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HOTARARE
privind aprobarea modificirii si completirii Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Tirnava

Consiliul Local al Comunei Térnava, intrunit in sedinta ordinari la data de 30 aprilie 2025,

Avand in vedere:

- Raportul intocmit de citre Secretarul General al Comunei Tédrnava inregistrat sub nr.
4.639/01.04.2025 prin care se propune aprobarea modificarii si completdrii Regulamentului de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Tarnava,

- avizele comisiilor de specialitate A, B si C la proiectul de hotérare inscris la punctul nr.
5 de pe Ordinea de Zi, inregistrate sub nr. 106, 116 si 126/29.04.2025,

Vazand HCL nr. 16/2022 privind modificarea si completarea Regulamentului de
organizare §i functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Térnava,

in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicati, cu
completdrile si modificarile ulterioare,

in temeiul prevederilor Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativd pentru
elaborarea actelor normative, republicatd, cu modilicidrile si completarile ulterioare, art. 129 alin,
2 (a), alin. (3) lit. a”, art. 139 alin. (1) §i alin. (3) lit. *f?, art. 197 alin. (1), (2) si (4), art. 198
alin. (1) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ,

HOTARASTE

Art.1 Se aproba modificarea si completarea Regulamentului de orgamzare si funclionare
al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Térnava, conform anexei care face parte
integrantd din prezenta hotarare

Art.2 Primarul Comunei Téarnava, prin compartimentele din subordinea sa, va asigura
ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotariri cu respectarea dispozitiilor din actele
normative in materie

Art.3. Secretarul General al Comunei 'l'drnava are responsabilitatea comunicarii prezentei
hotdrdri Primarului Comunei ‘ldrnava, Compartimentului contabilitate, Institutiei Prefectului
Judetului Sibiu si se aduce la cunostinta pubgg-‘é'pri_n publicarqg acesteia la sediul institugiei.

PRESEDINTE DE SEDINTA, [/ -/ ) CONTRASEMNEAZA,

Nica Ton AR 02 SECRETAR GENERAL,
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Prezenti la gedingd: 12 conailieri
Adoptati in sedinta ordinard din data de 30 aprilie 2025

Cu un numd de 12 voturi ,pentru” din numarul total de 13 consilicri in functic.
DD/DD 3 ex.



Anexd la HCL nr. %30.04.2025

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI TARNAVA
CAPITOLUL I

PREVEDERI GENERALE

ART. 1. Regulamentul de organizare si funcfionare al aparatului de specialitate al primarului

comunei Tarnava a fost elaborat in baza actelor normative in vigoare si in conformitate cu hotirarile

Consiliului Local Tarnava privind aprobarea organigramei, a numarului de posturi §i a statului de functii
ale aparatului de specialitate al Primarului, in temeiul cérora isi desfagoard activitatea.

ART. 2. Comuna Tarnava este unitate administrativ - teritoriala cu personalitate juridicd. Comuna
posedd un patrimoniu §i are inifiativd in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale,
exercitdnd, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ - teritoriale stabilite.

ART. 3. Administrafia publica a comunei Tarnava se intemeiaza pe principiile autonomiei locale,
descentralizdrii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalititii si
consultdrii cetdtenilor in probleme locale de interes deosebit.

ART. 4. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locald la nivelul
comunei sunt: Consiliul local al comunei Térnava, ca autoritate deliberativi si Primarul comunei
Tarnava ca autoritate executivé, organe alese conform legii.

ART. 5. Consiliul local i primarul functioneazi ca autorititi administrative autonome $i rezolva
treburile publice din comund, in conditiile prevazute de lege.

ART. 6. Priméria constituie o structurd funcionald cu activitate permanents, formata din primar,
viceprimar, secretar si aparatul propriu de specialitate al primarului. Primiria duce la indeplinire
hotararile consiliului local i dispozitiile primarului, gestionand problemele curente ale colectivitatii in
care functioneaza.

ART. 7. Consiliul local al comunei Térnava, la propunerea primarului, aproba organigrama si
statul de personal al aparatului propriu.

ART, 8. Aparatul de specialitate al primarului comunei T4rnava este organizat gi functioncazi
potrivit actelor normative in vigoare si in conformitate cu hotirérile Comunei TArnava privind aprobarea
organigramei, a numarului de posturi si 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 1l
conduce si il coordoneazi.

ART. 10. Primarul reprezinta autoritatea executivi in realizarea autonomiei locale.

ART. 11. Primarul raspunde de buna funcfionare a administratiei publice a comunei Tarnava, in
conditiile legii.

ART. 12. Primarul reprezintd comuna Tarnava in relaiile cu alte aulorild{i publice, cu persoanele
fizice sau juridice romdne sau stréine, precum si in justitie.

ART. 13. In relatiile dintre Consiliul Local Tarnava, ca autoritate deliberativi si Primarul, ca
autoritate executiva nu exista raporturi de subordonare.

ART. 14. Raporturile de servici ale funcionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate sunt
reglementate de actele normative in vigoare, iar raporturile de munci ale personalului contractual din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului sunt reglementate de Legea nr.53/2003, Codul muncii cu
modificirile §i completérile ulterioare.

ART.1S. (1) Normele de conduitd profesionald ale functionarilor publici sunt reglementate de
actele normative in vigoare §i sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum §i pentru persoanele
care ocupd temporar o funcfie publicd in cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
Téarnava. 7
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actele normative in vigoare i sunt obligatorii pentru personalul contractua /1

care ocupa temporar o funcfie contractuald in cadrul aparatului de specia l;t}litei_g Primarului ! comunei
AR W/ o o |

Tarnava. W o\ 3

b
!

Precunsi pentry-persoanele

&@iﬂﬁ%fi’t§BEmenwtc de




ART. 16. Principiile generale care guverneazi conduita profesionala a functionarilor publici din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei TArnava sunt urmitoarele:

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

indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in

exercitarea functiei publice;

c) asigurarea egalitafii de tratament a cetifenilor in fata autoritatilor si institutiilor
publice, principiu conform ciruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi
regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligafia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine
si constiinciozitate;

e) impartialitatea §i independenta, principiu conform ciruia functionarii publici sunt
obligai sd aibd o atitudine obiectivi, neutrd fatd de orice interes politic, economic,
religios sau de alti naturd, in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morald, principiu conform céruia functionarilor publici le este interzis si
solicite sau si accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori
beneficiu in considerarea functiei publice pe care o detin sau si abuzeze in vreun fel de
aceasta functie;

g) libertatea géndirii §i a exprimdrii, principiu conform ciruia functionarii publici pot sa-
si exprime §i si-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravuri;

h) cinstea i corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie si fie de buna-credinti;

i) deschiderea si transparenfa, principiu conform caruia activitatile desfisurate de
functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizirii
cetédfenilor.

ART. 17. (1) Funcfionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
heneficinl cetiitenilor, prin participarea aotivii la luareu decisiilor gi ln tranapuncrea lor in practica, i
scopul realizdrii cotpelenfelur iuslitufici publice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru
A CAgHiga §1 & menfine increderea publiculw in integritatea, impartialitatea gi cficacitatea autoritatilor si
institufiilor publice.

ART. 18. (1) Functionarii publici an ohligatia de a apira in mod Inial prestigiul institutiei
publice In care i§i desfagoara activitatea, precum si de a se abfine de la orice act ori fapt care poate
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici ¢ cste interzis:

A) s exprime in public aprecieri neconforme ou realitatea in legdturii cu activitatca din cadrul
institufici, cu politicile i strategiile acesleia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
individual;

b) sa facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile atlate in curs de solutionare si in care
comuna Térnava are calitatea de parte;

¢) sii dezviluic informafii care nu au caracter public, in alte conditii decét ccle previzute de lege;

d) sd dezviluie informafiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daci aceasti
dezvéluire este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile
institufiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

€) sa nu permité accesul persoanelor la sedintele publice sau si impedicg«_:}’ri‘fﬁli({Wrsoanelor
interesate in procesul de elaborare a actelor normative de interes public, in ccl);;ﬁﬁﬁilq‘fég'il--ifgﬁ,.:' N

ART. 19. (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii /publici au- obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice definute, coreldnd libertatea dialoguluﬁf cu pfomovarea intgreselor
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(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si
de a nu se las3 influentati de considerente personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor,
functionarii publici trebuie si aibd o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate
schimbului de pareri.

ART. 20. In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) s participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

¢) s colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii

ori sponsorizari partidelor politice;

d) si afigeze, in cadrul Primériei comunei Térnava, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla

sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

ART. 21. Functionarii publici nu trebuie s solicite ori si accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitafii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, péarintilor, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturi politica, care le pot influenfa impartialitatea
in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensi in raport cu aceste functii.

CAPITOLUL IT
OBIECTUL DE ACTIVITATE

ART. 22. Autoritatile administratiei publice locale ale comunei TArnava au dreptul si capacitatea
efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importanta a
treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

ART. 23. (1) Potrivit legii, Primarul comunei Térnava asigurd respectarea drepturilor si
libertatilor fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilor Constitutiei, precum i punerea in aplicare a
legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a hotérérilor §i ordonantelor Guvernului; dispune masurile
necesare §i acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale minigtrilor
si ale celorlalfi conducitori ai autoritégilor administratiei publice centrale, precum i a hotéaréarilor
consiliului local.

(2) Primarul comunei Tarnava indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii:

a) atribufii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiilc legii:

- indeplineste funcfia de ofiter de stare civild §i autoritate tutelard §i asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;

- asigurd organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului §i recensimantului.

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

- prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociala
si de mediu a unitafii administrativ-teritoriale;

- prezintd la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informri;

- elaboreazd proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale §i le supune aprobirii consiliului local;

c) atributii referitoare la bugetul local:

- exercitd funcfia de ordonator principal de credite;

- intocmeste proiectul bugetului local i contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre
aprobare consiliului local;

- inifiaza, in condifiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de titluri de
valoare in numele unititii administrativ-teritoriale;

- verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atét a sediului social principal, cét si a sediului secundar;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor:

- coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin ig;enﬁeﬂitdg} aratului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii public '.,.fs\’i:d’eput’illtg_;,t/(e\; ublicd de
interes local; 2/ [ N

- ia masuri pentru prevenirea si, dupé caz, gestionarea situatiilor de urgenta;. WUE U
- 1a mésuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activitdfilor. din"domeniile
educatie,culturd, ordine publici, etc.; A




- numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea i incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducétorii institutiilor si serviciilor publice de interes local:

- asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobdrii consiliului local
si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

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

- asigurd realizarea lucrarilor si ia mésurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeani in domeniul protectiei mediului i gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetétenilor.

Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, precum §i
insdrcinarile date de consiliul local.

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

ART.25. Viceprimarul comunei Tarnava indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii:

- controleaza igiena si salubritatea localurilor publice;

- exercitd controlul asupra activitagilor din targuri, piete, oboare, locuri si parcuri de distractii si ia
masuri pentru buna functionare a acestora;

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

- organizeaza evidenfa lucrdrilor de constructii din localitate si pune la dispozifie autorititilor
administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente;

- ia mésuri pentru controlul depozitérii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru
asigurarea igienizérii malurilor cursurilor de apa din raza comunei precum si pentru decolmatarea viilor
locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari.

ART. 26. Atributiile secretarului general al unitatii administrativ-teriroriale sunt conform figci
postului :

- participa in mod obligatoriu la sedingele Consiliului Local ;

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

- coordoneazi activitatile : administratie publica locald, registratura, arhiva, relatii cu publicul,
autoritate tutelard, stare civild, registrul agricol si asistentd sociali din cadrul aparatului propriu de
specialitate al Primarului ;

- primegte, repartizeazi corespondenta ;

- avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului ;

- pregateste lucrdrile supuse dezbaterii Consiliului Local, acorda asistenti de specialitate pentru
intocmirea proiectelor de hotarare ;

- fine evidenfa hotararilor emise de Consiliul Local si orice alte evidente legate de activitatea
secretarului ;

- asigurd comunicarea citre autorititile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de
Consiliul Local sau de Primar ;

- asigurd aducerea la cunostinfa locuitorilor comunei Téarnava ordinea de zi a sedintei Consiliului
Local prin afisare ;

- asigurd consemnarea intr-un proces verbal semnat de consilierul care conduce sedinta de consiliu
a dezbaterilor din sedinfele Consiliului Local precum si modul prin care si-a exercitat votul fiecare
consilier gi-] semneaza alaturi de presedintele de sedint ;

- inaintea fiecdrei gedinte pune la dispozitie consilierilor procesul verbal al sedinei anterioare care
ulterior se supune aprobirii Consiliului Local ;

- asigurd indosarierea intr-un dosar special a sedintei respective procesul verbal si documentele
care au fost dezbitute in sedinga, dosar care va fi semnat si sigilat, dupa aprgbm:pg%esului verbal

semneaza dosarul sedintei ; g T

- sigurd aducerea la cunostin{a publica a hotarérilor cu caracter no iatiy precum si‘a dispozitiilor
emise de Primar ; Q'— (o122

- avizeazd hotaréarile Consiliului Local, asumandu-si raspunderes i)gntfu galitatea | acestora,
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- sprijind in redactarea proiectelor de hotaréri pe cei care le propun ;

- face public raportul anual al primarului, consilierilor locali dupa depunerea acestora ;

- urmdregte punerea in aplicare a Legii nr. 416/2001 cu modificarile si completirile ulterioare ;

- convoacd la solicitarea primarului comisia locala pentru aplicarea legilor fondului funciar si
participd la sedinfele acestora ;

- verifica cererile in temeiul legilor fondului funciar, participd la intocmirea anexelor si face
propuneri de validare sau invalidare ;

- verificd, avizeaza §i semneaza documentatiile prevazute de Legea 50/1991 cu modificirile si
completarile ulterioare ;

-asigurd efectuarca lucrdrilor de secretariat ale comisiei locale de aplicare a Legii fondului
funciar ;

- participa la sedinfele 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 acorda asistentd
juridica de specialitate ;

- primeste in audientd zilnic persoanele care solicitd solutionarea problemelor sau ori de céte ori
este nevoie ;

- raspunde verbal §i in scris celor ce i se adreseazi, respectiv cetdfenilor, functionarilor din
aparatul propriu al primarului precum si consilierilor locali ;

- intocmeste situatii solicitate de Prefectura Sibiu i Consiliul Judetean Sibiu in limita atributiilor
pe care le are;

- participd la sedintele si intalnirile organizate la nivelul Primdriei in limitele atributiilor ;

- elibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului Local in afara celor cu caracter
strict secret, stabilit potrivit legii ;

- organizeaza §i coordoneaza activitatea de solutionare a documentelor in vederea arhivirii i
péstrarii lor conform prevederilor Legii 16/1996 cu modificirile si completirile ulterioare ;

- coordoneaz activitatea cu privire la actele de stare civila conform prevederilor Legii 119/1996
cu modificarile si completarile ulterioare ;

- ia masuri pentru conservarca dosarelor constituite de comisiile de aplicare a Legii 112/1995
existente la nivelul institufiei, clibereazi la cerere copii de pe actele existente la dosar, di relatii
sulicitale de persvanele indreplilite ;

- coordoneaza §i verifica modul de completare 1 finere la 71 a registrului agricol conform OG nr,
28/2008;

- verificd modul de eliberare a certificatului de producitor .

CAPITOLUL TN
PATRIMONIUL

ART. 27. Patrimoniul comunci Tarnava este alcatuit din bunurile mobile si imobile care apartin
domeniului public al localiti{ii, domeniului privat al accsteia, la care sc adaugi drepturile si obligatiile
cu caracter patrimonial.

ART. 28. Bunurile ce fac parte din domenml public suul walicnabile, imprescriptibile i
insesizabile.

ART. 29. Domeniul privat este alcituit din bunuri mobile §i imobile, ce nu apar{fin domeniului
public, dobandite prin modalititle previzute de lege.

ART. 30. Consiliul local al comunei Tarnava hotéraste ce bunuri apartin domeniului public sau
privat sd fic date in administrarea regiilor autonome si institugiilor publice, si fie concesionate ori
inchiriate.

ART. 31. Consiliul local hotéragte cu privire la cumpérarea si vanzarea bunurilor ce fac parte din
domeniul privat al localitatii, in conditiile legii, avdnd obligatia inventarierii acestora.

ART 32. Consmul local poale da in folosm;a gratulta pe termen limitat, 1moblle din atrlmomul




CAPITOLUL IV
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

ART. 33. Finantele comunei Tarnava se administreaza in conditiile previzute de lege, in
conformitate cu principiile autonomiei locale, anualitatii, specializirii bugetare si echilibrului.

ART. 34. Bugetul comunei Térnava se elaboreazi, se aprobd, si se executa in conditiile legii.

ART. 35. Impozitele i taxele locale se stabilesc de citre Consiliul local al comunei Térnava, in
limitele si conditiile legii.

ART. 36. Bugetul local este alcdtuit din venituri proprii obfinute din taxe si impozite locale, din
transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatic speciald si venituri obfinute din imprumuturi
externe.

CAPITOLUL V
STRUCTURA ORGANIZATORICA

ART. 37. Aparatul de specialitate al primarului comunei Tarnava este organizat pe compartimente
conform organigramei aprobate de Consiliul local, care face parte integranta din prezentul regulament.

Primarul, viceprimarul, secretarul general si aparatul de specialitate al Primarului constituie
primdria, institufie publicd cu activitate permanentid care aduce la indeplinire efectivd hotararile
Consiliului Local si solutioneazi problemele curente ale comunei Téarnava.

ART. 38. Intreaga activitate a primariei este organizati si condusi de citre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului care asigurd si
raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

ART. 39: Primaria comunei Tarnava este structurati pe compartimente in cadrul cérora fsi
desfagoara activitatca angajatii (2 alesi locali, functionari publici si angajati - personal contractual).

ART. 40. Serviciile §i compartimentele nu au personalitate juridica administrativa distinct de cea
a autoritatilor in numele cérora actioneaza.

ART. 41. Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea compartimentelor functionale din
cadrul primdriei, conform atributiilor prevazute de lege.

ART. 42. Primarul conduce, indrumi si controleaza activitatea compartimentelor functionale din
calend primicied, conform atribufiilor prevazute de lege.

Viceprimarul §i secretarul indrumé compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au
potrivit legii §i delegate de cétre primar.

ART. 43:  Aparatul propriu al Primariei Comunei Tarnava are urmitoarea structura
organizatorici:

1. -Primar

2. Secretar general

3. -Compartiment contabilitate

4, -Compartiment stare civila

5. - Compartiment asistent sociala

6. -Compartiment agricol

7. -Compartiment resurse umane

8. -Compartiment impozite si taxe

9. —Compartiment administrativ

10. -Compartiment cultura, sport

11. -Compartiment achizitii publice si fonduri europene
12. - Compartiment Situatii de urgentd
13. — Compartiment politie locali

14. — Consilier primar.




ART. 44. Atributiile compartimentelor din cadrul Primariei comunei Tarnava sunt urmétoarele:
COMPARTIMENT CONTABILITATE

Atributiile compartimentului financiar contabil sunt:

- respectarea prevederilor actelor normative in vigoare, 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 urmérirea definitivarii rezultatelor
inventarierii i intocmirea procesului - verbal de inventariere general;

- asigurarea bunei organiziri §i desfagurarea activitatii financiar-contabile conform dispozitiilor legale
in vigoare;

- studierea sistemelor moderne de conducere a activitatii financiar-contabile si asigurarea implementarii
lor in vederea efectudrii corecte i la timp a tuturor inregistrarilor contabile, balante, indicatori
financiari, dari de seama statistice;

- verificarea evidentei contabile primare, efectuarca operatiunilor specifice contabilitafii financiare si
bugetare;

- intocmirea lucrdrilor pregétitoare privind proiectul de buget, proiectului planului de venituri si
cheltuieli din mijloace speciale, extrabugatere si alte fonduri;

- raspunderea de executarea bugetului propriu;

- exercitarea controlului financiar preventiv privind legalitatea, necesitatea si economicitatea
operatiunilor supuse controlului preventiv, analizarea actelor de constatare §i a cauzelor pagubelor
produse prin luarea de masuri de recuperare;

- asigurarea tinerii la zi a cheltuielilor previizute in buget;

- intocmirca darii dc scama trimestriale si anuale, executarea bugetului local i a planului de venituri si
cheltuieli 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 si reparafii pentru bunurile imobile si celelalte mijloace fixe
aflate in administrarea institutiei;

- intocmirea, verificarea i contrasemnarea situatiilor financiar — contabile; gasirea posibilititilor de
echilibrare a bugetului local impreuna cu conducitorul institutiei prin gasirea de noi surse de venit;

- verificarea statelor de plata pentru salarii si alte drepturi de personal;

- verificarea situatiilor statistice pentru impozite, asigurdri sociale, somaj, sindtate (declaratia 100
privind obligatiile de platd la bugetul general consolidate, declaratia privind evidenfa nominald a
asigurafilor si a obligatilor de plati catre bugetul asiguririlor sociale de stat, declaratia privind evidenta
nominald a asiguratilor si a obligatilor de plata catre bugetul asigurdrilor sociale pentru somaj, declaratia
privind evidenfa nominald a asiguratilor si a obligatilor de platd catre bugetul asigurdrilor sociale de
sandtate, declaratia privind obligafiile de platd citre bugetul Fondului National Unic de Asiguriri
Sociale de Sanatate pentru asiguriri sociale de siindtate i pentru concedii §i indemnizatii);
- verificarea figelor fiscale anuale;
- verificarea §i inscrierea in registru, ordine de platd pentru obligatiile citre buget si diversi furnizori de
materiale §i servicii;
- verificarea lunar a balantei de verificare sintetica cu evidenta analitici;
- {inerea evidentei sintetice i 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 ter{i";
clasa 5 "Conturi la trezoreria statului si banci comerciale";
clasa 6 "Conturi de cheltuieli";
clasa 7 "Conturi de venituri si finantari". feef |
- raspunderea pentru corectitudinea inscrierilor ficute in registrul-jurnal, registrul-inye
verificare trimestrial; W\,




- Intocmirea notelor contabile;

- urmdrierea cu strictefe a reglementarilor ministerului de finante cu privire la completiri ale planului de
conturi;

- raspunderea privind intocmirea dérilor de seama (a bilantului contabil; contului de rezultat patrimonial;
situafia fluxurilor de trezorerie; balanta de verificare analitica i sinteticd pe surse de finantare; situatia
modificarilor in structura activelor/capitalurilor; anexe la situatiile financiare, care includ: politici
contabile i note explicative; contul de execufie bugetari si a celorlalte anexe cerute pentru inchiderea
trimestriald) si de depunere a acestora in termen;

- luarea masurilor necesare pentru respectarea cu strictefe a normelor PSI si protectia muncii in cadrul
activitatii;

- monitorizarea cheltuielilor de personal;

- pastrarea secretului de serviciu;

- raspunde de respectarea prevederilor Legii contabilitafii nr. 82/1991, a Regulamentului de aplicare a
acesteia si a normelor de utilizare a planului general de conturi aprobate prin Ordinul Ministerului
Finantelor nr. 1.917 din 12 decembrie 2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice
si instructiunile de aplicare a acestuia,

- intocmeste contabilitatea primara (verifica registru de casi pe care fiecare activitate in parte (bugetari
si extrabugetard), intocmeste referate de necesitate, receptii si bonuri de consum la toate facturile de
materii prime, materiale auxiliare §i obiecte de inventar intrate in unitate

- Intocmegte foile colective de prezentd a personalului din institutie;

- intocmegste statele de platd pentru salarii i alte drepturi de personal;

- intocmeste declaratia 112 privind obligatiile de platd a contributiilor sociale, impozitului pe venit si
evidenfa nominald a persoanclor asigurate i declaratia 205 - Declaratie informativi privind impozitul
refinut la sursd si castigurile/pierderile realizate, pe beneficiari de venit,

- intocmegte ordine de plata §i ordonantiri de plata pentru obligatiile citre buget si diversi furnizori de
materiale §i servicii,

- intocmeste adeverinte de salarii si alte documente de personal,

- intocmeste programarea la plati si solicitd necesar credite DSP,

- asigurdl indosarierea documentelor contabile,

- completeaza registrul CFP cu documentele vizate de persoana autorizati,

- intocmegte §i raspunde de organizarea si conducerea evidenfei angajamentelor bugetare si locale,

- intocmeste documentatia necesara deschiderii creditelor bugetare pentru efectuarea cheltuielilor
aprobate Tn buget, raspunde de corectitudinea intocmirii documentelor,

- asigurd {inerea evidentei in donformitate cu prevederile legale in vigoare a mijloacelor fixe, obiectelor
de inventar, materialelor, carburantilor, intocmind lunar balante la materiale si mijloace fixe,

- are obligafia ca in activitatea sa sa apere interesele unititii si ale salariatilor in toate situatiile,

- raspunde de exactitatea situa(iilor realizate, precum §i de pistrarea secretului de serviciu in cadrul
biroului,

- ia toate mésurile necesare pentru respectarea cu strictefe a normelor PSI si protectia muncii,

- indeplineste orice alte sarcini atribuite direct de cétre superiorii ierarhici i cele care derivi din actele
normative in vigoare,

- indeplineste si alte sarcini dispuse de seful ierarhic.

COMPARTIMENT STARE CIVILA

Atributiile compartimentului stare civild sunt:

inregistrarea actelor si faptelor de stare civili;
intocmirea dosarelor pentru transcrierea actelor de nastere, casitorie
inaintarea spre avizare organelor competente;

» intocmirea buletinelor statistice de nagtere, casatorie si deces;
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inscrierea mentiunilor pe marginea actelor de nastere, casatorie sau deces. dupa caz;

intocmirea borderourilor pentru persoanele decedate sau cele care divorfeazi;

eliberarea certificator de stare civila la cerere, conform legii;

intocmirea, potrivit legii, a actelor de nastere, de casatorie si de deces si eliberarea actelor
doveditoare;

inscrierea mentiunilor, in conditiile legii i ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila
aflate in pastrare §i comunicarea de mentiuni pentru inscriere, in registre, exemplarul I sau II,
dupa caz:

eliberarea extrasor de pe actele de stare civild, la cererea autorititilor, precum si a dovezilor
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 a lunii
urmatoare, inregistrarile, comunicarile nominale pentru ndscutii vii, cetdfeni romani, ori cu
privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor cu viérsta de 0-14 ani, precum si
actele de identitate ale persoanelor decedate, ori declaratiile din care rezultd ci persoanele
decedate nu au avut acte de identitate;

trimiterea catre centrele militare, pand la data de 5 a lunii urmatoare, a inregistrarilor decesului,
livretul militar, a persoanei supuse obligatiilor militare;

atribuirea codului numeric personal pe baza listelor de coduri precalculate;

oficierea césitoriilor in baza delegirii primite de la ofiterul de stare civilad (primar);

intocmirea documentafiei necesare pentru rectificarea actelor de stare civila in conformitate cu
prevederile Legii 117/2006 de modificare si completare a Legii 119/1996 cu privire la actele de
stare crvila;

primirea cererilor pentru schimbarea numelui pe cale administrativa si efectueazi verificarile cu
privire la schimbarea numelui pe calea administrativa;

propune anual necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciala pentru anul urmator, care va fi comunicat de setul serviciului, Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanclor;

se sesizeaza din oficiu cu privire la persoanele a caror nastere nu este inregistrata in registrele de
stare civild si propune sefului serviciului initierea de actiuni in instanta;

in exercitarea activititilor mentionate, Compartimentul stare civila colabareazi cu antorititile
carc au atributii in domeniu: institutii centrale si dircctiile dc specialitate ale altor institutii localc
st judetens (Dietia Judeleand de Eviden|d a Peiswanelon).

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Atributiile compartimentului asistenta sociala sunt:

)

intocmeste planul de servicii pentru orice copil lipsit de ocrotire §i autoritate parinteasca de pe
teritoriul comunel $i unndreste respectatea actelor nonnative in vigoare,
coutdonicaza clutlunle, demcrsunle st achivitafle de prevenie a scparann coplulur de laiilia sa,
asigurd comunicarea intre partile implicate in rezolvarea cazului, asigurd respectarea etapelor
managementului de caz, intocmeste si reactualizeaza dosarul copilului;
colaboreazda cu Directia Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului in domeniul
protectici copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate in domeniu.
colaboreazi cu alte institutii locale §i cu profesionisti cum ar fi medicii, profesorii, preotii $i
politistii §i actioneazd impreund cu acestia pentru a crea cel mai bun mediu posibil in care
parintii sa-si exercite rolul lor vital ;
asigurd §i urmaresc aphcarea I‘ll'lSUl‘llOl de plevemre si combatere a con )xm‘ﬂux aé‘droguu si
alcool, de prevenire §i combatere a violenfei in familie, precum § /a compot‘l'amcntulun
delincvent. BRI
Inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea
speciala, in conditiile legii.
ofera consiliere si asistentd suplimentara familiilor atunci cand acestea a oie. i
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intocmeste orice document care este in atribufia autoritatii tutelare si il propune spre aprobare:
tine eviden{a persoanelor cu handicap, intocmeste si verificd dosarele pentru Comisia de
expertiza a persoanelor adulte cu handicap si le depune in termen legal la DGASPC;

aplica prevederile actelor normative in vigoare care reglementeaza drepturile si obligatiile
persoanelor cu handicap acordate in scopul integréii $i incluziunii sociale a acestora;

stabileste indemnizatiile pentru persoanele cu handicap;

monitorizeazd cazurile de violentd in familie din sectorul deservit, culege informatii asupra
acestora, intocmeste evidente separate, asigura accesul la informatii la cererea organelor
judiciare si a partilor sau reprezentantilor acestora;

informeaza si sprijina lucratorii politiei care in cadrul activitatilor specifice intdlnesc situatii de
violenta in familie;

identifica situatiile de risc pentru pargile implicate in conflict §i le indruma spre servicii de
specialitate;

colaboreazi cu institutii locale de protectie a copilului §i raporteaza cazurile de violen{d in
familie, in conformitate cu legislatia in vigoare;

indruma partile aflate in conflict in vederea medierii;

solicitd informatii cu privire la rezultatul medierii;

verifici actele necesare, intocmeste dosarele pentru ajutorul social si urmireste respectarea
actelor normative in vigoare;

se deplaseaza pe teren pentru efectuarea anchetelor sociale;

intocmeste referate pentru aprobare in Consiliul Local Tarnava cu probleme de asistenta sociala;
intocmeste actele necesare pentru alocatii de stat i le Tnainteaza organelor competente;
intocmeste dosarele pentru alocafia pentru susfinerea familiei si urméreste respectarea actelor
normative in vigoare;

intocmegle orice situagie solicitall cu privire lu asislenfa sociald;

se ocupa de problemele romilor in localitate gi intocmeste orice studiu cu privire la imbundtétirea
conditiilor lor de viatd ;

se ocupi de consilierea tuturor categoriilor de persoane aflate in nevoie sociala;

se ocupd cu aplicarea Programului FEuropean de Ajutoare alimentare pentru persoancle
defavorizate ( PEAD) prin intoemirea si verificarea listelor cu heneficiari §i distribuirea

produselor,

elibereaza adeverinte necesare beneficiarilor de ajutor social;
verificd cererile de acordare a ajutoarelor pentru incHlzirea locuingel cu gaze naturale si
intocmeste situatiile de plata ale acestora;

verificd cererile de acordare a ajutoarelor pentru incalzirea locuintei cu lemne si intocmeste
situatiile de plata ale acestora;

intocmeste si fine evidenta dosarelor de alocatie pentru sustinerea familiei;

primeste si verifica dosarele de indemnizatie pentru cresterea copilului pin la 2 ani respectiv 3
ani pentru copilul cu handicap;

intocmeste orice situatie solicitatd cu privire la asistenta sociala;

asigurd securitatea documentelor compartimentului

redacteaza referatele de specialitate in vederea emiterii de dispozitii ale primarului precum si
pentru adoptarea de hotariri in termen;

redacteaza dispozitiile de la compartiment de asistenta sociala si le supune spre avizare si
contrasemnare secretatului si primarului;

tine evidenta asistentilor personali, intocmind referate si dispozitii.

Intocmeste anchete sociale pentru dosarele de ajutor socialale persoanelor si familiilor care fac
obiectul Legii nr. 416/2002;

Intocmeste raportarile statistice lunare, asigurind depunerea lor corecti si la timp;

Verifica periodic dacid anumite persoane mai au sau nu dreptul la ajutor social ==~
intocmeste rapoarte statistice referitoare la plata si evidenta ajutoarelor soc ai/ acerda%é’conform
Legii 416/2002; e

intocmeste dosarele pentru plata ajutoarelor de incalzire (raspunde pentxw eor? ta ien mtdcmire

A \ \f‘, ‘

si de incadrare in limitele stabilite de lege a fiecarui caz in parte):
\\ £, \ —

19 e '9




el
7

o
7

Y v 7V 7

A A

Y

V'V Y

intocmeste statele de plata pentru ajutor social. raspune de corecta lor incadrare in prevederile
legii:

intocmeste dosarele pentru ajutorul de incalzire cu gaze naturale si lemne, raspunde de corecta
lor intocmire;

redacteaza referatele de specialitate in vederea emiterii de dispozitii ale primarului precum si
pentru adoptarea de hotariri in termen;

redacteaza dispozitiile de la compartiment de asistenta sociala si le supune spre avizare si
contrasemnare secretatului si primarului;

tine evidenta asistentilor personali, intocmind referate si dispozitii;

intocmeste dosare de ocrotire a minorilor si este responsabil de caz conform cerintelor ordinului
nr.95/2006.

intocmeste anchete sociale ale familiilor care fac obiectul protectiei minorilor, solicitate de
organele de urmarire penala sau alte institutii;

identifica minorii-problema care trebuie luati in evidenta;

tine legatura cu politia, procuratura si celelalte organe pentru incredintarea sau internarea
minorilor-problema:

tine legatura permanenta cu directiile judetene de ocrotire a minorilor

intocmegte anchete sociale pentru dosarele de sustinere a familiei, ale persoanelor si familiilor
care fac obiectul Legii nr.277/2010

intocmeste raportérile statistice lunare, asigurind depunerea lor corecti i la timp;

verificd periodic daca anumite persoane mai au sau nu dreptul la alocatia pentru susfinerea
familiei;

intocmeste rapoarte statistice referitoare la dreptul la alocatie pentru sustinerea familiei cf.Legii
277/2010;

redacteazi referatele de specialitate in vederea emiterii de dispozifii ale primarului precum si
pentru adoptarea de hotarari in termen;

executd orice activitate stabilita de sefii ierarhici superiori, specific postului;

coopereaza cu ceilalti angajati pentru rezolvarea tuturor problemelor;

indeplineste §i alte sarcini dispuse de seful ierarhic.

COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL

Atributiile compartimentului agricol sunt:
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asigurd completarea registrelor agricole ale comunei Tarnava cu toate datele necesare pentru
[iecare gospodarie a locuitorilor comunei si respectd termenele prevazute de lege ;

efectucaza verificari privind exactitatea declaratiilor posesorilor de animale si terenuri i se
ingrijeste de mentinerea la zi a datelor din registrul agricol ;

asigurd intocmirea dérilor de seama statistice pe baza datelor din registrul agricol ;

asigurd eliberarea certificatelor de producator si a biletelor de proprietate a animalelor ;

participi la lucrarile anuale ale recensaméntului animalelor domestice ;

intocmeste §i raspunde pentru realitatea datelor solictate prin adeverinte, ce au ca obiect
inregistrari din registrul agricol si din planul Urbanistic General al localititii ;

se ingrijeste de comunicarea cétre cetdfeni a principalelor acte normative ce vizeazi problemele
agricole;

intocmeste documentele necesare pentru obtinerea de subventii pentru cetéteni si colaboreazia cu
Directia Agricola pentru rezolvarea problemelor legate de agriculturi ;

elibereazd adeverinele privind datele evidentiate in Registrul Agricol;

organizeazi si intocmeste banca de date computerizatd a Registrului agricol;,
conduce registrul cu evidenta contractelor de arendare ; 7 Y_W_:;x,-\:_
este membru in Comisia locala pentru aplicare legilor fondului funciar si/participd 1a Tucririle
acesteia; =/ s\l
prezinti Ja OCPI Sibiu documentatiile necesare in vederea intocmirii titlur
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intocmegte procese verbale de punere in posesie pentru persoanele indreptitite la restituire, in
vederea eliberarii titlurilor de proprietate:

efectueaza punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane
indreptatite conform legislatiei in vigoare;

remasoard in caz de litigiu, pe baza documentelor inifiale intocmite la punerea in posesie,
terenurile aflate in proprietatea persoanelor fizice, titulari ai titlurilor de proprietate, sau dupi caz
a mostenitorilor acestora;

fine evidenta terenurilor agricole si a celor rimase la dispozitia Comisiei locale pentru aplicarea
legilor fondului funciar Tarnava;

face parte din comisia pentru inventarierea patrimoniului public si privat al Comunei Térnava;
intocmeste documentatiile necesare pentru administrarea suprafefelor de pdsune ale comunei
Téarnava;

participd la intocmirea cadastrului general al comunei Tamnava participand la intocmirea
planurilor cadastrale;

asigura sprijin de specialitate producitorilor agricoli;

fine evidenta terenurilor agricole proprietatea comunei Tarnava si celor cu alte destinatii;

rezolva cererile, scrisorile si petitfile adresate de cetdteni cu referire la domeniul sau de
activitate;

efectueazd masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de
comisiile locale de aplicare a legii fondului funciar;

intocmeste figele de punere in posesie;

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

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

tinerea evidentei registrului agricol si raspunde de exctitatea datelor inscrise;

transcrierea §i completarea in conditiile actelor normative in vigoare, noile registre agricole,
gestionate atat pe format de hartie cdt §i in format electronic a pozitiilor din registrele vechi
agricole, reprezentand gospodariile populatiei detindtoare de terenuri agricole si animale;
acordarea de sprijin persoanclor declarante in 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, sesizirile si reclamatiile cetdtenilor, institutiilor si societitilor
comerciale, repartizate de conducerea primariei, comunicand in termen modul de rezolvare;
actualizarea registrului agricol pe baza actelor de proprietate depuse ;

indeplinirea celorlalte atributii previzute de acte normative privind registrul agricol;

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

punetea la dispozifie dalele din registrul agricol privind cererile de intrare In CAP si din
evidentele acestuia;

participarea ca reprezentant al administratiei publice locale la expertizele dispuse de catre
instanfe in dosarele ce se afla pe rolul acestora;

participarea §i urmdrirea punerii in posesie a terenurilor cétre fogtii proprietari sau mostenitorii
acestora;

colaborarea la intocmirea documentatiilor pentru administrarea suprafefelor de pisune ale
comunei Tarnava;

intocmirea contractor de pasunat;

eliberarea certificatelor §i adeverinfor pe baza datelor din registrul agricol in vederea stabilirii
ajutorului de gomaj, a ajutorului social §i la intocmirea dosarelor pentru acordarea burselor
scolare;
eliberarea adeveringelor pentru stabilirea vechimii in muncé pe baza datelor »
fostulm CAP;

animalelor;
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verificarea in teren cererile persoanelor privind eliberarea certificatelor de producator agricol;
asigurarea administrarii §i intretinerii patrimoniului pastoral, proprietatea comunei;
asigurarea de sprijin de specialitate producitorilor agricoli;

participarea la Jucrarile privind recensamantul agricol si al populatiei;

tine evidenta terenurilor agricole proprietatea comunei Téarnava si celor cu alte destinatii;
rezolvi cererile, scrisorile si petittile adresate de cetateni cu referire la domeniul sau de

activitate;
efectueaza masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de
comisiile locale de aplicare a legii fondului funciar;

intocmeste fisele de punere in posesie;
constituie §i actualizeazi evidenta proprietatilor imobiliare $i a modificérilor acestora.

COMPARTIMENT RESURSE UMANE
Atributiile compartimentului resurse umane sunt:

asigurd intocmirea formalitdtilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din cadrul
aparatului  de  specialitate  al primarului,  conform  prevederilor  legale;
» asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si
intocmeste lucrdrile privind Incadrarea In munca a candidafilor declarati admigi, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de examen/concurs §i in conformitate cu prevederile legale;
» efectueazi lucriri privind incheierea, modificarea, suspendarea §i incetarea contractului de
muncd sau raportului de serviciu, precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia
muncii sau legislagia privind funciia publica pentru personalul din aparatul de specialitate al

primarului
« intocmeste §i  gestioneazd dosarele profesionale ale functionarilor publici, conform
prevederilor legale;

¢ calculecazd vechimea n muncd la incadrare si stabileste sporul de  vechime;
* asigura introducerea in haza de date a concediilor de adihna ale salariatilor, in haza cererilor
acestora;

» intoemogto formalitdtile in vedoroa acordarii do conocedii eu/fird platd, conform provederilor
legale $i tine evidenta acestora;
= solicitii gi centralizenzdi, conform prevederilor legale, figele de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale personalului contractual si rapoartele de evaluare ale functionarilor
publici;

s elibereazy, la cerere, adeveringe privind calltatea de salariat, privind vechimea In munci,
privind  drepturile salariale (salarii de incadrare, sporuri de vechime, etc.);
e verilicd sl avizeazi folle de prezentd colectivd (pontajele);
sintocmeste  proiectele  de  dispozifie  privind  activitatea  de rgsuise  umang
+ asigurd aplicarea prevederilor legale privind pensionarca pentru limitd de varsti sau
mvaliditate, pentru personalul din aparatul de speciahitate;
« solicita personalului din aparatul de specialitate intocmirea gi/sau actualizarea declaratiilor de
avere, a declaratiilor de interese §i asigurd gestiunea acestor documente, conform legislatiei in

vigoare;
» intocmeste si actualizeazd electronic Registrul de evidentd a salariafilor si Registrul de
evidenti a functionarilor publici, conform legislatici in vigoare;

* intocmeste orice alte lucrari prevazute de Codul Muncii si a actelor normative in vigoare.
* asigurd, la solicitarea conducerii institutiei, intocmirea formalitatilor privind modi

. . . . g . . S ALEA
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organizatorica a Primariei Comunei Tarnava;
* tine evidenta fiselor de post pentru aparatul propriu de specialitate, conform prevederilor

legale;
« stabileste si actualizeaza, conform reglementarilor legale, salariile de baza si indemnizatiile de
conducere pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate;

» solicitd compartimentelor primariei, necesitatile de instruire a salariatilor care vor participa la
cursurile de formare/perfectionare profesionala in anul respectiv §i pe baza acestora intocmeste
planul anual de formare profesionala, pe care il supune aprobarii primarului
« intocmeste formalitatile privind participarea la cursurile de formare/perfectionare profesionala
a salariatilor:
» rezolvi corespondenta electronicd privind lucrarile biroului (documentele in lucru primite pe
calculator) in termen;
» asigurd intocmirea formalitafilor pentru efectuarea practicii de citre studentii care solicitd acest
lucru si elibereazi adeverinte in acest sens;
+ elibereaza salaria{ilor adeverinte de venit pentru banci.

e Inregistrarea §i expedierea corespondentei Primiriei Comuna Tarnava

o verificarea i listarea e-mailurilor primdriei

¢ {ine evidenfa dosarelor de personal si completeaza registrul general de evidenti a
salariatilor/registrul de evidenta a functionarilor publici;

e stabileste vechimea in munci si intocmeste referate pentru modificarea gradatiei de vechime
pentru personalulul din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

o stabilegte salariile pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

e clibereaza, la cerere, documente care s ateste calitatea de salariat a solicitantului, respectiv
activitatea desfasuratd de acesta, durata activititii, salariul, vechimea in munci sau in
specialitate;

* tine evidenta zilelor de concediu medical,concediu de odihna, concediului de studii i a
concediului fara plata pentru primar, viceprimar, salaria{ii Primariei Tarnava si intocmeste lunar
foaia colectiva de prezenti;

* urgunizseusd vuneursul gi cawnene fn vedereu veuplinii pustuilor vaeunte

e organizeazd, in condifiile legii, examene in vederea promovirii salariatilor;

e raspunde de organizarea s1 tunctionarea, potrivit legii, a comisier de concurs/examen; asigura
secretariatul acestei comisii;
mtoemeste confractele de munea 1 nrmaregte respectarea lor legala;
intocmeste statul de functin s1 organmigrama pe baza propunerilor tacute de seti
compartimentelor si ordonatorului principal de credite;

» redacteaza rapoartelor de evaluare ale personalului.

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE SI FONDURI EUROPENE

Alribuliile comparlimentului achizitii publice si fonduri europene sunt:
- intocmeste documente conform Legii nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si
completdrile ulterioare (caiete de sarcini, anuny SEAP, documente licitatie);
= claboreaza planul anual dal aclizifiilur publice pe Laza necesildgilor gi privtildfilor comunicate de
celelalte compartimente din cadrul autoritétii contractante;
- elaboreazi, dupd caz, sau coordonecaza activitatile de elaborare a documentatici de atribuire sau in
cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;
- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, asfel cum sunt prevazute de Legea nr.98/2016 privind
achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare, actualizata; :
- aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;
- constituie si péstrcazii dosarul de achizifie publici; =
B mdcplmcstc orice alte atributii previzute de legile in domeniul achizitiilor pul:fllcq i,lu wgome
- primeste si analizeazi referatele de necesitate; s o
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- primeste si analizeaza caictele de sarcini:

- primeste si analizeaza temele de proiectare;

- verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte:
- alegerea procedurii de achizitie publica;

- stabilegte prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si criteriile de
atribuire;

- elaborarea, inaintarea spre semnare §i punerea la dispoziia potentialilor ofertanti a documentatiilor de
atribuire/figelor de date;

- elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare;

- transmiterea spre publicare in SEAP (www.e-licitatie.ro):

- transmiterea spre publicare a anunturilor de participare catre Monitorul Oficial al Roméniei ;

- elaborarea §i inaintarea spre semnare a referatelor §i dispozitiilor pentru constituirea Comisiilor de
evaluare;

- transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;

- participarea la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul;

- primirea §i solufionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire, primirca ofertelor,
participarea la deschiderea ofertelor:

- verificarea propunerilor tehnice i financiare;

- stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile;

- primirea $i Tnaintarea in vederea solufionarii si redactare a actului prin care Comisia de evaluare
solutioneazi contestatiile;

- elaborarea si inaintarea spre semnare a contractelor de achizitie publica;

- Intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare cétre ofertantii céstigatori si
necastigatori;

- participarea impreund cu membrii comisiei la gedintele pentru avizarea notelor justificative;

- efectueazd procedurile prealabile pentru derularea procedurilor de achizitie publica conform legislatiei
in domeniu;

- pastreaza dosarele de licitatie prin care s-au instrdinat bunuri din patrimoniul comunei si s-au
concesionat bunuri din domeniul privat;

- pastreaza documentatiile ce au ficut obiectul contractelor de achizitie publica, verifica si rdspunde de
buna execufie a acestora §i parcurge procedurile pentru inscrierea actelor in evidentele financiar
contabile;

- intocmeste documentatiile §i organizeaza licitatii publice, in baza hotararilor consiliului local, avand ca
scop inchirierea, concesionarea §i vanzarea imobilelor aflate in patrimoniul comunei Tarnava;

- intocmeste in baza proceselor verbale de adjudecare inaintate de comisiile de licitatie, documentatia
necesard emiterii repartifiilor pentru spatiile cu altd destinatie decat aceea de locuinta sau terenuri care
au fost adjudecate prin licitafie publica de catre diferite persoane juridice san fizice;

- urmdéreste in colaborare cu compartimentul contabilitate respectarea si aplicarea hotararilor consiliului
local Tarnava si a celorlalte acte normative referitoare la administrarea i exploatarea patrimoniului
comunei Tarnava, ia masuri de sancfionare a contravenientilor, face propuneri primarului si consiliului
local pentru mai buna utilizare a acestor bunuri;

- tine evidenta tuturor terenurilor, aparfinand domeniului public ocupate cu constructii provizorii,
chiogcuri, mobilier stradal, etc., pentru care s-au organizat licitatii publice;

- mentine legatura cu celelalte compartimente din cadrul Primdriei pentru rezolvarea problemelor
comune;

- asigurd elaborarea documentatiilor pentru sedintele Consiliului local, care privesc activititile de care
raspunde;

- inifiazd/elaboreaza proiecte §i asigura derularea tuturor etapelor specifice ciclului managementului de
proiect fonduri europene;

- duce la indeplinire orice alte sarcini primite de la primarul comunei.
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COMPARTIMENT IMPOZITE $1 TAXE

Atributiile compartimentului impozite si taxe sunt:

- inscrie mijloacele de transport in anul in curs atdt la persoane fizice cit si juridice $i le
debiteaza, radiaza mijloacele de transport din evidentele fiscale pe baza certificatului de
radiere;

- intocmeste borderouri debite pentru amenzi §i cheltuilei de judecatd precum si taxe
succesiuni $i emite confirmari de debite;

- Intocmeste instiintarile de platd pentru persoane juridice precum si intocmirea actelor

necesare aplicarii masurilor de executare silitd (somatii, nota constatare);

calculeazd matricola: impozit cladiri, impozit teren si taxe mijloace transport conform

hotérdrii Consiliului Local Tarnava, atat la persoane fizice cat si la persoanele juridice si

emite borderourile de debite;

- intocmeste certificate fiscale cu impozite si taxe achitate la zi la cererea contribuabilului

- face toate incasarile din primarie de la persoane fizice i juridice

- calculeaza si incaseaza majorarile de intdrziere

- trimite Ingtiin{dri de platd persoanelor riu platnice

- tnimite poprirt la alte istitutn pentru recuperarea incasarilor restante

- inregistreaza zilnic incasarile in borderou desfasurator

- depune la timp incasarile efectuate si tine evidenta in registru de casi

incheie contracte de inchiriere locuinfe,spatii cu altd destinatie,gridini proprietatea statului,

contracte de vanzare-cumpirare §i calculeazi la fiecare inceput de an dobanda aferenta

- urmdrcgte incasarca acestora la termencle stabilite de lege

- deschide, inregistreaza si conduce evidentele inscrise in rol unic pe contribuabil si fel de venit,
raspunzand de exactitatea datelor inscrise

- primeste spre inregistrare in rol borderourile de debit/scideri provenite din impozite §i taxe

- primeste corespondenfa privind alte creanfe, amenzi, imputatii, contribufii trimise spre
incasare, le inregistreaza si le debiteaza

- confirma primirea debitelor ciitre unitatea emitentd pe baza confirmarii agentului fiscal;

- descarcd in baza documentelor de platd sumele achitate, la pozifia contribuabilului respectiv
stabilind si solduri;

- extrage §i calculeazad majorarile de intarziere din lista de ramasite;

- extrage lista de suprasolviri;

- confruntd inscrisurile din registrul de rol cu cele din extrasul de rol al agentului fiscal
urmdrind exactitatea lor §i punerea de acord atunci cand este cazul;

- intocmeste adeverinfe de venit impozabil, impozit, plata debitelor, etc., solicitate de
contribuabil i le prezintad spre aprobare conducétorului institutiei;

- intocmeste dosare fiscale
- calculeazd 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 vanziri,

modificari, transcrieri, dezmembrari;
- verificd exactitatea datelor din declaratiile de impunere depuse de contribuabili in teren

conform legilor in vigoare;
- verifica §i propune solufii privind cererile, reclamatiile si sesizdrile primite de la contribuabili,

asigurand rezolvarea lor in termen.
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COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

Principalele atributii ale compartimentului sunt:

asigurd deplasarea functionarilor primariei, in interes de serviciu, la diferite institutii;

asigura transportul documentelor la diferite institutii:

gospodarirea comunali

administrarea si intrefinerea domeniului public

amenajarea i intrefinerea drumurilor de interes local

deszdpezirea, intretinerea spatiilor verzi

intrefinerea drumurilor agricole

salubrizarea comunei

intretinerea zonelor verzi si a parcurilor

intrefinerea strazilor, drumurilor, pasajelor, podurilor, aleilor pietonale si a spatiilor de parcare
protectia mediului

luarea masurilor imediate in cazul unor calamitafi

organizarea in bunad desfagurare a activiti{ii de exploatare, intrefinere i reparatii a mijloacelor
auto din dotare

intrefinerea la timp a reviziilor, verificdrilor, schimbului de ulei si a lubrifiantilor, prevazute de
normele in vigoare si instructiunile tehnice

> intrefinerea si efectuarea curdfeniei in sediul autoriti{ii administratiei publice locale, pe ciile de
acces si spatiile aferente.
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COMPARTIMENT CULTURA — SPORT

Atribuliile compartimentului cultur - sport sunt:

- promovarea activitdilor culturale organizate in cadrul Comunei Tdrnava

- crearea condifiilor pentru asigurarea continuititii manifestarilor si evenimentelor culturale
tradifionale (festivaluri, concursuri de folclor, literaturi)

- sprijinirea activitagii megterilor populari traditionali i incurajarea copiilor in conscrvarca
valorilor traditionalc

- conservaren, reabilitarea, restaurarca monumentelor i componentelor artistice de importan(i
istoricd si culturala cuprinse in listele monumentelor de patrimoniu clasate de importanii
locala

- asigurarea unor perimetre de protectie a valorilor de patrimoniu prin delimitarea si
imprejmuirea aceslora

- organizarea §i desfagurarea de activitafi cultural-artistice si de educatie permanenti

- conservarea gi rasmilerea valorilor morale, artistice $i tehnice ale comunitatii locale, ale
patrimontului cultural national $i universal

- arganizarea §i susfinerea interpretilor i formatiilor artistice de amatori, a unor concursuri si
testivaluri, inclusiv a participarii interpretilor si formatiilor la manifestéri culturale
intercomunale si judetenc

- stimularea creativitatii §i talentului

- elaborarea gi editarea de monografii si lucrari de educatie civica §i informare a publicului

- organizarea §i desfagurarea unor cursuri de formare profesionala continud

- elaborarea de proiecte si/sau programe culturale-artistice si de educatie permanenta

- administrarea Caminului cultural ,,George Enescu”.




COMPARTIMENTUL PENTRU SITUATII DE URGENTA

Compartimentul pentru situatii de urgenta este subordonat in mod direct Primarului comunei Tarnava.
Atributiile previzute pentru acest post, sunt:

.
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raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor de prevenire si interventie in situatii
de urgentd, potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare:
conduce activitdfile cu privire la: asigurarea capacitatii operative si de interventie, pregatire,
planificare si desfasurarea activitatilor comform planului de pregatire si interventie anual al
serviciului voluntar;

organizeaza §i conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de
incendiu, calamitdti naturale, explozii si alte situatii de urgenta;

planificd §i conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare §i de aplicare a
documentelor operative:

participd la intocmirea documentelor operative prevazute in actele normative in vigoare si
dotarea serviciilor voluntare pentru situatii de urgeni;

asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiinfarea si
adunarea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii
unor situatii de urgenta sau la ordin;

asigurd studierea §i cunoagterea de catre personalul serviciului voluntar a particularitifilor
localitafii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile, precum si principalele
caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmérile situatiilor de urgentd din zona de
competenta;

controleazd ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendii, celelalte materiale pentru
interventie sa fie in stare de functionare si intrefinute corespunzitor;

conduce lunar, procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarea capacitifii de interventie:
intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi
folosite in situatii de urgentd pe care o actualizeazi permanent;

informeaza primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitafii;

tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor i interventiilor la care a participat serviciul voluntar;
participdl la inatruetaje, schimburi de experientd, cursuri de prepative prafesionala, orpanizate de.
serviciile profesioniste pentru situatii de urgent;

verifici modul de respectare a masurilor de prevenire in gospodariile populatiei §i pe teritoriul
agentilor cconomici din raza localitatii,

face propuneri privind imbunatafirea activitatii de prevenire gi eliminarea starilor de pericol;
pregateste si asigura desfagurarea bilantului anual al activita{ii serviciului voluntar;

executa atributiile prevazute in regulamentele $i instructiunile pe linia proteetici civile, prevenirii
gi stingerii incendiilor.

COMPARTIMENTUL POLITIE LOCALA

Este subordonat in mod ditect Primarului comunel Tauava, Alibuliile prevazute pentru acest post,

sunt:

Seful politiei locale isi indeplineste atributiile in mod nemijlocit sub autoritatea si controlul primarului
si are urmatoarele atributii:
a) organizeaza, planifica si conduce intreaga activitate a politiei locale;
b) intreprinde masurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzitor; J—
¢) asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai de cétre intregul personal a prevede?, I‘/Egz@%
/ N

d) raspunde de pregétirea profesionald continua a personalului din subordine;

¢) aproba planurile de paza intocmite pentru obiectivele din competenta;

f) studiazd si propune unitdtilor beneficiare de paza introducerea amenajarilo
de alarmare impotriva efractiei;
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g) analizeaza trimestrial activitatea politiei locale si indicatorii de performantd stabiliti de comisia
locala de ordine publica;

h) asigurd informarea operativi a consiliului local, a structurii teritoriale corespunzitoare a Politiei
Roméne, precum si a Jandarmeriei Romane despre evenimentele deosebite ce au avut loc in cadrul
activitatii politiei locale:

i) reprezinta politia locala in relatiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte autoritati ale
administratiei publice centrale §i locale si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale, precum §i cu
persoane fizice si juridice pentru indeplinirea atributiilor stabilite de lege:

j) asigurd ordinea interioard §i disciplina in rdndul personalului din subordine, avand dreptul sa
propund acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

k) propune primarului adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii;

1) asigura masurile pentru rezolvarea operativi a cererilor, a sesizirilor si a reclamatiilor cetitenilor, in
conformitate cu prevederile legale;

m) organizeaza i participa la audientele cu cetatenii;

n) intocmeste sau aproba aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei;

0) coordoneazi activitatea de evidenta, aprovizionare, de repartizare, de intretinere si de pistrare, in
conditii de sigurantd, a armamentului si a munitiei din dotare;

p) urmareste modul de echipare a personalului cu uniforme si insemnele distinctive de ierarhizare,
repartizarea si utilizarea corespunzitoare a acestora;

q) intreprinde masuri de aprovizionare §i mentinere in stare de functionare a aparaturii de pazi si
alarmare, radiocomunicatii si a celorlalte amenajari destinate serviciului de pazi si ordine;

r) mentine legdtura permanenta cu beneficiarii privind modul in care se desfagoard activitatea de paza,
semnaleaza neregulile referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale si propune masurile necesare
pentru cresterea eficientei pazei;

s) analizeaza contributia functionarilor publici din politia locald la mentinerea ordinii si linistii
publice, la constatarea contraventiilor in domeniile prevazute de lege si ia masuri de organizare si
imbunatatire a acesteia;

§) organizeaza §i executd controale tematice §i inopinate asupra modului in care sunt indeplinite
atributiile de serviciu de catre functionarii publici din politia locala;

t) organizeaza sistemul de alarmare a personalului in cazuri deosebite;

t) organizeaza activitatile de protectie a muncii, de prevenire si stingere a incendiilor;

u) indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

(2) In exercitarea atributiilor ce i revin, seful politiei locale emite decizii cu caracter obligatoriu
pentru intregul personal din subordine.

Art. 16. - Conducitorul structurii de ordine si liniste publica si paza a bunurilor se subordoneazi
sefului politiei locale i are urmatoarele atributii specifice, in functie de responsabilititile incredintate:

a) organizeazd, planificd, conduce si controleaza activitatea personalului politiei locale cu atributii in
mentinerea ordinii i linistii publice si asigurarea pazei bunurilor;

b) intocmeste planurile de paza ale obiectivelor din competenti;

¢) asigurd cunoagterea i aplicarea intocmai de catre personalul din subordine a prevederilor legale ce
reglementeazi activitatea de pazd, menfinerea ordinii si a linistii publice, regulile de convietuire sociald
§i integritatea corporald a persoanelor;

d) tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul din subordine;

e) asigura pregatirea de specialitate a personalului din subordine, in conformitate cu tematica stabilita;

f) informeaza de indata conducerea politiei locale despre toate evenimentele deosebite inregistrate in
activitatea de paza si mentinere a ordinii publice si fine evidenta acestora;

g) analizeaza lunar activitatea personalului din subordine;

h) intreprinde mdsuri eficiente pentru ca intregul personal si execute corespunzitor sarcinile ce ii
revin, si aibd o comportare civilizata, sa respecte regulile disciplinare stabilite /propun?}ﬁd\recompense
sl sanctiuni corespunzatoare; // oy N

i) participa, alaturi de conducerea politiei locale, la intocmirea sau reactualf iea planultu de oxdme si
siguranta publica al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale; T ( \

j) intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente §i o prezinta sefului pol u‘fel localﬁ,n /

g
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k) asigura instruirea zilnica a politistilor locali cu privire la cunoasterea situatiei operative din zona de
competenta.

CONSILIER PRIMAR

Atributiile prevazute pentru acest post, sunt:

- asigurd consilierea primarului pe probleme specifice,

- este purtdtorul de cuvant al primarului in relatiile cu persoanele fizice i juridice ce solicitd informatii
de interes public.

- inregistreaza, urmareste si raspunde de ducerea la indeplinire, in termene legale, a dispozitiilor
primarului §i hotararilor consiliului local, precum si transmiterea acestora in termenele prevazute de lege
organelor abilitate — pe baza de adresa cu confirmare de primire sau de semnatura,

- asigurd activitatea de audienta a primarului §i a celorlalte cadre de conducere din primérie si {ine
evidenta acestora in registrul de audienta,

- rdspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea datelor si
informatiilor privind activitatea compartimentului,

- indeplinegte, n conditiile legii, si alte sarcini trasate de primar,

- studiaza i isi Insugeste confinutul actelor normative care reglementeaza activitatea,

- raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate,

- participd la audientele acordate de comisiile de specialitate ale consiliului local,potrivit programului
intocmit de presedintii acestora,

- se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei,

- raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate
sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora,
-asigurd activitatea de claborare §i fundamentare, in baza reglementarilor si a doctrinei juridice, a
materialelor necesare pentru susfinerea initiafivelor legislative din domeniile de competentd ale
institutiei,

- participi la dezbaterea proiectelor precum si la intocmirea rapoartelor de specialitate

- reprezintd, prin delegare, primarul la activitdtile stiintifice gi culturale, precum si la intdlnirile cu
reprezentantii structurilor cu atributii similare din {ard si striinatate.

CAPITOLUL VI A
SISTEMUL DE CONTROL INTERN / MANAGERIAL DIN UAT COMUNA TARNAVA

ART. 45. Sistemul de control intern managerial
Controlul intern managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor de control reprezentand
ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitd{ii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere in concordan{d cu obiectivele acesteia §i cu reglementarile legale, in vederea asigurdrii
administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea
structurile organizatorice, metodele $i procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al UAT COMUNA TARNAVA (SCIM) reprezinti
ansamblul de masuri, metode §i proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul institutiei,
instituite in scopul realizérii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si indeplinirii cu rcgularitate,
in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT C ,-
elaborat in conformitate cu prevederile legale. 4
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- conformitate cu legile. normele, standardele §i reglementirile in vigoare;

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

- protejarea fondurilor publice

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT Comuna Tarnava
sunt urmatoarele:

- Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecdrei structuri, in
scopul elimindrii riscurilor existente si utilizarii cu eficienta a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activité}ilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva
plerderllor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

Imbunaté;nea comunicarii intre structurile UAT Comuna Térnava, in scopul a‘ngurérn circulatiei
informa;ulor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea sd poata fi valorificate eficient in activitatea
de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecirei structure a standardelor de performanti pentru ficcare activitate, in
scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criteria obiective privind valorificarea
resurselor allocate.

ART. 47. Implementarea Sistemului de control intern/ managerial

(1) inteaga activitate a compartimentelor structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei Tarnava se organizeazi si se desfigoara cu respectarea tuturor
masurilor, procedurilor §i structurilor stabilite pentru implemantarea Sistemului de
Control intern/managerial §i a implementdrii Standardelor de control
intern/magerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de
serviciu pentru tot personalul implicat care rispunde de implementarea si
respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Tarnava
privind implemantarea Sistemului de Control intern/managerial completeaza de
drept prevederile prezentului Regulamentului de Organizare si Functionare.

ART. 48. Procedurile operationale

(1) Toate activititile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului comunei Tarnava
se organizeazd, se normeazd, se desfigoard, se controleazi si cvalucazi pc baza Proccdurilor
Operationale, elaborate §i descrise detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente
prelucrate sau care se elibereazi de autoritate, in baza modelului stabilit, care fac parte integranti
din documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile oprerafionale pentru fiecare activitate specifici sc claborcazi dec ficcare
compartiment in parte, se aproba de Primar, se actualizeazi permanent, functie de modificirile
intervenite in organizarea §i desfisurarea activitdfii si completeazi de drept prevederile
prezentului Regulament.

ART. 49. Atributii, competene i rdspunderi cu caracter general ce revin structurilor din aparatul de
specialitate al primarului comunei Tarnava:

1. Respectarea respeclarea regulementelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de
control intern/managerial aprobate.

2. Intocmirea proiectelor de hotardri, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate din
domeniul propriu de activitate;

3 Cunoasterea permanentad a modificarilor legislative care reglementeaza ,meﬁlq\?e\acuwtate
propriu; / N

4. Realizarea la termen a tuturor actiunilor §i activitatilor necesare im 1mﬂz}ntéru sﬁanelox si
programelor de informatizare ale institutiei in domeniul proprlu de acti mﬁte & AN Et

5. Realizarea la termen a programelor §i activitafilor proprii; intocmirea lafen;ne __Adocpmemclor
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6. Solutionarea §i transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile si
reclamatiile primite.

7. Furnizarea prompta a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de catre un alt

compartiment

Punerea in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de activitate

9. Asigurarea intierii procedurilor de achizitie publice de servicii/ produse/ lucrari, la termen astfel
incdt finalizarea procedurii prin incheierea contractului de achizitie publica sa fie facuta la
momentul oportun.

10. Elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor de achizitie publica
aferente lucrarilor, serviciilor si produselor specifice fiecirui compartiment de specialitate in
vederea initierii si deruldrii procedurilor de achizifie publicd respectiv intocmirea contractelor
incheiate, conform procedurii de efectuare a achizitiilor publice .

11. Fac parte din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea contractelor
de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice §i a contractelor de
concesiune de servicii.

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

13. intocmirea, cu asistenfa secretarului comunei Térnava, a contractelor de achlzlm publice a
contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii.

14. Participarea in cazul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotarérilor Consiliului local al
comunei Tédrnava sau prin Dispozitia Primarului comunei Téarnava.

15. Perfectionarea permenenti a pregétirii profesionale

16. Semnalarea catre conducerea inslilufiei a oricdror probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care se ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar
dacd nu vizeaza direct domeniul in care are rcsponsablhtﬁu si atributii

17. Indeplinirea oricdror altor atributii, sarcini gi lucrdri din domeniul propnu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de cétre primar.

oo

DISPOZITII FINALE

ART. 50: In Primaria comunei TArnava sunt respectate dispozitiile actelor normative in vigoare
privind cgalitatea de ganac 3i de tratament intre fomci si birbagi $i a actelor normative in vigoare privind
transparenta decizionali in administratia publica,

ART. 51: Prezentul regulament sc completeazi cu orice alte prevederi cuprinse in legislatic, carc
privese probleme de otganizare, sarciu i altibulii noi penteu funclionai primariilor,

ART. 52: Secretarul institufiei este obligat si asigure cunoagterea §i respectarea de ciitre intregul
personal a prezentului regulament.

ART. 53: Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment
[uncfional.

ART. 54: Accat regulament poate fi modificat ori de cite ori necesitatile Iegale de viganizaie si
diaciplina muncii o solicita.

ART. 55: Personalul Primdriei comunei ‘ldrnava este obligat sd cunoascd §i sa respecte
prevederile prezentului Regulament.

SECRETAR GENERAL,
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