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HOTARARE
privind modificarea si completarea anexei la HCL nr. 15/2019 (aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Térnava)

Consiliul Local al Comunei TArnava, intrunit in sedin{d ordinara la data de 19 aprilie
2019, ‘

Aviénd in vedere:

- Expunerea de motive la proiectul de hotérdre si raportul intoemit de catre Secretarul
Comunei Tarnava inregistrat sub nr. 2.182/15.04.2019 prin care se propune modificarea si
completarea anexei la HCL nr. 15/2019 (aprobarea Regulamentului de organizare §i
{unctionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Téarnava),

- avizele comisiilor de specialitate A, B si C la proiectul de hotérare inscris la punctul
nr. 3 de pe Ordinea de Zi, inregistrate sub nr. 55, 59 si 63/18.04.2019,

Vizind HCL nr. 15/2019 privind aprobarea Regulamentului de organizare $i
functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Térnava,

in conformitate cu prevederile Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, republicatd, cu completdrile si modificérile ulterioare, Legea nr. 53/2003 - Codul
muncii, republicaté, cu completirile i modificarile ulterioare,

fn temeiul prevederilor Legii nr. 24/2000 pivind normele de tehnica legislativad
pentru elaborarea actelor normative, republicatigeu modificarile si completarile ulterioare,
art. 36 alin. (2) lit. “a”, art. 45, art. 77, art. 113 alin. (1) lit. ,,b” si alin. (7) din Legea nr.
215/2001 — Legea administratiei publice locale, figpublicatd, cu modificérile §i completérile
ulterioare, 1§ )

HOTARASTE

Art.1. Se aprobi modificarea si completarea anexei la HCL nr. 15/2019 privind
aprobarca Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Térnava, conform anexei care face parte integrantd din prezenta
hotarare.

Art.2. Primarul Comunei Tarnava, prin Compartimentul resurse umane din
subordinea sa, va asigura ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotdrari cu
respectarea dispozitiilor din actele normative in materie.

Art3. Secretarul Comunei Tarnava are responsabilitatea comunicirii prezentel
hotirari Primarului Comunei Térnava, Institutiei Prefectului  Judetului  Sibiu,
Compartimentului resurse umane si se aduce.la ¢ nostint# publicd prin publicarea acesteia la
sediul institutiei.

PRESEDINTE DE $ L LORTEEY) ) CONTRASEMNEAZA,
Mara Cristian RN ‘\i&.-;f e / SECRETAR,

o Doina Dragomir
Nr. 26/2019 QT? /
nsilieri

Prezenti la sedintd: 13 co -
Adoptati in sedinta ordinara din data de 19 aprilie 2019
Cu un numir de 10 voturi ,,pentru”, 1 vot ,impotriva” i 2 abtineri din numarul total de

13 consilieri in functie.
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ANEXA LA HCL NR. 26/2019

IENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARIil APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUSEI TARNAVA
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el TArnava a fost elaborat in baza Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala,

& ublicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si in conformitate cu hotardrile Consiliului Local

S va privind aprobarea organigramei, a numérului de posturi §i a statului de functii ale aparatului de

(ulitate al Primarului, si a altor acte normative in vigoare, in temeiul cérora isi desfagoard activitatea.

ART. 2. Comuna Tarnava este unitate administrativ - teritoriala cu personalitate juridicd. Comuna

wlil un patrimoniu” §i are initiativd in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale,
L ielifing, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ - teritoriale stabilite.

ART. 3. Administratia publicd a comunei Térnava se intemeiaza pe principiile autonomiei locale,
wenltnlizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si
wailifirii cetdtenilor in probleme locale de interes deosebit.

ART. 4. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locald la nivelul
siitel sunt: Consiliul local al comunei Térnava, ca autoritate deliberativa §i Primarul comunei
L ivil ca autoritate executiva, organe alese conform legii. .

ART. 5. Consiliul local §i primarul functioneazi ca autorititi administrative autonome §i rezolvi
uiile publice din comuna, in conditiile prevézute de lege. -

ART. 6. Priméria constituic o structurd functionald cu activitate permanentd, formaté din primar,
Sjiimar, secretar si aparatul propriu de specialitate al primarulyj. Priméria duce la indeplinire

Ve

| ilinlui local si dispozitiile primarului, gestiondnd problemele curente ale colectivitatii in

CAPITOLUL I
PREVEDERI GENERALE
2 ART. 1. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului

nsiliul local al comunei Térnava, la propunerea prifnarului, aprobd organigrama si
al aparatului propriu. .4
LT, 8. ¥paratul de specialitate al primarului comunei Tarnagg este organizat §i functioneaza
il prevederilor Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locald, republicata cu modificarile
dnpletiirile ulterioare si in conformitate cu hotararile Comunei Téarnava privind aprobarea

mei, a numérului de posturi i a statului de functii ale aparatului de specialitate ale Primarului.

~ ART, 9. Primarul este seful administratiei publice locale si al aparatului de specialitate, pe care il
¢ 4l il coordoneaza.
MUL, 10. Primarul reprezintd autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale.
AILT, 11. Primarul rispunde de buna functionare a administratiei publice a comunei Térnava, in
il legii.
; I, 12. Primarul reprezintd comuna Térnava in relatiile cu alte autoritii publice, cu persoanele
il juridice romane sau striine, precum si in justitie.
T, 13. In relatiile dintre Consiliul Local Tamava, ca autoritate deliberativa si Primarul, ca
Il exeeutivd nu existd raporturi de subordonare. _
LT, 14. Raporturile de servici ale functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate sunt
filate de Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile
letlirile ulterioare, iar raporturile de munca ale personalului contractual din cadrul aparatului de
lite ol Primarului sunt reglementate de Legea nr.53/2003, Codul muncii cu modificérile i

file ulterioare.
1,15, (1) Normele de conduitd profesionald ale functionarilor publici sunt reglementate de
if, 7/2004 privind Codul de conduiti a functionarilor publici §i sunt obligatorii pentru
jiill publici, precum si pentru persoanele care ocupa temporar o fungtie qublitizin cadrul
il de specialitate al Primarului comunei Téarnava. - :

(2) Normele de conduita profesionala ale personalului contragyy

§, 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual gip.}
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nrii pentru personalul contractual, precum si peig: persoanele cuv
temporar o functie coSactuala in cadrul aparatului de specialitate al Primar®i comunei Tarna .

ART. 16. Princ 'L generale care guverneaza conduita prolu:onala%unqlonanlm pub
cadrul aparatului de specialitate al pnmamlux comunei Tarnava sunt urmdtoarele:

publice si sunt obli

a) suprematia Constitutiei $i a legii, principiu conform caruia functionarii pul
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;
b) prioritatea interesului public, principiu conform ciruia functionarii pub

indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul pers
exercitarea functiei publice;

c) asigurarea egalitafii de tratament a cetitenilor in fata autorititilor si inst
publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica
regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligali;
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd, corect
si constiinciozitate;

c) impartialitatea §i independenta, principiu conform caruia functionarii publi
obligafi sa aibd o atitudine obiectiva, neutrd fad de orice interes politic, cca
religios sau de alti naturd, in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morald, principiu conform céruia functionarilor publici le este inf
solicite sau s accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avin
beneficiu in considerarea functiei publice pe care o detin sau'si abuzeze in vren
accasta functie;

£) liber tatea gdndn'n 1 a exprimarii, principiu conform ciruia functlonarn publici
$i ex prime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordmn de drept si a |
morgiuri;

h) cinstea i corectitudinea, pnnmplu conform caruia in exerctarea functiei public

inirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebifise sa fie de buni-cre

derea si transparenta, principiu conform caruia Eetivititile desfisu
funcfionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice $1 pot fi supuse monili
cetatenilor.

ART. 17. (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de cali
beneficiul cetdtenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor i la transpunerea lor in prac|
scopul realizarii competenfelor institutiei publice.

(2) in exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativi,
a cagtiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoril
institutiilor publice.

ART. 18. (1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul iny
publice in care isi desfagoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt cae
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea din |
institutiei, cu politicile §i strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter nornuill
individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionarc yi fi
comuna Tdrnava are calitatea de parte:

¢) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele previzulc iy

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice daci o
dezvaluire este de naturd sd atraga avantaje necuvenite ori s prejudicieze imaginea sau (Iuﬂ
instituiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanclor fizice sau juridice;

e) sa nu permitd accesul persoanelor la sedintele publice sau sa impedice implicarea pe md
interesate in procesul de elaborare a actelor normative de interes public, in conditiile legii
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"= i1 19, (1) in indeplinirea atributiilor de servigu, functionarii publici au obligatia de a
‘mnitatea functiei publice detinute, coreldnd li'#atea dialogului cu promovarea intereselor

(2) In activitatea lor, functionarii publici au‘ubligagia de a respecta libertatea opiniilor i

laxit influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor,
i publici trebuie sd aiba o atitudine conciliantd §i sd evite generarea conflictelor datorate
&k ile phreri,
~ 411 20, In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
~ . uh participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
- &1 ui furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;
1 colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii
: utl wponsorizari partidelor politice;
41 sh ufigeze, in cadrul Primiriei comunei Térnava, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla
s denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.
~ 441, 21, Functionarii publici hu trebuie sa solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri,
~ i oriee alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, périntilor, prietenilor ori
* L vii care au avut relatii de afaceri sau de naturd politica, care le pot influenta impartialitatea
e unefiilor publice detinute ori pot constitui o recompensi in raport cu aceste functii.

CAPITOLUL 11
OBIECTUL DE ACTIVITATE

I 32, Autorititile administratiei publice locale ale comunei Tarnava au dreptul i capacitatea
4 4 fezolva si gestiona in nume propriu si sub; responsabilitatea lor o parte importantd a
« pubilfue, in interesul colectivitatii locale pe care o.reprezinta.

Wi 2\, (1) Potrivit legii, Primarul comuneiffdmava asigurd respectarea drepturilor si
L% fundamentale ale cetdfenilor, a prevederilor fnstitutiei, precum si punerea in aplicare a
', denintalor Presedintelui Romaéniei, a hotérarilor#g ordonantelor Guvernului; dispune misurile
- 4 seordA sprijin pentru aplicarea ordinelor si instgctiunilor cu caracter normativ ale minigtrilor
dululli conducitori ai autoritatilor administrafiei publice centrale, precum si a hotararilor

i bl -

(2) Primarul comunei Térnava indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii:
Sbui[if exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:

Selipilineste functia de ofifer de stare civild si autoritate tutelard si asigurd functionarea

% pililice locale de profil;
SUIA Oijanizarea si desfagurarea alegerilor, referendumului i recensdméantului.

Wb\l referitoare la relatia cu consiliul local:
St consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economicd, sociala
8 HNitAYii administrativ-teritoriale;
Il ;ln wolicitarea consiliului local, alte rapoarte §i informari;

il proiectele de strategii privind starea economicd, sociald §i de mediu a unitatii
% letltoriale si le supune aprobarii consiliului local;

ifll referitoare la bugetul local:
MiA funcia de ordonator principal de credite;
Jiikgle proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre
sllului local;

| Iii conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
Wielo unitdtii administrativ-teritoriale;
| jilin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fisca
| leiltorial, atdt a sediului social principal, cat si a sediului secury
0| ! privind serviciile publice asigurate cetatenilor:
Biehzi realizarea serviciilor publice de interes local prestate brigg i
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- ia mdsuri pengru prevenirea si. dupi ca. gestionarea situatiilor de urgenti:

- 1a masuri p@iru organizarea execularii §i executarea in concret ctivitatilor din don
educatie.culturd. ordgg publica. ete.:

- numeste. saiggioneaza §i dispune suspendarea. mod: ficarea st incci@ea raporturilor de .
sau, dupd caz, a rapdtiurilor de munca, in conditiile legii. pentru pcrsona!l~ din cadrul aparat
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice d¢ interes local;

- asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliuli
$i actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora:

- emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normiiy

- asigurd realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformirii cu prevederile angajani
asumate in procesul de integrare europeani in domeniul protectiei mediului §i gospodaririi apclon |
serviciile furnizate cetatenilor.

Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative. prec
insarcindrile date de consiliul local.

ART. 24. Primarul poate delega exercitarea atributiilor ce ii revin, in conditiile
viceprimarului sau secretarului, prin dispozitie emisa in cel mult 30 de zile de la validarea man,
sau,

ART.25. Viceprimarul comunei Tarnava indeplinegle urmatoarele categorii principul,
atributii:

- controleaza igiena si salubritatea localurilor publice:

- exercita controlul asupra activitatilor din targuri, piete, oboare, locuri si parcuri de distra(i
masuri pentru buna functionare a acestora: .

- raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului privat al comun

- organizeaza cvidenta lucririlor de constructii din localitate §i pun¢ la dispozitie autoris
administratiei publice£entrale rezultatele acestor evidente; %

- 1a masuri pen?u controlul depozitarii deseurilor menajere, industrigie sau de orice fcl. |
asigurarea igienizirii qmalurilor cursurilor de apa din raza comunei precum sientru decolmatarca ! ‘
locale si a podetelor gEhtru asigurarea scurgerii apelor mari. :

ART. 26. Atribtiile secretarului comunei sunt conform fisei postului :*

- participa in mod obligatoriu la sedintele Consiliului Local :

- asigurd indeplinirea procedurilor de convocare a Consiliului Local si efectuarea lucrnl
secretariat ;

- coordoneazd activitatile : administratic publica locala, registratura, arhiva, relatii cu puilif
autoritate tutelara, stare civila, registrul agricol si asistenta socialda din cadrul aparatului propii
specialitate al Primarului ;

- primeste, repartizeazi corespondenta :

- avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului :

- pregéteste lucririle supuse dezbaterii Consiliului Local, acordi asistenta de specialitalc ,.J
intocmirea proiectelor de hotarére

- tine evidenta hotardrilor emise de Consiliul Local §i orice alte evidente legate de it
secretarului ;

- asigurd comunicarea citre autoritdtile, institutiile §1 persoanele interesate a actelor il
Consiliul Local sau de Primar ;

- asigurd aducerea la cunostinta locuitorilor comunei Tarnava ordinea de zi a sedintei (ol
Local prin afisare ;

- asigurd consemnarea intr-un proces verbal semnat de consilicrul care conduce sedinta de 1«
a dezbaterilor din sedintele Consiliului Local precum si modul prin care si-a exercitat volul
consilier si-1 semneaza aldturi de presedintele de sedint ;

- inaintea fiecarei sedinte pune la dispozitie consilierilor procesul verbal al sedintei anteriom
ulterior se supune aprobirii Consiliului Local :

- asiguré indosarierea intr-un dosar special a sedintei respective procesul verbal si doc i
care au fost dezbatute in sedintd, dosar care va fi semnat si sigilat. dupa aprobarea procesulii ¢
semneaza dosarul sedintei ;
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- sigurd aducerea la cunostinta publicd a hotagirilor cu caracter normativ precum si a dispozitiilor

e consemnénd hotararile pe care le considera legale
Pttt g - sprijina in redactarea proiectelor de holﬁran% cei care le propun ;
; - face public raportul anual al primarului, consilierilor locali dupa dcpunelea acestora ;
sibloe § - urméreste punerea in aplicare a Legii nr. 416/2001 cu modificarile si completarile ulterioare ;
- convoacd la solicitarea primarului comisia locala pentru aplicarea legilor fondului funciar §i
winati g participa la sedintele acestora ;
TR - verifica cererile in temeiul legilor fondului funciar, participa la intocmirea anexelor si face
pelor o d  propuneri de validare sau invalidare ;
- verificd, avizeazi si semneazd documentatiile previzute de Legea 50/1991 cu modificirile §i
.. preved completarile ulterioare ;
-asigurd efectuarea lucririlor de secretariat ale comisiei locale de aplicare a Legii fondului
dititl [unciar ; :
vl - participi la sedintele comisiei pentru aplicarea Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor
imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945- 22 decembric 1989 si acordd asistentd
[uridica de specialitate ;
rincipl: | - primeste in audientd zilnic persoanele care solicitd solutionarea problemelor sau ori de céte ori
este nevoie ;
- asigurd punerea in aplicare si respectarca OG nr. 35/2002 aprobata prin Legea nr. 673/2002 ;

= =
il ¢mise de Primar
- avizeazid hotardrile Consiliului Local, aS®indu-gi raspunderea pentru legalitatea acestora.

listra s - raspunde verbal si in scris celor ce i se adreseazi, respectiv cetdfenilor, functionarilor din
~aparatul propriu al primarului precum si consilierilor locali : :
[ cong - intocmeste situatii solicitate de Prefectura S;blu $i Comlllul Judetean Sibiu in limita atributiilor 4

aulod pe care le are;

' - participa la sedintele si intélnirile or g,amruga nivelul Primariei in limitele atributiilor ;
¢ Ivig - elibereazi extrase sau copii de pe orice act gin arhiva Consiliului Local in afara celor cu caracter §
1aling ’ urict secret, stabilit potrivit legii ;

; - organizeazi si coordoneazi activitatea de s#fhtionare a documentelor in vederea arhivérii §i _

pAstrdrii lor conform prevederilor Legii 16/1996 cif “modificarile si completirile ulterioare ;
- coordoneazi activitatea cu privire la actele de stare civila conform prevederilor Legii 119/1996
lucean! . ¢u modificdrile si completérile ulterioare ;
- ia masuri pentru conservarea dosarelor constituite de comisiile de aplicare a Legii 112/1995
existente la nivelul institutiei, elibereazi la cerere copii de pe actele existente la dosar, da relafii

cu il
2 prope wolicitate de persoanele indreptatite ;
- coordoneazi si verificd modul de completare si tinere la zi a registrului agricol conform OG nr.
28/2008;
‘ - verificd modul de eliberare a certificatului de producator .
alitate ¢
CAPITOLUL 111
de acin ‘ PATRIMONIUL
ART. 27. Patrimoniul comunei TArnava este alcatuit din bunurile mobile §i imobile care aparfin
slor enie} domeniului public al localititii, domeniului privat al acesteia, la care se adauga drepturile si obligatiile

fll caracter patrimonial.

ei Con ART. 28. Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si

public, dobéndite prin modalitéatle prevazute de lege.
ART. 30. Consiliul local al comunei Tarnava hotiraste ce bunuri apartin domeniului public sau
gesiQnate ori

volul I

./..'

jrivat si fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, sa fj

[hchiriate.
ART. 31. Consiliul local hotiraste cu privire la cumpérarea §i vanzarea byfiurilor cg Tae Rarty din
lomeniul privat al localititii, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii ag€s R

interion

i d()\'llll'

i
Insesizabile.
ita de o 1 ART. 29. Domeniul privat este alcétuit din bunuri mobile §i imobile, ce nu apartin domeniului
cesulu ‘
E
|
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£ ART. 32. Consiliul local poate da in folosinta grat@ta, pe termen limitat, imobile din pat
ocietatilor si institutiilor de utilitate publicd sau dc SEicfacere, recunoscute ca persoane jur
ml indeplinirii unor activitati care satisfac cerintele c@tenilor din comuna.

CAPITOLUL'1V
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

ART. 33. Finantele comunei Tarnava se administreaza in conditiile previzute de
conformitate cu principiile autonomiei locale, anualitatii, specializarii bugetare §i echilibrului.

ART. 34. Bugetul comunei Térnava se elaboreaza, se aproba, si se executa in conditiile lc

ART. 35. Impozitele si taxele locale se stabilesc de citre Consiliul local al comunei Tar
limitele si conditiile legii.

ART. 36. Bugetul local este alcatuit din venituri proprii obtinute din taxe $i impozite loc
transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald si venituri obfinute din mpi
externe.

CAPITOLUL V
STRUCTURA ORGANIZATORICA

ART. 37. Aparatul de specialitate al primarului comunei Tarnava este organizat pe compa
conform organigramei aprobate de Consiliul local, care face parte integranta din prezentul regula
Primarul, viceprimarul, secretarul si aparatul de specialitate al Primarului constituie
institutie publici cu activitate permanent care aduce la indeplinire efectivé hotérdrile Consiliul
si solutioneaza ploblemele curente ale comunei Tarnava. -
% ART. 38. Intreaga activitate a primdriei esi¢ organizatd §i condusi de catre
cempartimentele fiind subordonate direct primarului, yiceprimarului sau secretarului care as
%pund de realizarea atributiilor ce revin acestora in cor%igii de legalitate i eficienta.
£ ART. 39: Primdria comunei Tarnava este structi@ratd pe 11 compartimente in cadrul ¢
fasoard activitatea 22 angajati (2 alesi locali, 1Zgfunctionari publici si 8 angajali -
rtractual), 2 posturi fiind vacante.
ART. 40. Serviciile si compartimentele nu au p(.rsonahtate juridicd administrativa distinct
a autorititilor in numele cérora actioneaza.
ART. 41. Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea compartimentelor functio
cadrul primdriei, conform atributiilor previzute de lege.
ART. 42. Primarul conduce, indrumi si controleaza activitatea compartimentelor functio
cadrul primariei, conform atributiilor prevazute de lege.
Viceprimarul si secretarul indrumé compartimentele functionale conform atributiilor pe ¢
potrivit legii §i delegate de cétre primar.
ART. 43:  Aparatul propriu al Primérieci Comunei Térnava are urmatoarea »
organizatorica:
1. —Primar
2. - Viceprimar
3. -Secretar
4. -Compartiment contabilitate
5. -Compartiment stare civila
6. - Compartiment asistenta sociala
7. -Compartiment agricol
8. -Compartiment resurse umane
9. -Compartiment urbanism — amenajarea teritoriului
10. -Compartiment impozite §i taxe ‘
- 11. —Compartiment administrativ - i
12. -Compartiment cultura, sport
13. —Compartiment relatii cu publicul
14. - Compartiment Situatii de urgenta.
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ART. 44. Atributiile compartimenxior din cadrul Primdriei comunei Tirnava sunt urmatofrele:

L i

COMPARTIMENT CONTABILITATE

Compartimentul  financiar - contabil are in componentd 2 functionari publici. Atributiile
compartimentului financiar contabil sunt:
- respectarea prevederilor Legii contabilitatii nr. 82/1991, a regulamentului de aplicare a acesteia si a
normelor de utilizare a planului general de conturi, Planul de conturi pentru institutiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia.
- organizarea inventarierii periodice a tuturor valorilor patrimoniale si urmdrirea definitivarii rezultatelor
. inventarierii $i intocmirea procesului - verbal de inventariere general;
- asigurarea bunei organiziri §i desfisurarea activititii financiar-contabile conform dispozitiilor legale
- In vigoare;
- studierea sistemelor moderne de conducere a activititii financiar-contabile si asigurarea implementarii
lor in vederea efectudrii corecte si la timp a tuturor inregistririlor contabile, balante, indicatori
[inanciari, dari de seami statistice;
- verificarea evidentei contabile primare, efectuarea operatiunilor specifice contabilititii financiare si
bugetare;
- intocmirea lucrarilor pregatitoare pu\ ind prmeclu] de buget, proiectului planului de vemlun si
cheltuieli din mijloace speciale, extrabugatere si alte fonduri; i
.« rdspunderea de executarea bugetului propriu; ”
exercitarea controlului financiar pfeventiv privind legalitatea, necesitatea si ccongihicitatea
operatiunilor supuse controlului preve%v, analizarea actelor de constatare §i a cauzelor gagubelor
produse prin luarea de masuri de recupgiare; :
« asigurarea {inerii la zi a cheltuielilor dzute in buget; :
« intocmirea darii de seama trimestriale®1 anuale, executarea bugetului local si a planului de ¥ni
gheltuieli extrabugetare;
« intocmirea cererii pentru deschiderea de credite bugetare;
+Intocmirea documentor pentru modificarea repartizirii pe trimestre a creditelor bugetare;
« propuneri cu privire la planul de investitii $i reparatii pentru bunurile imobile i celelalte mijloace fixe
iflate in administrarea institutiei;
+ Intocmirea, verificarea §i contrasemnarea situatiilor financiar — contabile; gésnea posibilitatilor de
achilibrare a bugetului local impreuna cu conducitorul institutiei prin gasirea de noi surse de venit;
» verificarea statelor de plata pentru salarii si alte dreptun de personal
» verificarea situatiilor statistice pentru impozite, asigurdri sociale, somaj, sinitate (declaratia 100
[ﬂ’led obhga;nlc de plati la bugetul general consolidate, declaratia privind evidenta nominald a
I'lguraulor sia obhga;llor de plata catre bugetul asigurarilor sociale de stat, declaratia pnvmd evidenta
flominali a asigurailor si a obligatilor de plati citre bugetul asiguririlor sociale pentru somaj, declaratia
flvind evidenfa nominald a asiguratilor §i a obligatilor de plata catre bugetul asigurarilor sociale de
\hfitate, declaratia privind obhga;ule de plata citre bugetul Fondului National Unic de Asiguriri
clalc de Sanatate pentru asiguriri sociale de sandtate si pentru concedii §i indemnizatii);
\erificarea figelor fiscale anuale;
rificarea si inscrierea in registru, ordine de plati pentru obligatiile citre buget si diversi furnizori de
ileriale si servicii;
jorificarea lunar a balantei de verificare sinteticd cu evidenta analitica;
herea evidentei sintetice si analitice a conturilor cuprinse in:
' clasa 1 "Conturi de capitaluri";
clasa 2 "Conturi de active fixe";
clasa 3 "Conturi de stocuri si productie in curs de executie";
clasa 4 "Conturi de terti";
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¢/ 6 "Conturi de cheltuieli”;

¢ ®F 7 "Conturi de venituri §i finantari".
- raspunderea pentru corectitudinea inscrierilor facute in registrul-jurnal. registrul-inventar §i baling
verificare trimestriald;
- intocmirea notor contabile;
- urmdrierea cu strictete a reglementarilor ministerului de finante cu privire la completari ale planuly |
conturi: |
- rdspunderea privind intocmirea darilor de seama (a bilantului contabil; contului de rezultat patrimos
situatia fluxurilor de trezorerie: balanta de verificare analiticd si sintetica pe surse de finantare; sits
modificarilor in structura activelor/capitalurilor; anexe la situatiile financiare, care includ: pulf
contabile si note explicative; contul de executie bugetari si a celorlalte anexe cerute pentru inchidd
trimestriald) $i de depunere a acestora in termen:
- luarea masurilor necesare pentru respectarea cu strictete a normelor PSI §i protectia muncii in cid
activitatii;
- monitorizarea cheltuielilor de personal;
- pastrarea secretului de serviciu.

=
c!4 5 "Conturi la trezoreria statului si banci con’ncrciulc'g

COMPARTIMENT STARE CIVILA

In cadrul compartimentului isi desfagoara activitatea 1 functionar public, cu urmatoarele atribul

”

> inregistrarfrq actelor si faptelor de stare civila: 45

» intocmirc@dosarelor pentru transcrierea actelor de nastere, c:‘:.gorie, deces, din strainatiy
inaintarea®pre avizare organelor competente; =

> intocmircasbuletinor statistice de nastere, casdtorie si deces:

> inascrierégmentiunilor pe marginea actelor de nagtere, casatoric §&u deces, dupi caz;

» intocmirea borderourilor pentru persoanele decedate sau cele care divorfeaza;

> eliberarea certificator de stare civild la cerere, conform legii:

> intocmirea, potrivit legii, a actor de nastere, de casatorie si de deces si eliberarca «
doveditoare;

» inscrierea mentiunilor, in conditiile legii §i ale metodologiilor, pe marginea actelor de starc 4

aflate in pastrare §i comunicarea de mentiuni pentru inscriere, in registre, exemplarul | s

dupacaz;

eliberarea extrasor de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si a dow

privind inregistrarea unui act de stare civila la cererea persoanelor fizice;

» inaintarea structurii de evidenta a persoanelor din cadrul serviciului, pana la data de 5 4
urmatoare, inregistrarile, comunicdrile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, oif
privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor cu varsta de 0-14 ani, prov
actele de identitate ale persoanelor decedate, ori declaratiile din care rezultd cd perms
decedate nu au avut acte de identitate:

> trimiterea catre centrele militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare, a inregistrarilor de¢
livretul militar, a persoanei supuse obligatiilor militare;

» intocmirea buletinor statistice de nastere, de casitorie si de deces, in conformitate cu N

Institutului National de Statisticd, pe care le trimite lunar sub semnatura gefului de sery g

Directiei Judetene de Statistica;

atribuirea codului numeric personal pe baza listelor de coduri precalculate;

oficierea casatoriilor in baza delegarii primite de la ofiterul de stare civild (primar);

intocmirea documentatiei necesare pentru rectificarea actelor de stare civilda in conformi
prevederile Legii 117/2006 de modificare i completare a Legii 119/1996 cu privire L a8

starecivila; 3

> primirea cererilor pentru schimbarea numelui pe cale administrativa si efectueaza veilll
prevazute de OG 41/2003 aprobata prin Legea 323/2003 cu privire la schimbarea nu
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calea administrativa.
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COM;RTIMENT ASISTENTA SOCIALA :

In cadrul compartimentului isi desfasoard activitatea 1 functionar public, cu urmatoarele atributii:

intocmeste planul de servicii pentru orice copil lipsit de ocrotire si autoritate parinteasca de pe
teritoriul comunei §i urmareste respectarea prevederilor Legii 272/2004;

coordoneazi eforturile, demersurile si activitétile de prevenire a separirii copilului de familia sa,
asigurd comunicarea intre partile implicate in rezolvarea cazului, asigurd respectarca etapelor
managementului de caz, intocmegte si reactualizeaza dosarul copilului;

» Colaboreazi cu Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului in domeniul
protectiei copilului sitransmit acesteia toate datele si informatiile solicitate in domeniu.

% Colaboreazi cu alte institutii locale si cu profesionisti cum ar fi medicii, profesorii, preotii §i
politistii si actioneaza impreund cu acestia pentru a crea cel mai bun mediu posibil in care
parintii si-si exercite rolul lor vital ;

> asigurd §i urmaresc aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de droguri i
alcool, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului
delincvent.

> TInainteazi propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei masuri de protectie

4{ speciald, in conditiile legii.
» Ofera consiliere §i asistentd suplimentara familiilor atunci cand acestea au nevoie.
? > intocmeste orice document care este in atributia autoritatii tutelare si il propune spre aprobare;
" » tine evidenta persoaneclor cy handicap, intocmeste i verificd dosarele pentru Comisia de
expertizd a persoanelor adulte.cu handicap si le depune in termen legal la DGASPC:.
_ > aplicd prevederile legii 448#006 care reglementeaza drepturile si obligatiile p?‘soanelor cu
( handicap acordate in scopul ffitegraii i incluziunii sociale a acestora; ®
: » stabileste indemnizatiile pengn persoanele cu handicap; : :
i » monitorizeazi cazurile de Wolentd in familie din sectorul deservit, culege inféa;ii asupra
[ acestora, intocmeste evidenie separate, asigurd accesul la informafii la cererca organelor
judiciare i a partilor sau reprezentantilor acestora; .
) » informeazi i sprijind lucrdtorii politiei care in cadrul activitétilor specifice intdlnesc situatii de
i violenta in familie;
. > identifica situatiile de risc pentru piartile implicate in conflict i le indruma spre servicii de
L specialitate;
> colaboreazi cu institutii locale de protectie a copilului §i raporteazi cazurile de violen{d in
| familie, in conformitate cu legislatia in vigoare;
f » indruma pirtile aflate in conflict in vederea medierii;
1 » solicitd informatii cu privire la rezultatul medierii;
| » verifici actele necesare, intocmeste dosarele pentru ajutorul social §i urmdreste respectarea
r prevederilor Legii 416/2001;
m* > se deplaseazi pe teren pentru efectuarea anchetelor sociale;
> intocmeste referate pentru aprobare in Consiliul Local Térnava cu probleme de asistenta sociala;
i > intocmeste actele necesare pentru alocatii de stat si le inainteaza organelor competente;
i > intocmeste dosarcle pentru alocatia pentru susfinerea familiei §i urmiregte respectarea
] prevederilor Legii nr. 277/2010;
1‘ > intocmeste orice situatie solicitatd cu privire la asistenta sociald;
> se ocupd de problemele romilor in localitate i intocmeste orice studiu cu privire la imbunatafirea
I conditiilor lor de viata ;
ke » se ocupi de consilierea tuturer categoriilor de persoane aflate in nevoie sociald;
> se ocupid cu aplicarea Programului European de Ajutoare alimentan

defavorizate ( PEAD) prin intocmirea si verificarea listelor cu
produselor.
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ficiarilor de ajutor social;
jutoarelor pentru incalzirea locuintei cu gaze

> clibereaza adeverinte necesare b
> verificd cererile de acordare :
? intocmeste situatiile de platd ale dggstora:
- » verifica cererile de acordare a ‘u_tloarelor pentru incdlzirea locuintei cu lemne si int’]w |

situatiile de plata ale acestora:
ntocmeste si tine evidenta dosarelor de alocatie pentru sustinerea familiei;

i

’

> primeste si verifica dosarele de indemnizatie pentru cresterea copilului pana la 2 ani respodt "
ani pentru copilul cu handicap;

> Tntocmeste orice situatie solicitatd cu privire la asistenta sociala; f

» asigura securitatea documentelor compartimentului i

> redacteaza referatele de specialitate in vederea emiterii de dispozitii ale primarului precun |
pentru adoptarea de hotariri in termen; .

> redacteaza dispozitiile de la compartiment de asistenta sociala si le supune spre avizi |

contrasemnare secretatului si primarului; !
> tine evidenta asistentilor personali, intocmind referate si dispozitii.

COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL

in cadrul compartimentului isi desfisoara activitatea 1 functionar public, cu urmatoarele atribui|
> asigurd completarea registrelor agricole ale comunei Tarnava cu toate datele necesare o
fiecare gospodarie a locuitorilor comunei i respecta termencle prevazute de lege ; :
efectueaza verificari privind exactitatea declaratiilor posesorilor de animale §i terenun |
ingrijeste de mentinerea la zi a ddtelor din registrul agricol ; -
asigurd intocmirea darilor de scz i3 statistice pe baza datelor din registrul agricol : 3
asigura eliberarea ccrtiﬁcatelorgproducalor si a biletelor de proprietate a animalelor §
participa la lucrérile anuale ale r@éensamantului animalelor domestice ;
intocmeste si raspunde pentriealitatea datelor solictate prin adeverinte, c¢ au ol
inregistrari din registrul agricol §t din planul Urbanistic General al localitatii ;
se ingrijeste de comunicarea citre cetafeni a principalelor acte normative ce vizeaza probled
agricole ;

N/
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> intocmeste documentele necesare pentru obtinerea de subventii pentru cetéteni si colaboris
Directia Agricold pentru rezolvarea problemelor legate de agricultura ;

» elibereazi adeverintele privind datele evidentiate in Registrul Agricol;

i » organizeazi si intocmeste banca de date computerizatd a Registrului agricol:.
-LJ » conduce registrul cu evidenta contractelor de arendare ;

> este membru in Comisia locala pentru aplicare legilor fondului funciar si participa la lu
acesteia;

> prezinti la OCPI Sibiu documentatiile necesare in vederea intocmirii titlurilor de propriclile.

> intocmeste procese verbale de punere in posesie pentru persoanele indreptatite la restituig
vederea eliberdrii titlurilor de proprietate;

> efectueazi puncrea in posesic a terenurilor restituite fostilor proprictari sau altor pef
indreptitite conform legislatiei in vigoare;

» remasoard in caz de litigiu, pe baza documentelor initiale intocmite la punerea in Wi
terenurile aflate in proprietatea persoanelor fizice, titulari ai titlurilor de proprietate, sau dug
a mostenitorilor acestora: :

» tine evidenta terenurilor agricole i a celor ramase la dispozitia Comisiei locale pentru i
legilor fondului funciar Térnava; g

Y > face parte din comisia pentru inventarierea patrimoniului public i privat al Comunei ‘T

% intocmeste documentatiile necesare pentru administrarca suprafetelor de pasune ale ol
Tarnava;

> participa la intocmirea cadastrului general al comunei Téarnava participand la i
planurilor cadastrale:

> asiguri sprijin de specialitate producatorilor agricoli:

10
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line evidenta terenurilor agricole proprietatea comunei Térnava §i celor cu alte destinatii;
rezoEa cererile, scrisorile si petittile adresate de cetdtgi cu referire la domeniul sau de

acli=te;

cfeca®:azd masuratori topografice pentru punerea in poggic pe amplasamentele stabilite de
c01n$ile locale de aplicare a legii fondului funciar;

intocmeste fisele de punere in posesie; ;

constituie si actualizeaza evidenta proprietitilor imobiliare $i a modificarilor acestora;

ducerea la indeplinire a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;

tinerea evidentei registrului agricol si raspunde de exctitatea datelor inscrise:

transcrierea si compoletarea in conditiile OG 28/2008 noile registre agricole, gestionate atat pe
format de hértie cét si in format electronic a pozifiilor din registrele vechi agricole, reprezentind
gospodariile populatiei detinatoare de terenuri agricole si animale;

acordarea de sprijin persoanelor declarante fn completarea declaratiilor cu datele necesare
inscrierii in registrul agricol;

inscrierea datelor in registrul agricol;

raportarea datelor din registrul agricol si intocmirea situatiilor statistice;

raspunderea la cererile, sesizarile si reclamatiile cetitenilor, institutiilor si societatilor
comerciale, repartizate de conducerea primariei, comunicind in termen modul de rezolvare;
actualizarea registrului agricol pe baza actelor de proprietate depuse ;

indeplinirea celorlalte atributii prevazute de acte normative privind registrul agricol;

intocmirea referatului privind taxele de pagunat precum si modalitatile de incasare a acestora;
participarea la activitatea comisiilor de aplicare a legilor proprietatii;

puncrea la dispozitie datele din registrul agricol privind cererile de intrare in CAP si din
evidentele acestuia; ;

participarea ca reprezentant al administrafiei publice logale la expertizele dispuse de catre
instante in dosarele ce se afla pe rolul acestora; i

parftiparea §i urmarirea punerii in posesie a terenurilor gtre fostii proprietari sau mostenitorii
aceglora; k-

colEforarea la intocmirca documentatiilor pentru admgflistrarea suprafetelor de pasune ale
cofunei Tarnava;

intocmirea contractor de pasunat;

cliberarea certificatelor si adeverintor pe baza datelor din registrul agricol in vederea stabilirii
ajutorului de somaj, a ajutorului social si la intocmirea dosarelor pentru acordarea burselor

scolare;
eliberarca adeverintelor pentru stabilirea vechimii in munca pe baza datelor rezultate din arhiva

fostului CAP;

Tinerea evidentei contractelor de arendare a terenurilor incheiate in baza Codului civil;

in baza inregistrarilor din registrul agricol eliberarea biletelor de adeverire a proprietatii
animalelor;

verificarea in teren cererile persoanelor privind eliberarea certificatelor de producator agricol;
asigurarea administrarii §i intrefinerii patrimoniului pastoral, proprietatea comunei;

asigurarea de sprijin de specialitate producétorilor agricoli;

participarea la lucririle privind recensdmantul agricol §i al populatiei.

COMPARTIMENT RESURSE UMANE

in cadrul compartimentului isi desfigoara activitatea 1 functionar public, cu urmatoarele atributii:

asigurd intocmirea formalititilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din cadrul
aparatului  de  specialitate  al primarului, ~ conform  prevedgri jl‘g le;
« asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea post i
intocmeste lucrarile privind incadrarea in muncd a candidatilor declargti
proceselor verbale ale comisiilor de examen/concurs §i in conformitate cu f
« efectueazi lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si ing
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muncd sau wportului de serviciu, precum si acordarea tuturor drepiurilor prevazute de lep

muncii saucislatia privind functia publica pentru personalul aparatul de specialhit.
primarului

« intocmestage si  gestioneazd dosarcle profesionale ale [unggmnarilor publici. ¢
prevederilor® Iy

e calculeazdi® vechimea in muncd la incadrare si  stabileste sporul de wvech
« asigurd introducerea in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in baza ccu
acestora;

« intocmeste formalitatile in vederea acordarii de concedii cu/fard plata, conform preved
legale si tine evidenta ace
« solicitd si centralizeaza, conform prevederilor legale, fisele de evaluare a perfornn
profesionale individuale ale personalului contractual §i rapoartele de evaluare ale function
publici:

« elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatca de salariat, privind vechimea in
privind drepturile salariale (salarii de incadrare, sporuri de vechime, .
« verifica si avizeaza foile de prezentd colectiva (pontay
« intocmeste  proiectele de  dispozitie privind  activitatea de  resurse
« asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de wvarst
invaliditate, pentru personalul din aparatul de speciil
» solicitd personalului din aparatul de specialitate intocmirea §i/sau actualizarea declaratill
avere, a declaratiilor de interese si asigurd gestiunea acestor documente, conform legislap
vigoare;

- intocmeste si actualizeazd electronic Registrul de evidentd a salariatilor si Registn
evidenta . a functionarilor publici, conform legislatiei in Vig
» intocmest€ orice alte lucrari prevazute de Codul Muncii si chca' nr.188/1999 privind S
functionar publici, i republ
* asigura, gsolicitarea conducerii institutiei, intocmirea formalatilor privind modific
actualizargflorganigramei aparatului de specialitate al primarului & numarului total de pos
Regulamef@hlui de organizare si functionare §i a statului de funcg#in baza concluziilor an
conducatorfilui institutiei si/sau propunerilor primite de la con¥partimentele de special
« claboreaza instructiunile necesare bunei functiondri a compartimentelor din st
organizatorica a Primariel Comunei Tin
« {ine evidenta figelor de post pentru aparatul propriu de specialitate, conform preved
legale:

- stabileste si actualizeazi, conform reglementarilor legale, salariile de baza i indemnizay|
conducere pentru personalul din cadrul aparatului de specii|
» solicitd compartimentelor primariei, necesitatile de instruire a salariatilor care vor parii
cursurile de formare/perfectionare profesionald in anul respectiv si pe baza acestora into J
planul anual de formare profesionald, pe care il supune aprobarii primarild
« intocmeste formalititile privind participarea la cursurile de formare/perfectionare prols
a salini
» rezolvi corespondenta electronica privind lucrarile biroului (documentele in lucru pring
calculator) in fof
» asiguri intocmirea formalitatilor pentru efectuarea practicii de cétre studentii care solicilh
lucru $i elibereaza adeverinte in acest

» elibereaza salariatilor adeverinte de venit pentru banci.

Inregistrarea si expedierea corespondentei Primériei Comuna Tirnava

verificarea si listarea e-mailurilor primariei

tine evidenta dosarelor de personal si completeaza registrul general de evidentd a
salariatilor/registrul de evidentd a functionarilor publici;

stabileste vechimea in munca si intocmeste referate pentru modificarea gradatiei de veching
pentru personalulul din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

stabileste salariile pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului:
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elibereaza, la cerere, documente care si ateste calitatea de salariat a solicitantului, respectiv
activitatea desfasuratd de acesta, durata acgvitatii, salariul, vechimea in munca sau in z
specialitate; t
tine evidenta zilelor de concediu medical.&&icediu de odihna, concediului de studii si a
concediului fard platd pentru primar, vicej mar, salariatii Primariei Tarnava §i intocmeste lunar ’
foaia colectiva de prezenta;
organizeaza concursuri $i examene in vederea ocupdrii posturilor vacante;
organizeaza, in conditiile legii, examene in vederea promovarii salariatilor;
. raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de concurs/examen; asigura
secretariatul acestei comisii;
. Intocmeste contractele de munca si urmareste respectarea lor legala:
intocmeste statul de functii si organigrama pe baza propunerilor facute de sefii
compartimentelor si ordonatorului principal de credite;
redacteaza rapoartelor de evaluare ale personalului.

COMPARTIMENT URBANISM

in cadrul compartimentului urbanism este un post vacant. Atributiile previzute pentru acest post,
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participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei §i asigurd conservarea
punctelor de hotar materializate prin borne;,

primeste si verificd documentatia necesara eliberdrii certificatelor de urbanism,

autorizatiilor de construire; :

intocmeste certificate de urbanism i auloﬂ}a;n de construire / desfiintare;

elibereaza adeverinte referitoare la intravil@inul localitatii, conform PUZ-ului aprobat prin HCL.
rezolva problemele de corespondenta ale (g.npartimentul urbanism; :
se ingrijeste si rdspunde de obtinerca avi#elor pentru intocmirea §i aprobarea PUG si PUD &
localitatii. Raspunde de intocmirea PU PUZ pentru terenurile intravilane §i obtine avizel
necesare aprobarii acestora de catre Consifful Local;

intocmeste avizele solicitate de Consiliul Judetean pentru constructiile situate in extravilanul
comunei;

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

verifica respectarea conditiilor impuse prin Autorizatiile de Construire.

COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL

In cadrul compartimentului isi desfasoara activitatea 1 functionar public, cu urmatoarele atributii:

- tine evidenta si intocmeste Registrul Declaratiilor de avere si de interese;

- intocmeste documente conform OG 34/2006 privind achizitiile publice ( caiete de sarcini,
anunt SEAP, documente licitatie) ;

- intocmeste documente conform OG 34/2006 privind achizitiile publice ( caiete de sarcini,
anunt SEAP, documente licitatie) ;

- asigura relatia directa a institutiei cu cetateanul;

- acorda sprijin cetatenilor in indeplinirea formalitatilor cerute de lege;

- asigurd primirea in audientd a tuturor persoanelor solicitante, oferind acestora informatiile
necesare, in limita competentelor primariei;

preluarea apelurilor telefonice;

13
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- asigurd comunicarea in exterior a inforng@&ilor sau dispozitiilor date de cétre sup
ierarhici, din ordinul §i numai cu acorduB:estora, in scopul informarii cetétenilor
institutiilor interesate;

- ridica corespondenta de la Oficiul postal; ?
- primeste i Inregistreazd in registrul de intrare iesire orice document inaintat de per
fizice i juridice la sediul Primariei Tarnava, dupa care o prezintd secretarului spre rezolutic
- dupa rezolutionare preda corespondenta inregistratd, in aceiasi zi, persoanelor nomin
in vederea solutionarii, prin condica de remitere;

preia i expediaza corespondenta de la intregul personal al Primariei Tarnava;

ridica si deconteazé timbrele postale folosite la expedierea corespondentei;

conduce evidenta notelor telefonice;

asigura transmiterea raspunsurilor catre petenti in termen legal;

“monitorizeaza lucrul cu privire la inregistrarea, evidenta si controlul examinarii pel
parvenite citre primarie;

- verifica registrele de Tnregistrare a petitiilor a cetatenilor de in special respectarea ternc

de examinare a solicitarilor;

- consulta responsabilii referitor la lucrul cu petitiile si audienta cetitenilor

- asigurd informarea cetatenilor comunei privind principalele activitifi organizate

de Primarul comunei:

- informeaza cetafenii privitor la principalele activitati ale Aparatului primdriei , |
conlucrind cu mass-media locala; ’

- informeaza conducerea primariei referitor la problemele cetatenilor;

- promoveazi legislatia privind liberul acces la informatie i transparenta in adminis
publica. o

- participd la desfisurarea sondajelor de opiniiiin oras;

- pregateste materialele necesare pentru pres@ea informatiilor solicitate in baza Legii li
acces la informatie:

actualizeaza informatiile de pe panoul de ing@fmatii a primariei.

raspunde de exercitarea atributiilor sale d&functie in strictd conformitate cu legisla|
vigoare $i Regulamentul intern al autoritétii publice;

- raspunde de calitatea §i veridicitatea raspunsurilor la petitii;

- prezintd raspunsurile la solicitérile orale si scrise in termenii stabiliti de Lege;

- asigurd transparenta in activitatea conducerii comunei;

- raspunde de examinarea in termen a petitiilor ce tin de domeniul de activitate;

- asigura circulatia documentelor adresate Primariei;

- asigura activitatea de cabinet la primar i viceprimar.

L T

COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE

In cadrul compartimentului isi desfisoara activitatea 2 functionari publici, cu
urmatoarele atributii:

- 1Inscrie mijloacele de transport in anul in curs atit la persoane fizice cét si juridiy
debiteazd, radiaza mijloacele de transport din evidentele fiscale pe baza certificilé
radiere; ¢
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supe - intocmegte borderouri debite pentru amenzi si cheltuilei de Judecaid precum si taxe
mlor & succesiuni i emite@onfirmari de debite:

| - intocmeste instiiigEile de plati pentru persoane juridice precum siEtocmirea actelor

necesare aplicarii #Esurilor de executare siliti (somatii, nota constatare);

2 pers - calculeazd matricoR®: impozit cladiri, impozit teren §1 taxe mijloace Fransport conform
rlutions hotéréarii Consiliului Local Tarnava, atat la persoane fizice cét si la persoanele juridice si
minal emite borderourile de debite;

- intocmeste certificate fiscale cu impozite si taxe achitate la zi la cererca contribuabilului
face toate incasarile din primirie de la persoane fizice si juridice

- calculeazi si incaseazi majordrile de intarziere

- trimite Instiinéri de plati persoanelor riu platnice

- trimile popriri la alte institutii pentru recuperarea incasrilor restante
i pelifs - inregistreazi zilnic incasarile in borderou desfasuritor
- depune la timp incasirile efectuate si tine evidenta in registru de casa
incheie contracte de inchiriere locuinfe,spatii cu altd destinafie,gradini proprietatea statului,
contracte de vanzare-cumpdrare Lg.112/95 si calculeaza la fiecare inceput de an dobandi aferenti

- urmareste incasarea acestora la termenele stabilite de lege

- deschide, inregistreazi si conduce evidentele Inscrise in rol unic pe contribuabil si fel de venit,
raspunzind de exactitatea datelor inscrise
iei , :‘J’ - primeste spre inregistrare in rol borderourile de debit/scideri provenite din impozite si taxe

- primeste corespondenfa privind alte creante, amenzi, imputafii, contribufii trimise spre

incasare, le inregistreaza si le debiteaza

ter mL‘lVﬁ

minis| - confirmd primirea debitelor citre unitatea emitenti pe baza confirmarii agcnﬁhlui fiscal,
- descarca in baza documentelor de platd sumele achitate, la pozitia contribuabilului respectiv
' stabilind si solduri; n =
egii lil - extrage si calculeazigmajoririle de intarziere din lista de ramasite; ;
- extrage lista de suprdolviri; %

- confruntd inscrisuggle din registrul de rol cu cele din extrasul de rol @ agentului fiscal

sgisla| urmdrind exactitatea lor si punig §oa de acord atunci c4nd este cazul;

a - intocmeste adever¥ite de venit impozabil, impozit, plata debitelor, ©ic., solicitate de

' contribuabil si le prezintd spre aprobare conducitorului institutiei;
| - intocmeste dosare fiscale
5 - calculeazi pe baza declaratiilor de impunere si a documentelor anexate acestora impozitul pe
cladiri,taxe teren,taxe mijloace de transport auto pentru contribuabili — persoane fizice si juridice
- Intocmeste procesul-verbal de impunere si il inméaneazi contribuabililor;
- conduce evidenta impozitelor pe cladiri, teren, mijloace de transport rezultate din vanzari,
modificdri, transcrieri, dezmembriiri;
- verifica exactitatea datelor din declaratiile de impunere depuse de contribuabili in teren
- tonform legilor in vigoare;
- verifici §i propune solutii privind cererile, reclamatiile §1 sesizdrile primite de la contribuabili,
isigurdnd rezolvarea lor in termen.

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV
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Principalele atributii ale compartimentului sunt:

asigurd transportul document 3 la diferite institutii;

gospodarirea comunala _

administrarea $i intretinerea domeniului public

amenajarea si intretinerea drumurilor de interes local

deszapezirea, intrefinereca spatiilor verzi

intretinerea drumurilor agricole

salubrizarea comunei

intretinerea zonelor verzi $i a parcurilor

intretinerea strazilor, drumurilor, pasajelor, podurilor, aleilor pietonale i a spatiilor de parcan
protectia mediului

luarea masurilor imediate in cazul unor calamitati

organizarea in buna desfagurare a activitatii de exploatare. intretinere §i reparatii a mijlond
auto din dotare

intretinerea la timp a reviziilor, verificarilor, schimbului de ulei si a lubrifiantilor, previzut |
normele In vigoare si instructiunile tehnice

intretinerea si efectuarca curdteniei in sediul autoritatii administratiei publice locale, pe cail
acces si spatiile aferente. ‘

z =
> asigurd deplasarea functionari 2 primariei. in interes de serviciu. la diferite institugiizg

YVYVVVY¥VYYVVYVYVYYVYY
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COMPARTIMENT CULTURA - SPORT

In cadrul compartimentului igi desfagoara activitatea 1 contractual bugetar, cu urmatoarcle
atributii: » s

T8

Biurale organizate in cadrul Comunei Tirnava .
Zsigurarea continuitatii manifestarilor i evenimentelor |

ursuri de folclor, literatura)
lor populari traditionali i incurajarea copiilor in con%

=
& :
f - promovarea activitatilor ¢
- crearea conditiilor pentru
§ traditionale (festivaluri, ¢
! - sprijinirea activitatii megtg#
valorilor traditionale '
- conservarea, reabilitarea, restaurarea monumentelor si componentclor artistice de impoi
istoricd si culturald cuprinse in listele monumentelor de patrimoniu clasate de importan|’
locala
- asigurarea unor perimetre de protectie a valorilor de patrimoniu prin delimitarea i
imprejmuirea acestora |
- organizarea si desfasurarea de activitdti cultural-artistice §i de educatie permanenta
- conservarea si trasmiterea valorilor morale, artistice i tehnice ale comunitdtii locale, il
patrimoniului cultural national §i universal
- organizarea §i sustinerea interpretilor si formatiilor artistice de amatori, a unor concnmz‘A
festivaluri, inclusiv a participérii interpretilor si formatiilor la manifestari culturale
intercomunale si judetene
- stimularea creativitatii §i talentului
- elaborarea si editarea de monografii i lucrdri de educatic civica §i informare a publici
- organizarea si desfasurarea unor cursuri de formare profesionala continua
- elaborarea de proiecte si/sau programe culturale-artistice $i de educatie permanen(i
- administrarea Caminului cultural ,.George Enescu™.

Ve

COMPARTIMENTUL PENTRU SITUATII DE URGENTA

- In cadrul Compartimentului pentru situatii de urgenta este 1 post vacant, contractual bugciai, §
subordonat in mod direct Primarului comunei Tarnava. Atributiile prevazute pentru acest posl,
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rdspunde de organizarea si desfasgurarea tuturor acll\/ll’illlm de prevenire si interventie in situatii
de @ enta, potrivit prevederllor legii, regulamentelor, instg@@tiunilor i ordinelor in vigoare;
Col étivité;ilc cu privire la: asigurarea capacitatii Serative i de interventie, pregatire,
plaZ®icare si desfagurarea activitdtilor comform planu!@&de pregatire §i interventie anual al
serviiului voluntar;

organizeaza si conduce actiunile cclnpclor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de
incendiu. calamitdti naturale, explozii i alte situatii de urgentd;
planificd si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare §i de aplicare a
documentelor operative;
participi la intocmirea documentelor operative prevazute in Ordinul Ministerului Administratiei
si Internelor nr.718 din 30.06.2005 pentru aprobarea Criteriilor de performanta privind structura
organizatoricd §i dotarea serviciilor voluntare pentru situatii de urgenta;
asigurd masurile organizatorice, materialele i documentele necesare privind ingtiintarea si
adunarea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii
unor situatii de urgenta sau la ordin;
asigurd studierea si cunoasterea de citre personalul serviciului voluntar a particularitatilor
localitatii si clasificdrii din punct de vedere al protectiei civile, precum si principalele
,, caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgentd din zona de
e chilg competenti;
> controleazi ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendii, celelalte materiale pentru
interventie sa fie in stare de functionare §i intretinute corespunzitor;
conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interventie;
intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si ‘instalatiile din localitate care pot fi
cle folosite in situatii de urgentd pe care o actualizeaza permanent;
informeaza primarul despre starile de pencol constatate pe-eritoriul localititii;
tingievidenta aplicatiilor, exercitiilor §i interventiilor la carg a participat serviciul voluntar;
pax%cipé la instructaje, schimburi de experienta, cursuri (% pregatire profesionala, organizate de
U“““'"} seiggiciile profesioniste pentru situatii de urgenta; :
veglicd modul de respectare a masurilor de prevenire ingospodariile populatiei i pe teritoriul
TVl ag@itilor economici din raza localitatii; : '

l face propunen puvmd imbunatatirea activitatii de plevemre si eliminarea starilor de pericol;

mpor pregateste si asigurd desfagurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;
rtangs executi atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile, prevenirii
si stingerii incendiilor.

YV V

Y Y VY

Y Y'Y

CONSILIER PRIMAR

L

le, ale  Atributiile previzute pentru acest post, sunt:
. - asigurd consilierea primarului pe probleme specifice,
cursuif . este purtatorul de cuvant al primarului in relatiile cu persoanele fizice si juridice ce solicita informatii
' de interes public.
- inregistreazi, urmireste si raspunde de ducerea la indeplinire, in termene legale, a dispozitiilor
) primarului si hotérarilor consiliului local, precum si transmiterea acestora in termenele prevézute de lege
liculu | organelor abilitate — pe baza de adresi cu confirmare de primire sau de semnétura,
- asigurd activitatea de audientd a primarului §i a celorlalte cadre de conducere din primérie si {ine
i evidenta acestora in registrul de audientd,
- raspunde de pastrarea secretului profesional §i de serviciu, precum si de confidentialitatea datelor si
informatiilor privind activitatea compartimentului,
- indcplinegte in conditiile legii, si alte sarcini trasate de primar,
- studiaza si isi insugeste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea,
tar, §1 v - raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate, /\ WA N ?
»Sunt | - participd la audienfele acordate de comisiile de specialitate ale consiliului lo
- intocmit de presedintii acestora,
- se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei,
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- raspunde de realizarcae timp $i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit leg
sau dispuse expres de ci conducerea institutiei si de raportarea asupra modu de realizare a acen
-asicurd activitatea de Fgborare §i fundamentare, in basa reglementarilor S%a doctrinei juridi

lgm'u sustinerea initiativelor legislative din domenggic de competents &

programelor aproly

materialelor necesare
institutiei, : 4

- participa la dezbaterea proiectelor precum si la intocmirea rapoartelor de specidlitate

- reprezinta, prin delegare, primarul la activitatile stiintifice i culturale, precum si la intalninke
reprezentantii structurilor cu atributii similare din tara si strainatate.

CAPITOLUL VI N ]
SISTEMUL DE CONTROL INTERN / MANAGERIAL DIN UAT COMUNA TARNAVA |
z'

ART. 45. Sistemul de control intern managerial
Controlul intern managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control reprezenis

ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitafii publice, inclusiv auditul intern, stabilif
conducere in concordantd cu obiectivele acesteia §i cu reglementarile legale, in vederea asipiii
administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asciie

structurile organizatorice. metodele si procedurile. .
(2) Sistemul de control intern/managerial al UAT COMUNA TARNAVA (SCIM) represd

ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul instiud
instituite in scopul realizirii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si indeplinirii cu regulais
in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate. &

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT Comuna Tarnavi
claborat in conformitaié cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordingtui ministrului finangs
publice nr. 946/2005, cgmodiﬁcﬁrilc si completarile ulterioare. ?

ART. 46. — Obiective #@#rogramului de dezvoltare a sistemului de control intg@l/managerial
(1) Obiectivele gentrale ale controlului intern/managerial la nivelul sunt: %

- realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si eficient;

- conformitate cu legile. normele, standardele i reglementarile in vigoare:

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informul
financiare si de conducere;

- protejarea fondurilor publice

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT Comuna i

sunt urmatoarele: ,

|

- Intensificarea activitatilor de monitorizare §i control desfagurate la nivelul fiecarei struciu
scopul eliminarii riscurilor existente §i utilizarii cu eficientd a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate imp«t‘
pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunatitirea comunicarii intre structurile UAT Comuna Tarnava, in scopul asigurarii ciioi
informatiilor operativ, fard distorsiuni, astfel incat acestea sa poatd fi valorificate eficient in aciivé
de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecirei structure a standardelor de performanta pentru fiecare activiig
scopul utilizdrii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criteria obiective privind valoil

resurselor allocate.

ART. 47. Implementarea Sistemului de control intern/ managerial
(1) inteaga activitate a compartimentelor structura aparatului de speciilil
Primarului comunei Tarnava se organizcaza si se desfagoara cu respectiei |
masurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru implemantarea Sisteni
Control intern/managerial si a imjlementarii Standardelor e ¢

intern/magerial.
(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este =t
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apiEs g serviciu pentru tot persomlul implicat care raspunde de implementarea

i respectarea acestuia.

Tt (3) Toate documentele claborZZEsi aprobate de conducerea UAT Comuna Tarnav

I n!¥ privind implemantarea Sis\?}u]ui de Control intern/managerial completeaza dg
! drept prevederile prezentului Regulamentului de Organizare si Functionare. :

Ll ’ ART. 48. Procedurile operationale
(1) Toate activitatile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului comunei Tarnava
se organizeaza, se normeaza, se desfisoard, se controleazi si evalueazi pe baza Procedurilor
! Operationale, elaborate si descrise detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente
prelucrate sau care se elibereazi de autoritate, in baza modelului stabilit, care fac parte integranta
AVA din documentele Sistemului de control intern/managerial.
(2) Procedurile oprerationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreazi de fiecare
compartiment in parte, se aprobi de Primar, se actualizeazi permanent, functie de modificirile
el intervenite in organizarca si desfasurarea activitdtii §i completeaza de drept prevederile
abilile prezentului Regulament. :
asipil
e ART. 49. Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin structurilor din aparatul de
specialitate al primarului comunei Tarnava:

CpIcs

st I. Respectarea respectarea regulementelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de
sulii control intern/managerial aprobate. !
- 2. Intocmirea proiectelor de hotarari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate din -
g 4 domeniul propriu de activitate; i 3
finiied 3. Cunoasterea permanentd a modificarilor Jegislative care reglementeaza domeniul de activitate;:
g, propriu; %

; 4. Realizarea la termen a tuturor actiunilossi activitatilor necesare implemantirii sistemelor si:
) programelor de informatizare ale institutigign domeniul propriu de activitate §

5. Realizarea la termen a programelor si ac Atatilor proprii; ntocmirea la termen a documentelo

de angajare bugetari si de plat;
| 6. Solutionarea §i transmiterea rispunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile si
o reclamatiile primite.
7. Furnizarea promptd a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de citre un alt
compartiment
Punerea in aplicare a hotérarilor consiliului local din domeniul propriu de activitate

1 L 8.
9. Asigurarea intierii procedurilor de achizitie publice de servicii/ produse/ lucriri, la termen astfel

uchun incat finalizarea procedurii prin incheierea contractului de achizitie publica sa fie ficuta la
momentul oportun.
Tmpol 10. Elaborarea documentelor din cadrul documentatici de atribuire a contractelor de achizitie publica
aferente lucrarilor, serviciilor si produselor specifice fiecarui compartiment de specialitate in
circul vederea initierii si deruldrii procedurilor de achizifie publici respectiv intocmirea contractelor
aclivil incheiate, conform procedurii de efectuare a achizitiilor publice .
I'1. Fac parte din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea contractelor
Livitie! de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucriri publice si a contractelor de
Torified concesiune de servicii.

12. Furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale,

13. Intocmirea, cu asistenta secretarului comunei Tarnava, a contractelor de achizitii publice a
' contractelor de concesiune de lucriri publice si a contractelor de concesiune de servicii.
falitale 14. Participarea in cazul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotérarilor Consiliului local al
¢ ik comunei Térnava sau prin Dispozitia Primarului comunei Tarnava.
el . I5. Perfectionarea permenentd a pregatirii profesionale
R 16. Semnalarea citre conducerea institutiei a oriciror probleme deosebjt
acesteia, despre care se ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor s
Sl uu‘ dacd nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati i atributy
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& 17. Indeplinirea oricaror altor atributii. sarcini gi lucrari din domeniul propriu de acli
i incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act ministrativ emis de cdtre primar.

DISPOZITII ENALE

ART. 50: In Primiria comunei Tarnava sunt respectate dispozitiile Legii nr. 202/2002
egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata si a Legii nr. 52/2003 |
transparenta decizionala in administratia publici, republicata.

ART. 51: Prezentul regulament se completeazi cu orice alte prevederi cuprinse in legislali
privesc probleme de organizare, sarcini §i atributii noi pentru functionarii primariilor.

ART. 52: Secretarul institutiei este obligat sd asigure cunoasterea §i respectarea de cétre i
personal a prezentului regulament.

ART. 53: Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecdrui compal
functional.

ART. 54: Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori necesititile legale de organi
disciplina muncii o solicita. .

ART. 55: Personalul Primiriei comunei Térnava este obligat sa cunoasca §i sd I
prevederile prezentului Regulament.

PRESEDINTE SEDINTA, ; SECRETAR,
MARA CRISTIAN = DRAGOMIR DOI
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