

13. Primeste solicitirile de clarificiri, precum si clarificarile transmise/primite de
autoritateacontractanta;

14. Intocmeste raportul procedurii de atribuire,

15. Participa la solutionarea contestatiile formulate in cadrul procedurii de atribuire, daca este
cazul;

16. Comunicid in termen rezultatele procedurilor de achizitie publica, catre ofertantii
participant;

17. Transmite in termen rezultatul analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept, prin
colaborare cu compartimentele de resort;

18. Aduce la cunostinta in scris Biroului contabilitate restituirea garantiilor de participare la
procedurile de achizitie publica;

19. incheie contractele de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitii organizate
pentru bunuri, servicii si lucrari, ii convoaca pe acestia pentru semnare, transmitand ulterior
catre compartimentele de specialitate (Serviciul Economic si compartimentelor solicitante),
copie dupa contracte, pentru urmarirea modului de indeplinire a clauzelor contractuale;

20. Confirma clauzele contractuale obligatorii respectiv prevederile contractuale care fac
referire la obiectul principal al contractului, pret si modalitati de plata, durata contractului,
documentele contractului;

21. Gestioneaza baza de date cu privire la procedurile de achizitie publica organizate, care
cuprinde informatii cu privire la firmele participante si rezultatele acestora;

22. Se acorda dreptul de a semna electronic documentatiile de atribuire, precum si alte
documente prevazute de legislatia din domeniul achizitiilor publice ce vor fi puse la dispozitia
ANAP sau transmise in SEAP;

23. Publica in SEAP documentul constatator privind modul de indeplinire a clauzelor
contractuale,transmis de celelalte compartimente ale autoritatii contractante, conform
legislatiei in vigoare;

24. Duce la indeplinire prevederile legislatiei din domeniul achizitiilor publice si aplica
semnaturile electronice numai pe actele emise in exercitarea acestei atributii.

25. Raspunde de corectitudinea si legalitatea actelor semnate electronic si efectuarea
demersurilor necesare pentru obtinerea semnaturii electronice.

26. Centralizeaza impreuna cu functionarul din cadrul Biroului Buget-finante-contabilitate
referatele de necesitate emise de structurile functionale, stabilind necesarul conform
prevederilor bugetare pentru produse, servicii si lucrari;
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27. Indosariaza anual documentele din activitatea proprie si le preda la arhiva institutiei
conform prevederilor legale

10. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Serviciul Voluntar este condus de catre seful serviciului, profesionist in domeniu, salariat al
administratgiei publice locale. Seful Serviciului voluntar se subordoneaza pe linie de interventii,
Primarului Comunei Tatarastii de Jos in calitate de presedinte al Comitetului Local pentru
Situatii de Urgenta.

Seful Serviciului voluntar are in subordine directa intregul personal din componenta serviciului
(voluntari) si colaboreaza cu celelalte servicii si compartimente din cadrul Primariei.

Seful Serviciului voluntar coopereaza cu celelalte structuri ale Ministerului Afacerilor
Interne,precum si cu Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta in scopul indeplinirii
atributiilor specifice.

Seful  Serviciului voluntar colaboreaza cu asociatii profesionale si  organizatii
neguvernamentale, in baza unor protocoale, pentru limitarea si inlaturarea situatiilor de
urgenta.

Seful serviciului voluntar are urmatoarele atributii:

a) intocmegte si gestioneaza documentele de organizare si functionare a activitatii serviciului
voluntar;

b) planificd si conduce activitatea de pregatire a personalului serviciului voluntar;
c) asigura respectarea prevederilor actelor normative in vigoare;

d) controleaza aplicarea normelor de apdarare impotriva incendiilor si protectie civila in
sectorul de competenta;

e) organizeaza si asigura desfasurarea activitdtilor de prevenire la nivelul localitatii, sub
coordonarea primarului (anual, planificd activitdtile de prevenire, prin Graficul de control si
Graficul de informare public3, pe baza Programului de m&suri in vederea acordérii asistentei
pentru prevenirea situatiilor de urgenta la gospodariile populatiei si evidentei operatorilor
economici din subordinea consiliului local si a institutiilor publice din sectorul de competents;

f) verifica intretinerea utilajelor si materialelor din dotare;
g) conduce actiunile de interventie in limita competentelor stabilite:
h) intocmeste rapoartele de interventie;

i) asigurd intocmirea planurilor operative de la nivelul unitatii administrativ — teritoriale
(planuri de interventie si/sau de apérare, in functie de riscurile identificate in sectorul de
competentd, planuri de cooperare, planul de evacuare in caz de situatii de urgentd, planul
sectorului de competenta pe care sunt marcate zonele locuite, operatorii economici Si
institutiile, sursele de alimentare cu ap3, zonele greu accesibile si vulnerabile la riscuri):
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j) verifici petitiile cetatenilor in probleme privind situatiile de urgenta si face propuneri
primarului pentru solutionarea acestora;

k) inmaneaza primarului, sdptamanal, toate documentele de control incheiate in saptamana
anterioara, in vederea constatarii contraventiilor si aplicarii sanctiunilor contraventionale,
conform reglementarilor in vigoare;

l) intocmeste, semestrial, analiza activitatii de prevenire si a neregulilor constatate, pe care o
supune dezbaterii consiliului local, si propune masuri pentru remedierea acestora (raportul de
evaluare a capacitatii de aparare impotriva incendiilor si protectie civila);

m) participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor si protectie
civila la nivelul unitatii administrativ-teritoriale;

n) propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii activitatii de
aparare Tmpotriva incendiilor si protectie civila, dotarii cu mijloace tehnice pentru apdrarea
impotriva incendiilor si protectie civila si echipamente de protectie specifice;

o) analizeaza respectarea incadrarii in criteriile de constituire a serviciilor de urgenta
voluntare;

p) raspunde de pregatirea serviciului de urgenta voluntar, precum si de participarea acestuia
la concursurile profesionale;

r) intocmeste Registrul istoric al serviciului voluntar;

s) indeplineste functia de agent de inundatii (numit prin dispozitie a primarului) la nivelul
unitatii administrativ teritoriale;

t) colaboreaza permanent cu agentul hidrotehnic din cadrul unitatii de gospodirire a apelor
pentru aspecte privind starea tehnica si functionald a constructiilor hidrotehnice cu rol de
aparare si a cursurilor de apa de pe raza unitatii administrative — teritoriale;

u) asigura, impreunad cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgent3, centralizarea
datelor privind urmarile fenomenelor hidrometeorologice periculoase avand ca efect
producerea de inundatii, secetd hidrologica si poluari accidentale pe cursurile de apg;

v) asigura, intocmirea si transmiterea rapoartelor operative in maxim 24 de ore de la
declansarea evenimentului si nu mai mult de 12 ore de la incetarea fenomenului (pentru
ultimul raport operativ);

w) asigura, impreuna cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta , intocmirea
Planului local de aparare impotriva inundatiilor, fenomene hidrometeorologice periculoase
avand ca efect producerea de inundatii, seceta hidrologici, precum si incidente/accidente la

constructii hidrotehnice, poluari accidentale pe cursurile de apa si poluari marine in zona
costiera;
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x) asigura intocmirea periodica a unor actiuni de constientizare a populatiei asupra riscului pe
care-| prezintd inundatiile si asupra masurilor care trebuie Tntreprinse de fiecare cetatean
pentru diminuarea pagubelor;

y) asigura afisarea in locuri publice a extraselor din Planul local de aparare, a semnificatiei
codurilor de culori pentru avertizérile meteorologice si hidrologice sia semnalelor de alarmare
acustica a populatiei;

11. COMPARTIIVIENTUL STARE CIVILA

a) Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, casatorie si de deces si
elibereaza certificate doveditoare;

b) Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila
aflate inpastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul |
sau ll, dupa caz;

c) Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de
aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de stare civila;

d) Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

e) Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise si inscrise
in formulare;

f) Elibereaza extrasele de pe acte de stare civila, la cerea autoritatilor, precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

g) Trimite structurii informatice din cadrul serviciului, pina la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in virsta de 0-14 ani, precum si din 10 in
10 zile comunica decesele inregistrate si inainteaza actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

h) Trimite centrelor militare , pina la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, livretul
militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

i) Intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie si deces si divort in conformitate cu

normele Institutului National de Statistica pe care le trimite lunar, Directiei Judetene de
Statistica;

j) la masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

k) Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza
si le pastreaza in conditii depline de securitate;
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) Propune anual necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica serviciul public comunitar

judetean de evidenta a persoanelor;

m) Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse,
partial sau total, dupa exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise;

n) la masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila, in cazurile
prevazute de lege;

o) Inainteaza serviciul public comunitar judetean de evidenta al persoanelor, exemplarul Il al
registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cind toate filele din registru au
fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul |;

p) Sesizeaza imediat serviciul judetean de specialiatate, in cazul disparitiei unor documente
de stare civila cu regim special;

q) Primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strainatate;

r) Efectueaza lucrari privind adoptiile, schimbare de nume pe cale administrativa.

s) La solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea,
rectificarea ori modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale
judecatoreasca si inregistrarea tardiva a nasterii;

t) Desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

u) Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale MAI, in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce ii revin in temeiul legii;

v) Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru,
etc,

w) Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial
si anual, in cadrul serviciului public comunitar local, precum si procesele-verbale de scadere
din gestiune;

x) Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

y) Colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati.

12.Biblioteca Comunala ,Mihai Eminescu”, este un serviciu subordonat primarului si
indeplineste, corespunzator nivelului de organizare, resurselor alocate si cerintelor
comunitatii, urmatoarele atributii:

- constituie, organizeaza, prelucreaza, dezvolta si conserva colectii de carti, publicatii seriale,

alte documente de biblioteca, pentru a facilita utilizarea acestora in scop de informare,
cercetare, educatie sau recreere;
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~ asigur3 servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in salile de lectura si
de documentare, lecturd si educatie permanentd prin sectiile de imprumut pentru adulti si

copii;

- achizitioneazd, constituie si dezvolta baze de date, organizeaza cataloage si alte instrumente
de comunicare a colectiilor, in sistem traditional si automatizat, formeaza si indruma
utilizatorii in folosirea acestor surse de informare;

- faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori baze
de date, prin imprumut interbibliotecar;

- initiaz3, organizeazd sau colaboreaza la programe si activitati de diversificare, modernizare
si automatizare a serviciilor de biblioteca (in functie de alocatiile bugetare), de valorificare a
colectiilor de documente si a traditiilor culturale, de animatie culturala si de educatie
permanenta.

CAPITOLUL VI
Relatiile functionale intre compartimentele aparatului de specialitate

Compartimentele Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Tatardstii de Jos sunt
obligate sa coopereze in vederea intocmirii in termenul legal a lucrarilor al cdror obiect implica
coroborarea de competente in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

Principalele tipuri de relatii functionale in cadrul Aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Tatarastii de Jos sunt:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

- subordonarea Viceprimarului,administratorului public si aparatului de specialitate fata de
Primar;

B. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate
cu serviciile si institutiile publice din subordinea Consiliului Local, in conformitate cu obiectul
de activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin
Dispozitia Primarului si in limitele prevederilor legale.

C. Relatii de colaborare/cooperare

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica sau intre acestea i
compartimentele corespondente din cadrul unitatilor subordonate Consiliului Local al
Comunei Tatarastii de Jos.

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei cu compartimente
similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, cu alte institutii centrale
si locale din diferite domenii de activitate, cu O.N.G-uri , etc. din tara sau din strainatate.
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Aceste relatii de cooperare se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a
competentelor acordate prin Dispozitia Primarului sau prin Hotarari ale Consiliului Local.

D. Relatii de reprezentare

n limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primar prin Dispozitie, Viceprimarul,
Secretarul Comunei Tatarastii de Jos, Administratorul Public, functiile de conducere sau
personalul compartimentelor din structura organizatorica reprezinta Primdria in relatiile cu
celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G-uri, etc., din fard sau
strainatate.

Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii
interne, internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu
caracter intern sau international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si
Comunei Tatarastii de Jos.

CAPITOLUL VII
Atributii comune tuturor compartimentelor

Art.54. Toate compartimentele vor studia, analiza si propune masuri pentru rationalizarea
permanenti a lucrarilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor,
urmarind fundamentarea legald a lucrarilor.

Art.55. Tot personalul are obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor, luand masuri de reducere la minimum a cheltuielilor
materiale.

Art.56. Toti salariatii au obligatia de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate a
compartimentelor din care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare, precum si
sarcinile de serviciu dispuse de conducerea Primariei, menite sa concure la realizarea integrala
a atributiilor institutiei, la imbunatatirea activitatii acesteia, atat in timpul programului de
lucru, cat si in afara acestuia.

Art.57. Tot personalul are obligatia sa asigure si sa pastreze confidentialitatea datelor, actelor
si a informatiilor de care iau cunosttin{a in exercitarea functiei si a atributiilor de serviciu.

Art.58. Tot personalul are obligatia de a respecta circuitul documentelor n institutie, de a
solutiona numai lucrarile care le sunt repartizate si de a arhiva documentele;

Art. 59. Tot personalul are obligatia de a cunoaste si respecta normele de protectie a muncii
si de PSI.

Art. 60. Neindeplinirea integrala si in termenul legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneaza
conform legislatiei in domeniu. Personalul raspunde material disciplinar si sau administrativ in
conditiile legilor in vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a
atributiilor din fisa postului sau nerespectarea documentelor organizatorice (ROF, ROI).

CAPITOLUL VHI
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REGULI SI PROCEDURI GENERALE

Art.61. Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe structurile
organizatorice din aparatul propriu al Primariei conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire
a unor anumite sarcini. De asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli
generale de functionare, care trebuie respectate intocmai de catre toti salariatii aparatului
propriu al Primariei si a serviciilor subordonate fara personalitate juridica, pentru a se asigura
bunul mers al activitatii.

Art.62 Procedura gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public

(1) In conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste
activitatile unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau
de modul de exprimare a informatiei.

(2) Pentru a se asigura informarea eficienta si corecta a cetatenilor care se adreseaza Primariei
prin intermediul compartimentelor care desfasoara activitati de relatii cu publicul,
compartimentele din aparatul propriu al Primariei au obligatia de a comunica acestora, din
oficiu, toate informatiile de interes public, pentru a fi puse la dispozitia cetatenilor, precum si
toate modificarile care apar pe parcursul timpului.

(3)Vor fi exceptate de la comunicare informatiile privind activitatile comerciale sau financiare,
daca publicitatea acestora aduce atingere dreptului de proprietate intelectuala ori industriala,
precum si principiului concurentei loiale, potrivit legii, informatiile cu privire la datele
personale, potrivit legii, informatiile privind procedura in timpul anchetei disciplinare, daca se
pericliteaza rezultatul anchetei, se dezvaluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata,
integritatea corporala, sanatatea unei persoane in urma anchetei efectuate sau in curs de
desfasurare si informatiile a caror publicare prejudiciaza masurile de protectie a tinerilor.

(4) La furnizarea datelor cu caracter personal se vor respecta prevederile Regulamentului UE
nr.679/27.04.2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 85/46/CE, cu
aplicare directa in statele membre.

Art.63. Procedura privind audientele

Orice persoana se poate inscrie la audientele organizate de conducerea primariei, in registrul
special de evidenta. Programul audientelor se afiseaza la loc vizibil la sediul institutiei, si se
aduce la cunostinta prin mijloace de informare mass-media.

Art.64. Procedura privind comunicarea modului de solutionare a sesizarilor telefonice primite
de la populatie.

Functionarii care au ca obligatie inregistrarea sesizarilor si reclamatiilor inregistrate,
intocmesc zilnic un raport pe care il supun atentiei conducerii instituiei, defalcat pe domenii.

Art.65. Procedura privind publicarea anunturilor in mijloacele mass-media, inclusiv site-ul
oficial
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(1) Pentru orice anunt care trebuie publicat in mijloacele de comunicare in masa este necesar
un referat al compartimentului emitent, aprobat de Primar, in care sa se specifice clar data
aparitiei, publicatiile, numarul de aparitii si zilele aparitiei, precum si alte detalii referitoare la
modul de mediatizare (dimensiunile, pentru machetarea paginii). Referatul aprobat, impreuna
cu textul in clar al anuntului, semnat de emitent, se supune aprobarii, cu cel putin doua zile
inainte de data primei aparitii, pentru a avea timpul minim necesar pentru pregatirea
publicarii.

(2) Anunturile care se posteaza pe site-ul oficial al institutiei sunt asumate de catre
compartimentul de resort, existand la dosarele in cauzd o forma scrisa a postarii respective,
semnati de conducitorul institutiei, sau dupa caz de persoana responsabila.

Art.66. Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul si a echipamentelor IT aflate in
dotarea Primariei

a) Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul (calculatoare, imprimante,
copiatoare, faxuri, etc) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor
ce le-au fost atribuite.

b) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara aparatului
propriu al Primariei.

c) In cazul aparitiei unor defectiuniin functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta
telefonic, personal sau in scris conducerii si personalului autorizat, astfel incat activitatea sa
nu fie perturbata.

d) Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra aparaturii, sau modificarea setarilor
stabilite.

e) Este interzisa instalarea oricaror programe, aplicatii, jocuri, etc fara instiintarea si/sau
acordul specialistilor. Este interzisd accesarea retelelor de socializare de pe PC-urile si
laptopurile de serviciu.

f) Este interzisa instalarea programelor pentru care Primaria nu a achizitionat licente.

g) Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator. Accesul la Internet, acolo unde
este permis, se face numai in interes de serviciu.

h) Toate calculatoarele din Primarie vor fi parolate, iar parolele vor fi schimbate periodic.
Fiecare conducator va avea parolele de la PC-urile personalului din subordine, insa nu are
permisiunea de a le folosi in alte scopuri, decat numai in situatii de urgenta si in perioadele in
care utilizatorului PC-ului nu se afla la serviciu. Astfel, in momentul in care se va accesa PC-ul
in absenta utilizatorului, se va incheia un procesverbal din care sa rezulte cine a deschis PC-ul,
in ce scop si ce date au fost accesate / copiate / modificate,etc.

i) Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator si
parola fara acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariatii au obligatia de a pastra
confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicatii.

39



j) Este interzisa listarea sau copierea de documente in interes personal; in cazul documentelor
de serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile
de materiale consumabile (héartie, tonner) si suprasolicitarea aparaturii. Un act normativ se va
lista o singura data, si va fi pus la dispozitia tuturor membrilor unui compartiment, sau se va
consulta direct pe calculator.

Art.67. Reguli generale privind utilizarea telefoanelor si a autoturismelor din dotare

a)Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in interes
de serviciu sau in legdturd cu acesta, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

Contravaloarea depasirilor telefonice se va suporta de catre fiecare salariat in parte sau de
catre toti membrii unui compartiment care au acces la un telefon fix.

b)Toate convorbirile internationale se vor consemna intr-un registru special destinat acestui
scop, in care se va trece numele, functia, data, numarul de telefon si scopul convorbirii
efectuate.

Art.68. Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul Primariei

a) Toate documentele care circula in si intre diferitele compartimente ale Primariei vor primi
un numar de inregistrare de la registratura generala a institutiei.

b) Intre diferite compartimente documentele vor circula pe baza de semnatura de
predare/primire, intr-un registru sau borderou, in care se va specifica numarul si data
inregistrarii documentului, data si ora primirii/predarii, numele si semnatura in clar a celui
care a primit documentul.

c) Fiecare compartiment in parte va stabili care este circuitul normal al fiecarui tip de
document, astfel incat sa se elimine pe cat posibil intarzierea nejustificata a rezolvarii unei
probleme, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare.

d) Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesitati, de catre fiecare
compartiment in parte, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostinta
tuturor celor implicati in rezolvarea problemei respective.

e) Salariatii Primariei au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a raspunde
solicitarilor petentilor in termenele de rezolvare .

f) Functionarii desemnati cu evidenta si circulatia actelor au obligatia daca constata ca un act
are caracter de urgenta sa —| comunice imediat compartimentului respnsabil cu intocmirea
raspunsului, pentru incadrarea in termen .

g) Prevederile acestei sectiuni se completeaza cu cele ale regulamentului de circulatie al
documentelor in cadrul Primariei Comunei Tatarastii de Jos .

h) Circulatia, operarea si arhivarea documentelor si informatiilor in cadrul Primariei, se vor
detalia intr-un regulament special, care se aproba de Primar prin dispozitie.
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Art.69. Reguli generale privind accesul in sediul Primariei Comunei Tatarastii de Jos Intrarea in
sediul institutiei a salariatilor se faca pe baza legitimatiei de serviciu.

Art.70. Reguli privind participarea cetatenilor si a asociatiilor legal constituite la procesul de
elaborare a actelor normative si de luare a deciziilor, in conformitate cu transparenta
decizionala in administratia publica

(1) In scopul aplicarii prevederilor Legii nr.52/2003, compartimentele de specialitate din cadrul
Primariei vor intocmi anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ, care va
cuprinde o nota de fundamentare, o expunere de motive sau, dupa caz, un referat de aprobare
privind necesitatea adoptarii actului normativ propus, precum si textul complet al proiectului
actului. Totodata, persoana desemnata se va ocupa de afisarea anunturilor intr-un loc cat mai
vizibil, va transmite proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au depus o cerere
pentru primirea acestor informatii, si se va ocupa cu centralizarea propunerilor venite din
partea cetatenilor referitoare la proiectele de acte normative, propuneri pe care le va inainta
apoi compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei.

(2) Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ trebuie sa fie adus la
cunostinta publicului cu cel putin 30 de zile inainte de supunerea spre analiza, avizare si
adoptare de catre autoritatile publice.

Art.71. Drepturile si obligatiilor angajatorului precum si ale functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul Primariei Comunei Tatarastii de Jos, sunt cele prevazute
de legislatia in vigoare.

Art.72. Normele de conduitd specifice in functie de natura raportului de munca / serviciu,
interdictiile, limitarile, regimul conflictelor de interese si al incompatibilitatilor sunt
reglementate prin Codul Administrativ si sunt aplicabile intreg personalului.

CAPITOLUL IX

DISPOZITII COMUNE APLICABILE FUNCTIONARILOR PUBLICI SI PERSONALULUI
CONTRACTUAL

Art. 73. Obligatii comune ale functionarilor publici si personalului contractual:

a) sunt obligati ca periodic sa participe la instruirile privind securitatea si sanatatea in munca.
b) sa respecte programul de lucru si sa semneze condica de prezenta la inceputul si sfarsitul
acestuia ;

c) in caz de neprezentare la munca pe motiv de boala sau alte situatii deosebite, sa anunte
angajatorul in cel mai scurt timp posibil, in caz contrar va suporta rigorile legii, absentele

nemotivate constituind abatere disciplinara ;

d) ramdnerea peste program in institutie este posibila numai cu acordul sau la solicitarea
sefului ierarhic.
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e) pentru desfasurarea unor activitati de serviciu in afara programului de lucru, seful ierarhic
are obligatia de a intocmi un referat din care sa rezulte numarul de ore lucrate si motivul, orele
fiind centralizate la nivelul Resurse Umane, in vederea acordarii de timp liber corespunzator
sau atunci cand legislatia permite, plata orelor suplimentare;

f) sa raspunda rechemarilor din concediu facute in conditiile legii ;

g) sa aduca la cunostinta compartimentului resurse umane orice modificare intervenita in
starea civila, studii, situatie militara, numar de copii, domiciliu,etc ;

g) in timpul programului de lucru personalul va purta ecusonul pentru identificare.

Art.74 Activitatea in cadrul Primariei Comunei Tatarastii de Jos se desfasoara de regula, dupa
urmatorul program :

Luni - vineri : 08.00 — 16.00, institutia pastrandu-si dreptul de a modifica acest orar in functie
de situatiile de ordin legislativ, social, climatic, etc. intervenite. Modificarea programului de
lucru se face in situatia in care acesta se armonizeaza cu o prevedere dintr-un act normativ,
sau Tn urma consultarilor. Se imputerniceste Primarul Comunei Tatarastii de Jos sa emita
dispozitii cu privire la modificarea programului de lucru.

Salariatii institutiei au dreptul la efectuarea zilelor libere prevazute de legislatia in vigoare, cu
ocazia sarbatorilor nationale, religioase sau pentru evenimente in familie, precum si a
concediilor legale.

Plata zilelor neefectuate de concediu de odihna este permisa numai in situatia incetarii
contractului de munca, sau raportului de serviciu dupa caz.

CAPITOLUL X
SANCTIUNI

Art.75 (1) Incalcarea dispozitiilor prezentului Regulament de organizare si functionare atrage
raspunderea disciplinara a functionarilor publici si a personalului contractual, in conditiile legii.

(2) Comisia de disciplina are competenta de a cerceta incalcarea prevederilor prezentului act
si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

(3) In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni,
vor fi sesizate organele de urmarire penala competente, in conditiile legii.

(4) Functionarii publici si personalul contractual raspund potrivit legii in cazurile in care, prin
faptele savarsite cu incalcarea normelor de conduita profesionala, creeaza prejudicii
persoanelor fizice sau juridice.

(5) Neindeplinirea sarcinilor individuale prevazute in fisa de post, sau primite din partea
conducerii, precum si cele care deriva din scopul principal al postului, reprezinta o inactiune
care este considerata abatere disciplinara.
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CAPITOLUL X1
DISPOZITII FINALE

Art.76 Pentru informarea cetatenilor si a personalului, Regulamentul de organizare si
functionare se va afisa intr-un loc vizibil si se va asigura postarea acestuia pe site-ul oficial al
institutiei.

Art.77. La dataintrarii in vigoare a prezentului regulament orice prevedere contrara se abroga.

Art.78. Prin grija Secretarului general al comunei, continutul acestuia va fi adus la cunostinta
intreg personalului si afisat la loc vizibil.

Art.79. Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie care
privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru personalul din aparatul de
specialitate al Primarului Comunei Tatarastii de Jos.

Art.80. Modificarea/completarea prezentului Regulament de Organizare si Functionare, se va
realiza in conditiile legii.

Art.81. Ori de cate ori este necesar, persoanele responsabile, vor actualiza fisa postului.

Art. 82. Prezentul regulament intrd in vigoare la data aprobarii si orice alte prevederi contrare
se abroga.

Art. 83. Structurile Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Tatarastii de Jos, vor
aduce la indeplinire orice alte sarcini dispuse de conducere in legatura cu activitatea acestora
i care nu sunt cuprinse in prezentul regulament.

PRESEDINTE DE SEDINTA:
Consilier local,
Sebastian BREZOIA

CONTRASEMNEAZA:
Secretar general U.A.T.
Vasile-Marian-ERIMIA
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