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Partea I
ORGANIZAREA APARATULUI PROPRIU DE SPECTALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI TARCEA

Capitolul 1
Prevederi generale

Art. 1. Priméria comunei Tarcea isi desfasoard activitatea in sediul situat in judetul Bihor,
comuna Tarcea, sat Tarcea, nr. 238, care este adresa oficiala folosita in toate documentele si actele
administrative elaborate in cadrul institutiei.

Art.2. Comuna Tarcea este unitate administrativ teritoriald cu personalitate juridica, care poseda
un patrimoniu si are initiativd in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale,
exercitdnd, In conditiile legii, autoritatea in limitele administrative teritoriale stabilite.

Art.3. Regulamentul de organizare §i functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Tarcea, judetul Bihor a fost elaborat in baza urméatoarelor acte normative:

- Ordonanta de wrgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si
completérile ulterioare;

- H.G. nr. 61172008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierel
functionarilor publici, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completérile ulterioare;

- H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015
privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala;

- Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

- Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild;

- Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale;

- Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, cu modificarile si
completérile ulterioare;

- O.U.G. nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului, cu
modificarile si completérile ulterioare;

- H.G. nr. 846/2017 privind venitul minim brut pe tard garantat in plata;

- Legea nr. 277/2010 privind alocatia de sustinere a familiei si alocatia de sustinere pentru
familia monoparentald, cu modificarile gi completarile ulterioare:

- Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 82/1991 a contabilititii, cu modificarile si completarile ulterioare;
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- Legea nr. 51/2006 a serviciilor comunitare de utilititi publice, cu modificarile si
completarile ulterioare:

- Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si unele
masuri adiacente, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in
perioada 6 martie 1945-22 decembrie 1989, cu modificarile si completarile ulterioare;

- 0.G. nr. 28/2008 privind Registrul Agricol;

- Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismului, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

- Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrarilor de constructii, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 315/2004 privind dezvoltarea regionald in Roménia, cu modificdrile si
completdrile ulterioare;

- H.G. nr. 759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul
operatiunilor finantate prin programele operationale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului si a Camerei Deputatilor, precum si pentru
organizarea si functionarea Autoritatii Electorale Permanente;

- Legea nr. 115/2015 pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale si pentru
modificarea si completarea Legii nr.393/2004 privind Statutul alesilor locali;

- Legea nr. 370/2004 privind alegerea Presedintelui Romaniei, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- 0.G. nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- O.M.F. nr. 923/2014, republicat, cu modificarile gi completarile ulterioare privind Normele
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului
specific de norme profesionale pentru persoanele care desfdsoard activitatea de control
financiar preventiv propriu;

- Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, cu modificarile
si completérile ulterioare;

- Hotararile Consiliului Local al comunei Tarcea, judetul Bihor;

. Aceasti enumerare nu este limitativa, ea se completeazid cu alte acte normative (Legi, H.G.,
0.G., 0.U.G., Ordine, H.C.L., etc.) care contin atributii date in sarcina autoritétilor publice
locale.
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Art.4. Administratia publicd a comunei Tarcea se intemeieaza pe principiul autonomiei locale,
eligibilitatii autoritdtilor administratiei publice locale, legalitatii si consultirii cetitenilor in
probleme locale de interes deosebit.

Art.S. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locald la nivelul
comunei sunt: Consiliul Local al Comunei Tarcea, ca autoritate deliberativa si primarul comunei
Tarcea, ca autoritate executiva, organe alese conform legii.

Art.6. Consiliul Local si primarul functioneazi ca autoritati administrative autonome si rezolva
treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

Art.7. (1) Primaria constituie o structurd functionala cu activitate permanentd, formatd din
primar, viceprimar, secretar general si aparatul propriu de specialitate al primarului.
(2) Primaria duce la indeplinire hotarérile Consiliului Local si dispozitiile primarului,
gestionand problemele curente ale colectivitatii in care functioneaza.

Art.8. Consiliul Local al comunei Tarcea, la propunerea primarului, aprobd organigrama, statul
nominal de personal, precum si Regulamentul de organizare si functionare, prin care se stabilesc
competentele si atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.

Capitolul 11
Obiectul de activitate si fluxul informational

Art.9. (1) Autorititile administratiei publice locale ale comunei Tarcea, judetul Bihor au
dreptul s1 capacitatea efectivd de a rezolva si gestiona In nume propriu si sub responsabilitatea lor o
parte importantd a lucrdrilor publice, In interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

(2) Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de specialitate al primarului
este stabilit prin Regulamentul Intern aprobat prin dispozitia Primarului.

(3) Conducerea Primdriei va putea stabili pentru personalul din subordine si alte sarcini
decét cele prevazute in prezentul regulament, conform legislatiei in vigoare.

Art.10. (1) Fluxul informational implementat in cadrul Primariei comunei Tarcea se bazeazi pe
prevederile legale cu privire la transparenta administratiei locale, punind in evidenta legéturile
informationale asupra modului de rezolvare al actelor emise sau primite.

(2) Orice suport de informatie scrisa, denumiti generic “corespondentd” care se
primeste, inclusiv electronic, se expediaza sau se intocmeste pentru uz intern la nivelul conducerii si
compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Tarcea se
inregistreaza In evidenta compartimentului care asigurd activitatea de registraturd generald si relatii
cu publicul.

(3) Faxurile, telexurile, mesajele electronice si alte documente primite pe orice cale la
cabinetele conducerii sau la nivelul compartimentelor din aparatul de specialitate, se prezinta
obligatoriu pentru a fi inregistrate.
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(4) Actele care se elibereazi de citre autoritatea publica vor fi semnate, de reguld, de
primar, viceprimar sau de secretarul general, in limita delegdrii atributiilor stabilite de catre primar,
secretar general, precum si de functionarul public direct implicat.

(5) Dupia semnarea corespondentei de catre persoanele competente, aceasta se prezinta
persoanei din compartimentele functionale care rdaspunde de problema care, dupd verificare, va

preda exemplarul de expediat registraturii urmarind si operarea expedierii in registrul de intrare —
iesire.

Capitolul III
Patrimoniul

Art.11. Patrimoniul comunei Tarcea, judetul Bihor este constituit din bunurile mobile si
imobile care apartin domeniului public si domeniului privat al localitatii, precum si drepturile si
obligatiile cu caracter patrimonial.

Art.12. Bunurile domeniului public de interes local sunt bunurile care, potrivit legii sau prin
natura lor, sunt de uz sau de interes public si nu sunt declarate prin lege de uz sau de interes public
national. Aceste bunuri sunt inalienabile, imprescriptibile §i insesizabile.

Art.13. Domeniul privat al unitatii administrativ-teritoriale Tarcea este alcatuit din bunuri
mobile si imobile, altele dect cele prevdzute la art.12, intrate in proprietatea localitatii prin
modalitatile previzute de lege. Aceste bunuri sunt supuse dispozitiilor de drept comun, dacd prin
lege nu se prevede altfel.

Art.14. Consiliul Local Tarcea hotiriste ca bunurile ce apartin domeniului public sau privat
sa fie date in administrarea institutiilor publice, sa fie concesionate sau inchiriate. Acesta hotaraste
cu privire la cumpirarea unor bunuri ori la vanzarea bunurilor ce fac parte din domeniul privat, de
interes local, in conditiile legii.

Capitolul IV
Bugetul si administrarea acestuia

Art.15. (1) Bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale comuna Tarcea se claboreaza, se
aprobi, se executii si se raporteaza in conditiile legii care reglementeaza finantele publice locale.
(2) Bugetul local al comunei Tarcea este alcatuit din venituri proprii obtinute din
taxe si impozite locale, din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, venituri
obtinute din impumuturi interne si externe, precum si din alte surse.

Art.16. Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul Local al comunei Tarcea,
in limitele si conditiile legii.
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Capitolul V
Structura organizatoricd

Art.17. Structura organizatorici a comunei Tarcea a fost elaborati in conformitate cu
prevederile Ordonantei de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si

completérile ulterioare si a Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, (R2), cu
modificdrile $i completirile ulterioare.

Art.18. (1) Aparatul de specialitate al primarului comunei Tarcea, este organizat pe
compartimente, conform organigramei aprobate prin Consiliul Local Tarcea, care face parte
integrantd din prezentul regulament.

(2) Personalul din aparatul propriu al primarului comunei Tarcea este alcituit din
functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia Primarului comunei Tarcea si din
personal incadrat cu contract individual de munci.

(3) Functiile publice sunt de executie si de conducere. Acestea se stabilesc prin
hotérare a Consiliului local, cu instiintarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

(4) Functionarilor publici li se aplica prevederile OUG nr. 57/2019, cu modificirile
ultericare §i rdspund potrivit acesteia pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de serviciu, iar
personalului incadrat cu contract individual de munci li se aplicd prevederile legislatiei muncii.

Art.19. Primaria comunei Tarcea este o structurd functionald fard personalitate juridica si
fird capacitate procesuald, cu activitate permanents, care duce la Indeplinire hotardrile autoritatii
deliberative i dispozitiile autorititii executive, solutionénd problemele curente ale colectivitatii
locale, constituita din: primar, viceprimar si aparatul de Specialitate al primarului.

Art.20. (1) Intreaga activitate a primdriei este organizati si condusd de citre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului s1 secretarului general care
asigurd si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

(2) Atributiile personalului din cadrul aparatului propriu sunt stabilite prin fisa
postului si prin dispozitii ale primarului comunei Tarcea. Conducerea Primiriei comunei Tarcea
poate stabili pentru personalul aparatului propriu si alte atributiuni de serviciu, in functie de
modificérile ce intervin in domeniul administratiei locale, in conformitate cu legislatia in vigoare.

(3) Programul de lucru si mésurile de organizare ale acestuia, masurile de discipling a
muneii, regimul invoirilor pentru personalul din aparatul propriu se stabilesc prin dispozitie a
primarului in baza actelor normative in vigoare.

(4) Ordinele de deplasare in interes de serviciu se aproba de primar.

(5) Legatura intre compartimentele din aparatul propriu se face prin coordonatorii
acestora, iar cu prefectura, consiliul judetean, celelalte servicii publice care functioneaza in comuna
si cu conducerile institutiilor publice si agentilor economici numai prin primar, viceprimar si
secretarul general al comunei Tarcea.

(6) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Tarcea are
obligatia Intocmirii raportului de activitate oricAnd se solicitd de citre seful ierarhic superior, avand
in vedere legatura cu munca si indeplinirea sarcinilor de serviciu, fiind si 0 modalitate de verificare
a indeplinirii cu responsabilitate a acestora.
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(7) Sefii ierarhic superiori organizeazd activitatea compartimentelor si urméresc
indeplinirea sarcinilor de catre personalul din compartimente. Primesc corespondenta, repartizaté de
citre conducerea primériei si o distribuie operativ compartimentelor din subordine, urmarind
respectarea termenelor legale de solutionare a corespondentei.

(8) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Tarcea -
are obligatia de a cunoaste legislatia actualizatd din sfera de activitate, mentionand faptul ci
nerespectarea si neaplicarea in termen a prevederilor legale si a modificarilor ulterioare intervenite
acestora, constituie abatere disciplinara.

- relatii cu publicul — oferd toate informatiile din domeniul de activitate (in limita
competentelor legale) in cadrul unui program stabilit de catre conducerea Primériei comunei Tarcea;

- Intocmeste raspunsurile la adresele din sfera de activitate. Rispunde de rezolvarea
corespondentei in termenele legale;

- realizeazi rapoartele de specialitate din sfera de activitate, care stau la baza adoptarii
hotararilor consiliului local;

- asigurd predarea spre arhivare, a tuturor documentelor rezultate din domeniul de activitate:

Art.21. (1) Primiiria comunei Tarcea functioneaza avand la baza organigrama proprie, astfel
conform acesteia, se regasesc:

- 2 functii de demnitate publicd: primar si viceprimar;
- 1 funetie publicd de conducere: secretar general al UAT;
- 8 functii publice de executie;
- 7 functii contractuale de executie.
(2) In cadrul Primariei comunei Tarcea sunt organizate si functioneazi, in conditiile
legii, 5 compartimente care au in componenta functii publice si contractuale, respectiv:
- Compartiment Financiar Contabil — 3 posturi functii publice;
- Compartiment Asistenta Sociala - 1 post functie publica;
- Compartiment Achizitii Publice — 2 posturi functii publice;
- Compartiment Agricol — 2 posturi functii publice;
- Compartiment Paza si Gospodarire Comunald — 7 posturi functii contractuale.
(3) Organigrama si numarul de personal din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Tarcea, judetul Bihor, sunt prezentate in anexa 1 si 2 (conform organigramei si
statului de functii) la prezentul Regulament.

Capitolul VI
Relatiile in cadrul autoritatii publice

Art.22. In cadrul structurii organizatorice, se¢ stabilesc relatii de autoritate (ierarhice,
functionale), de cooperare, de reprezentare si de control.

Art.23. Relatiile de autoritate ierarhicd presupun:
- Subordonarea secretarului general si viceprimarului fatd de primar;
- Subordonarea personalului de executic fata de secretarul general, viceprimar §i primar.
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Art.24. Relatiile de autoritate functionalii se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatoricd a primdriei, intre acestea si Institutiile publice din subordinea Consiliului Local, in
conformitate cu atributiile specifice fiecarui compartiment, obiectul de activitate sau competentele
legale si In limitele prevederilor legale.

Art.25. Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a
primdriei sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unititilor, institutiilor
publice aflate in subordinea sau coordonarea Consiliului Local. Relatiile de colaborare existi si
intre compartimentele din structura organizatoricd a primdriei si compartimentele similare ale
celorlalte structuri ale administratiei publice centrale i locale, O.N.G. —uri, din tard si strainatate.

Art.26. Relatiile de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare gi a mandatului
acordat de Primar prin dispozitie, avizati pentru legalitate de secretarul general al unitatii.
Viceprimarul, secretarul general si personalul compartimentelor reprezintd Primaria comunei
Tarcea in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei publice centrale si locale, O.N.G. —uri, din
tard s1 strainatate.

Art.27. Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc de citre primar, viceprimar si
secretarul general, conform organigramei. De asemenea, acelasi tip de relatii se stabilesc intre
compartimentele specializate in control si personalul de executie care desfisoara activitdti supuse
inspectiei si controlului conform competentelor stabilite prin prevederile legislatiei in vigoare.

Art.28. Conducerea primariei comunei Tarcea, judetul Bihor este asigurata de:
- Demnitari — primar si viceprimar
- Organe de conducere — secretar general, functie publicd de conducere specifica.

Art.29. Subordonarea compartimentelor, conform organigramei:

a). In subordinea Primarului comunei Tarcea, judetul Bihor isi desfisoari activitatea:
1. Viceprimar;
2. Secretar general;
3. Compartiment Financiar Contabil — 3 posturi functii publice;
4. Compartiment Achizitii Publice — 2 posturi functii publice;

b). In subordinea Vlcepnmarulul comunei Tarcea, Judetul Bihor 151 desfdsoard activitatea:
1. Compartiment Paza si Gospodarire Comunald — 7 posturi functii contractuale:

¢). In subordinea Secretarului general al comunei Tarcea i isi desfasoara activitatea:
1. Compartiment Asistenta Sociala - 1 post functie publica

2. Compartiment Agricol — 2 posturi functii publice
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Partea a II-a
CONDUCEREA APARATULUI PROPRIU AL PRIMARULUI COMUNEI
TARCEA

Capitolul VII
Primarul comunei Tarcea

Art.30. PRIMARUL comunei Tarcea, judetul Bihor. Primarul indeplineste o functie de
autoritate publica. El este conducétorul administratiei publice locale si al aparatului de specialitate
al autoritdtii administratiei publice locale.

Rolul primarului:

(1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetitenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a ordonantelor si hotdrarilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune
masurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ
ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autorititilor administratiei publice centrale, ale
prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului
judetean, in conditiile legii.

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

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

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

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

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executiva a administratiei publice locale,
reprezinta unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice
sau juridice romdne si straine, precum i In justitie.

(7) In baza prevederilor art. 155, alin. (1) din O.U. nr. 57/2019 — privind Codul
Administrativ, cu modificarile s1 completarile ulterioare, primarul indeplineste urmitoarele categorii
principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, In conditiile legii:
a. Indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard si asigurd
functionarea serviciilor publice locale de profil;
b. indeplineste  atributii  privind organizarea si  desfasurarea  alegerilor,
referendumului si a recensamaéntului;
c. Indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:
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a. prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind
starea economica, sociald si de mediu a comunei Tarcea, care se publica pe pagina de
internet a Primériei comunei Tarcea in conditiile legii;

b. participd la sedintele consiliului local si dispune maisurile necesare pentru
pregatirea si desfasurarea in bune conditii a acestora;

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

d. elaboreazi, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, sociald si de mediu a comunei Tarcea, le publicd pe site-ul Primiriei
comunei Tarcea si le supune aprobarii consiliului local.

c) atributii referitoare la bugetul local al Primariei comunei Tarcea:

a. exercita functia de ordonator principal de credite;

b. Intocmeste proiectul bugetului Primariei comunei Tarcea si contul de incheiere a
exercitiului bugetar gi le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la
termenele previzute de lege;

c. prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetard, in
conditiile legii;

d. inifiazd, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si
emiterea de titluri de valoare in numele Primariei comunei Tarcea;

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

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local:

a. coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul
aparatulul de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii
publice si de utilitate publicd de interes local;

b. ia mdsuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c. la masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile privind administrarea domeniului public si privat al comunei si gestionarea
serviciilor de interes local;

d. 1a mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului furnizérii serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al comunei Tarcea;

e. numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si Incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru
personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii
institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f.asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g. emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;
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h. asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

¢) alte atributii stabilite prin lege.

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

(9) Pentru exercitarea corespunzdtoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiel
publice centrale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.

(10) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor
si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului.

(11) in exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce
ii revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfagurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civila, precum §i a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza
si ca reprezentant al statului.

in aceasti calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectului, in conditiile
legii, sprijinul conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale, dacd sarcinile ce il revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

Capitolul VIII
Viceprimarul comunei Tarcea

Art. 31. VICEPRIMARUL comunei Tarcea, judetul Bihor.

(1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in sitvafiile prevazute de lege,
tnlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce 1i revin
acestuia.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din randul membrilor
consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali. Exercitarea votului se face pe
bazd de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeaza prin hotarare a consiliului local.

(3) Eliberarca din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotédrare
adoptatd, prin vot secret, cu majoritatea a doua treimi din numarul consilierilor in funcfie, la
propunerea temeinic motivata a primarului sau a unei treimi din numirul consilierilor locali in
functie. Eliberarea din functie a viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului
consiliului local.

(4) Viceprimarul este subordonat primarului gi, in situatiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situafie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce i1 revin
acestuia.

(5) Indeplineste o varictate de sarcini legislative, administrative si oficiale, respectiv
asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
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hotararilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor Consiliului Local, dispune masurile necesare si
acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor §i instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale

celorlalti conducétori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a
hotédrarilor consiliului judetean, in conditiile legii.

Art. 32. Viceprimarul exercita atributiile delegate de Primarul comunei Tarcea, jud. Bihor:

a) Exercita atributii specifice de membru in Comisia locald de fond funciar, Comitetul local
pentru situatii de urgenta si alte comisil stabilite prin dispozitii speciale,

b) Organizeazd paza, asigurd ordinea si linistea publicd in Comuna cu ajutorul organelor de
politie,

¢) Controleaza igiena si salubritatea Comunei, ia mésuri de protectie a mediului si
controleazi depozitarea deseurilor menajere. industriale sau de orice fel,

d) Vegheazd la igienizarea malurilor cursurilor de apd din raza Comunei, desfundarea
santurilor, decolmatarea podetelor in vederea scurgerii apelor,

e) la masuri pentru prevenirea si combaterea bolilor la toate categoriile de animale,
urmareste si realizeazd impreund cu medicul veterinar expedierea cétre crematoriu a animalelor
moarte de pe teritoriul Comunei,

f) Raspunde de intretinerea pasunilor, organizeaza pisunatul gi rdspunde de incasarea
taxelor aferente,

g) Raspunde si controleaza modul in care se respecta disciplina in constructii, intocmind
procese verbale de constatare a contraventiilor,

h) Supravegheaza si controleazad lucrarile de intrefinere §i reabilitare a drumurilor publice
proprietate a Comunei, instalare a semnelor de circulatie, desfasurarea normali a traficului rutier si
pictonal, in conditiile legii,

i) Vegheazd la ocrotirea monumentelor istorice si de arhitecturd, a parcurilor prin
conservarea, restaurarea si punerea in valoare a acestora,

j) Raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si
privat al Comunel,

k) Efectueaza instructajul, urmdéreste, supravegheaza si dispune masurile necesare pentru
persoanele care au obligatia prestdrii unor actiuni si lucrari de interes local in baza Legii
nr.416/2001 privind venitul minim garantat, precum si a a Ordonantei Guvernului nr.55/2002
privind regimul juridic al sanctiunii prestarii unei activitati in folosul comunitétii,

1) Réspunde de verificarea institutiilor publice si a societitilor comerciale din punct de
vedere a prevenirii si stingerii incendiilor,

m) [a masuri pentru buna functionare a iluminatului public,

n) Raspunde de serviciul public de alimentare cu apa a localititilor Comunel si pentru
incasarea taxei de apd, tine legitura cu organele de control ale Directiei de Sanitate Publica a
Judetului Bihor $1 aduce la indeplinire masurile dispuse de acestea cu ocazia controalelor in teren,

0) Raspunde de imbunatitirea continua a aspectului Comunei,

p) Participa la elaborarea masurilor de prevenire si limitare a urmarilor calamititilor,
catastrofelor, incendiilor, epidemiilor sau epizootiilor, impreuna cu organele specializate ale statului
sl asigurarea executdrii masurilor stabilite in planurile de protectie si interventie, pe tipuri de
dezastre,
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q) Urmareste indeplinirea tuturor sarcinilor ce revin institugiilor publice in domeniul
protectiei muncii,

r) Verifica si raspunde de activitatea personalului din subordinea sa, conform organigramei
s1 fisei postului,

s) la masuri pentru realizarea activitatilor privind educatia, sinitatea, cultura si sportul,

t) Asigura programul de audiente in zilele de marti intre orele 9,00-12,00,

u) Fiind inlocuitorul de drept al primarului, in lipsa acestuia semneazi adeverintele,
certificatele si alte documente ce se emit in mod curent, cu exceptia celor care vizeazi activitatea de
ordonator de credite bugetare, emiterea de dispozitii, autorizatii, acte referitoare la referendum ori
alegeri,

v) Indeplineste orice alte atributii prevazute in actele normative in vigoare ori date in sarcina
sa de cdtre Consiliul local si Primar.

Capitolul IX
Secretarul general al comunei Tarcea

Art. 33. SECRETARUL general al comunei Tarcea, judetul Bihor

(1) Secretarul general al comunei Tarcea este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinte politice. Este numit si se bucurd de stabilitate in
functie, in conditiile legii.

(2) Secretarul general al comunei Tarcea, judetul Bihor asiguri respectarea principiului
legalitdtii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionrii
aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii i realizarea legiturilor functionale
intre compartimentele din cadrul acestora. De asemenea, indeplineste si alte atributii previzute de
acte normative sau insércinari date de Primarul Comunei Tarcea ori Consiliul Local.

(3) Secretarul general al comunei Tarcea coordoneazi si controleaza activitatea
compartimentului de agricol si de asistentd sociala. Secretarul general Comunei Tarcea poate
coordona i alte compartimente ale aparatului propriu de specialitate al autorititilor administratiei
publice locale, stabilite de Primarul Comunei Tarcea.

Art. 34. Secretarul general al comunei Tarcea are urmétoarele atributii specifice:
1. avizeazi proiectele de hotérdri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararile Consiliului Local al Comunei Tarcea; Secretarul general al comunei Tarcea nu va
contrasemna hotararea Consiliului Local al Comunei Tarcea, in cazul in care considerd ci aceasta

este ilegald. In acest caz, va depune in scris si va expune consiliului local opinia sa motivata, care va
f1 consemnata In procesul-verbal al sedintei;

2. participd la sedintele Consiliului Local al Comunei Tarcea;
3. asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local al
Comunei Tarcea si Primarul Comunei Tarcea, precum si intre acestia si Prefectul Judetului Bihor;

4. coordoneaza organizarca arhivei si evidenta statisticd a hotfirarilor Consiliului Local al
Comunei Tarcea si a Dispozitiilor Primarului Comunei Tarcea;
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5. asigurd transparenta $i comunicarea citre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevdzute la pct. 1., in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. asigurd procedurile de convocare a Consiliului Local al Comunei Tarcea si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului
local si redacteaza hotararile consiliului local;

7. pregateste lucrdrile supuse dezbaterii Consiliului Local al Comunei Tarcea si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

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

b) efectucaza apelul nominal si tine evidenfa participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

c) numard voturile si consemneazéd rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de
sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

d) informeazd presedintele de sedintd sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

e) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreazd in dispozifiile art. 228 alin. (2) din OUG 57/2019; informeaza
presedintele de sedintd, sau, dupd caz. inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea
situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

g) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii administrativ-teritoriale;

8. comunicd hotarérile Consiliului Local al Comunei Tarcea primarului si prefectului de
indatd, dar nu mai tarziu de 10 zile lucratoare de la data adoptarii; comunicarea, insotitd de
eventualele obiectil cu privire la legalitate, se face in scris de cétre secretarul general si va fi
inregistratd intr-un registru special destinat acestui scop;

9. asigurd comunicarea catre autoritafile, institutiile i persoanele interesate a actelor emise de
Consiliul Local al Comunei Tarcea sau de Primarul Comunei Tarcea, in termenele previzute de
lege;

10. Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificirile g1 completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) i
(2) sau, dupd caz, la art. 186 alin. (1) si (2) din OUG nr. 57/2019, secretarul general al unitatii
administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile
curente;

1. comunicd, in termen de 30 de zile de la data decesului unel persoane, camerei notarilor
publici in a cdrei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru
deschiderea procedurii succesorale;

12. Organizeazd si realizeazad gestiunea curentd a resurselor umane, inclusiv a functiilor
publice, respectiv:

a) raspunde de Intocmirea organigramei, statului de functii pentru aparatul de specialitate

al Primarului Comunei Tarcea, verificaA modul de intocmire si respectare a prevederilor legale in
acest domeniu;
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b) elaboreazd Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Tarcea si Regulamentul de ordine interioard, completarea acestuia st aducerea
la cunostinta salariatilor, afisarea la avizier;

c) asigurd gestiunea functiilor publice si a functionarilor publici din aparatul de
specialitate al primarului Comunei Tarcea:

d) transmite catre AN.F.P. raportarile privind functiile publice si functionarii publici,
prin intermediul portalului de management al A.N.F.P.;

¢) Intocmeste contractele individuale de munci i actele aditionale la contractele
individuale de munca pentru personalul contractual;

f) raspunde de completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Tarcea, intocmirea, completarea si
pastrarea dosarelor personale de munci ale personalului contractual, elibereazi in conditiile legii,
copii din dosarul profesional;

g) raspunde potrivit legii de pregatirea documentatiei privind desfasurarea concursurilor
organizate In vederea ocupdrii functiilor publice vacante din cadrul aparatului de specialitate al
primarului Comunei Tarcea:

h) raspunde potrivit legii de pregitirea documentatiei privind desfisurarea concursurilor,

examenelor privind promovarea in grade a personalului din cadrul aparatului de specialitate al
primarului Comunei Tarcea;

1) rdspunde potrivit legii de intocmirea actelor privind incadrarea, transferarea, delegarea,
detagarea, incetarea, etc a raporturilor de serviciu pentru personalul aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Tarcea;

J) Intocmeste rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Tarcea, acordi calificative personalului din subordine;

k) la sfarsitul fiecirui an intocmeste in urma consultérii cu aparatul de specialitate al
primarului, graficul privind programarea concediilor de odihna, urmareste modul de efectuare a
acestuia, tine evidenta concediilor suplimentare si fara plata;

1) intocmeste potrivit legii, dosarele de pensionare pentru limitd de varstd si invaliditate
s1 rdspunde de depunerea lor in termen la organele de specialitate;

m)colaboreaza cu ANFP pentru realizarea atributiilor privind organizarea, salarizarea,
resursele umane si perfectionarea salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Tarcea;

n) rdspunde de constituirea comisiilor de disciplind si paritard la nivel de institutie,
modificarea si comunicarea acestora salariatilor si afisarea la avizier;

o) elaboreaza si coordoneazi activitatea functionarilor publici debutanti pe parcursul
perioadei de stagiu, cu finalizare in propunere de definitivare sau nu in functia publici;

p) conduce si transmite Registrul de evidentd al salariatilor;

q) conduce registrul cu evidenta declaratiilor de avere si interesc ale functionarilor
publici si alesilor locali, transmite copiile declaratiilor citre AN.I.;

13. este ofifer de stare civila delegat, oficiazi casdtorii, in calitate de ofiter de stare civila
delegate indeplineste urmatoarele atributii;
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a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casdtorie si de
deces, in dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptdtite certificate doveditoare privind
actele si faptele de stare civili inregistrate;

b) inregistreazd i solutioneazd cereri de divorf pe cale administrativda, eliberind
certificate de divort;

¢) inscric mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare §i trimite
comunicéri de mentiuni pentru Inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz,
exemplarul II, in conditiile legii;

d) elibereaza gratuit, la cererea autoritagilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele
de stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996. cu modificarile i completarile ulterioare, precum si ale Legii nr.
677/2001, cu modificarile si completirile ulterioare;

¢) clibereazd, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civild, dovezile cuprind, dupd caz, preciziri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului
de stare civila;

f) trimite structurilor de evident a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., Valea lui Mihai,
in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a modificirilor intervenite in
statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii. cetdteni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori
declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura
de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

g) trimite centrului militar, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de eviden{d militara aflat asupra cetdfenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit
modelului prevazut in anexa nr. 10;

h) intocmeste buletine statistice de nastere, de césatorie, de divort si de deces, in
conformitate cu normele Institutului National de Statisticd, pe care le trimite, pana la data de 5 a
lunii urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteani de Statistica Bihor;

1) dispune mésurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii
care si asigure evilarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigurd spafiul necesar destinat
desfasurarii activitagii de stare civili:

J) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de
coduri precalculate, pe care le pastreaza i le arhiveazi in conditii de deplini securitate:

k) propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare
s cerneald speciald, pentru anul urmitor, si il comunicd anual structurii de stare civild din cadrul
LEP. Bilver:

I) reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin
copierea textului din exemplarul existent. certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare s1
aplicarea sigiliului si parafet;

m)primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondati
unitatea administrativ-teritoriali;

n) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in
straindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau

17



Regulament de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Tarcea

prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazd D.E.P.A.B.D.,
in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupd caz, a emiterii aprobarii:

0) primeste cererile de transcriere a certificatelor s1 extraselor de stare civila procurate din
strdindtate, insotite de actele ce le susfin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il Inaintcazd, impreuna cu intreaga documentatie, in
vederea avizirii prealabile de citre DEP Bihor in coordonares carela se afli;

p) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila $1 efectueaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si
le inainteazd DEP Bihor pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere
de rectificare de cétre primar;

q) primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioars a actelor de stare civild,
intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului emiterea dispozitiei de
aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al DEP.:

r) inainteaza DEP exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la
data cénd toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civild - exemplarul [;

s) sesizeazd imediat DEP in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu
regim special;

t) elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care si ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate;

u) efectueazi verificdrile necesare avizirii cererilor de reconstituire si de intocmire
ulterioara a actelor de stare civila pentru cetatenii romani si persoanele fard cetitenie domiciliate in
Romaénia;

v) efectueazi verificiri si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizirii de citre
DEP a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civili cliberate de autorititile
strdine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

w) efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecitoreasci a actelor de stare civila si a men{iunilor
existente pe marginea acestora, declararea judecitoreasca a disparitiei si a mortii unei persoane,
precum si inregistrarea tardivi a nasterii:

X) inscrie in registrele de stare civila, de indati, mentiunile privind dobéndirea,
redobandirea sau renuntarea la cetitenia romani, in baza comunicirilor primite de la D.E.P.A.B.D.
prin structura de stare civila din cadrul DEP:

y) efectueazd verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa;

z) colaboreazi cu Directia de sinitate judeteana $1 cu maternitatile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este
cunoscuta si a cazurilor de pérasire a copiilor nou-nascuti $1 neinregistrati la starea civilj;

aa) transmite lunar la DEP diverse situatii lunare privind activitatea de stare de civila,
certificatele anulate In timpul completrii:

bb) intocmeste rapoarte de specialitate la dispozitiile primarului referitor la activitatea
starea civila;
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savarsirii abaterilor disciplinare de citre personalul contractual din cadrul aparatulyi de specialitate
al Primarului Comune;j Tarcea;

publici din cadryl aparatelor de specialitate aje primarilor comune]or Tarcea gi Budusliu;

34. indeplineste calitateq de membru in Comisia pentru inventarierea functiilor sensibile in
cadrul Primiriej Comunei Tarcea;

35. este desemnati in calitate de presedinte al Comisiei de acceptanta a serviciilor realizate in
cadrul contractuluj de Inregistrare sistematics g imobilelor pe sectoarele cadastrale nr.121, 145, 146
$1204 din cadrul U.A.T.Comuna Tarcea;

56. este secretary] Comisiei de monitorizare, coordonare st indrumare metodologici a dezvoltarii

sistemului de control managerial si de implementare a standardelor de management in Primaria
Comunei Tarcea,

Capitolul X
Compartiment Financiay Contabil

Art. 35, Compartimentu] Financiar Contabil, compartiment din subordinea directi a
Primarului comune;j Tarcea.

(1) Obiective generale:

a) Realizarea activitatii financiar contabile, asigurand indeplinirea in conformitate cu
dispozitiile legale, a obligatiilor institutiei fata de bugetul de stat.

b) Stabilirea, impunerea gi evidenta fiscali a contribuabililor, evidenta contabils a
veniturilor.

¢) Colectarea taxelor, impozitelor. veniturilor locale si efectuareg operatiunilor de ¢asj.

(2) Atributii tn vedereq realizdrii activititii JSinanciar contabile in cadrul institutiei:
1. Intocmirea proiectului si bugetului de venitur; si cheltuieli in colaborare cu ordonatory]
principal de credite si inspectorul responsabil pentry evidenta veniturilor, urmareste incadrarea
cheltuielilor la nively] cerinfelor bugetare pentru bugetul propriy si celelate unitafi finantate din



Regulament de Organizare sj Functionare a aparatului de specialitate a] Primaruluj Comunei Tarcea

bugetul local, ficand propuneri pentru rectificari ale bugetului de venituri si cheltuieli ori de cate ori
€ste necesar:

2. Stabilirea necesaruly; lunar de fonduri in limita creditelor bugetare pe titluri $1 cheltuieli g
depune cererile de deschidere de credite Ja ANAF;

3. Urmarirea executiei de casi a bugetului local, intocmeste gi depune rapoartele lunare,
trimestriale si anuale privind executia bugetars, situatii statistice si declaratiile lunare |4 termenele
stabilite;

4. Analizarea, impreuni cu conducerea instituiei si personalul de specialitate, a executiei
planurilor de venituri si cheltuieli bugetare sj extrabugetare, propune mdésuri corespunzitoare de
Imbuniititire a activitatii economico-ﬁnanciare;

5. Verificarea, analizarea si centralizarea virarilor de credite intre articole]e bugetare:

6. Tinerea evidentei bunurilor patrimoniului public $i privat al Comunej Tarcea si evidentiaza
alat in conturi sintetice cAt $1 analitice miscarea obiectelor de Inventar, a mj jloacelor fixe st a altor
bunuri folosite, calculand totodata si amortizares mijloacelor fixe din domeniul privat;

7. Participarea la actiuni de predare — preluare a bunurilor dip $1 in patrimonjul public §i privat al
comunei (receptiondri, transferari, casiri eted);

8. Tinerea evidentei contabile g institutiei:

9. Organizarea lg timp, ori de cite or este necesar, a operatiunii de inventariere a valorilor
materiale §i banegti, raspunzénd de desfasurarea si valorificarea acestor inventare, informand in
scris conducerea institufiei despre rezultatele inventarierii, urmarind Incasarea eventualelor pagube

evidenta acestora (casier, gestionar bunuri materiale);

12. Achitarea, in cazy] achizitiilor directe, a contravalorij facturilor, numai dacs exista oferte si
raport de necesitate in acest sens, iar in celelalte cazuri achitarea facturilor se va face conform
contractelor de achizitii, dupad justificarea lucririlor executate;

13. Intocmirea si depunerea documentagiei si ordinelor de platdi aferente salariilor, platii
facturilor, a transferurilor si a investitiilor aprobate;

14, Urmirirea primirii la timp a extraselor de cont s1 verificd documentele insotitoare;

15. Exercitarea vizei de control financiar preventiy propriu pentru documentele stabilite prin
dispozitia primarului;

16. Riaspunde de registrele obligatorii: registru jurnal, registry Inventar si cartea mare si de
evidenta imprimatelor cy regim special (fise de magazie pentry evidenfa imprimatelor cy regim
special);

17. Eliberarea adeverintelor angajatilor institutiei, ¢y privire la salariile acestora;

18. Preluarea datelor contabile transmise de unijtates scolard pentru a putea fi centralizate;

19. Intocmirea referatului cy privire la imprimate, alte bunuri necesare pentru desfasurarea
activitatii ﬁnanciar—comabile, b€ care o va depune referentuluj responsabil de achizitiile publice:;
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20. Tntocmirea si depunerea balantei de verificare 4 conturilor sintetice si analitice, a darilor de
seama contabile, a bilanfului contabi] 15 termenele stabilite;

21. Intocmirea $I prezentarea Consiliului Local, a contului de executie a bugetului local
trimestrial i anual;

22. Participarea la sedintele de comisij pentru hotararile referitoare la bugetul de venituri s
cheltuieli:

23. Asigurarea corespondentei si raspunzand g solicitarea scrisi a altor institufii publice say
elaborarea de lucrari in probleme legate de specificul siu de activitate;

24. Gestionarea corecti programului informatic contindnd date contabile $1 propune conducerij
imbunititiri cy privire la programul informatic pentry executarea in bune condifiuni si la termen g
lucrarilor;

25. Aplicarea corectd, cu obiectivitate si profesionalism, g prevederilor legislatiei fiscale S
contabile (Cod fiscal. Legea contabilitatii, salarizare, fiscalitate gE);

26. Indosarierea actelor contabile din sfera sa de activitate, jar | sfarsitul anulyi le leaga,
Numeroteaza si le preda spre arhivare; Face parte din comisia pentry selectionarea arhivei;

27. In exercitarea atributiilor va aborda up comportament care si exercite o influenta pozitivi
asupra colaboratorilor;

28. Solufionarea cererilor repartizate, in termen legal, pe care Je Inainteazd conducerij spre
semnare sau dupi caz;

29. Are datoria si furnizeze publicului, in cadruy] compartimentului, a informatiilor cerute, care
se referd la profilul sectoruly; in care 1si desfagoard activitates,

Stera relationali interndg:
a) Relafii ierarhice: subordonat fatd de: Primarul comuneti,

b) Relatii funcionale: oy oate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei
specifice si a Regulamentuluj de Organizare sj Functionare a] aparatului de Specialitate;

¢) Relatii de control- fatd de referentul cu atributii de casjer;

d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.

Stera relationali externd:
ACu autoritdyi st institufii publice: de colaborare pentry indeplinirea atributiilor care ij
revin: ANAF, Trezorerie, Scoald, Consiliul Judetean, alte Institutii si autoritati publice;
by g organizatii internationale: ny este cazul;
¢) Cu persoane Jizice sau juridice private: furnizori de luerari, produse sl servicii.

(3) Atributii privind stabilireq, impunerea i evidenta fiscali g contribuabililor, evidenta
contabild a veniturilor,

1. Executarea inchiderii anuluj precedent dupa care, Intocmirea Listelor de ramésite si de
suprasolviri, pe feluri de impozite i taxe locale, intocmirea centralizatorului si le inainteazs
conducerii institufiei, propunind masuri pentry lichidarea acestora;

2. Umarirea, la Inceputul anului, a deschiderii evidentelor fiscale conform clasificatiei bugetare
privind ramasitele, suprasolvirile si debitele initiale;
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3 fntocmirea Matricolei centralizate privind impozitele si taxele locale, precum s Matricols
detaliati privind cladirile, terenurile inlravilane, terenurile extravilane, mijloacele de transport,
pentru persoane fizice si juridice:
4. Intocmirea Deciziilor de impunere pentry sumele datorate de citre persoanele fizice si
Jjuridice, comunicind modul de achitare si termenele de plat3;

8. Verificarea si preluarea zilnici a registrului de casa, borderourile desfisuritoare intocmite de
referentul casier cy privire la veniturile incasate, face confruntarea cy chitantierul, verifics foile de
varsimant cu care veniturile au fost depuse la trezorerie;

9. Verificarea lunar, a numerarulyj din casierie inregistrand eventualele diferente constatate;

10. Lunar, verificares CXCcufiel transmisd de Trezorerje in vederea inlituririi eventualelor
neconcordante;

11. Intocmirea documentatiei Necesare pentru recuperarea creanfelor restante datorate de catre
contribuabili, respectiv somatii, titlurj executorii, adrese de inflintare a Popririi, precum si Decizij
de sistare a popririi;

12. Colectarea datelor necesare de la ANAF, ITM, Casa Judeteani de Pensii, Servicju] Public
Local de Evidentd a Persoanelor pentru intocmirea dosarelor in vederea obtinerii de Hotarari
Judecitoresti referitor la transformarea amenzilor contraventionale ale persoanelor insolvabile ip
munca 1n folosul comunititii;

13. Verificarea, urmarires $i asigurarea inregistrarii incasarilor de venituri prin virament din
impozite, taxe locale $1 amenzi, primireq I3 timp a extraselor de cont, incadrarea corecty pe surse de
venituri, in conformitate cy legislatia in vigoare si cu conturile deschise in acest sens S1 sesizeaza
unitatile trezoreriei in legiturd cu eventualele erori produse, pentru efectuarea regularizirilor
necesare;

14. Participarea la sedintele de comisii si consiliu local ficand propuneri de fundamentare g
proiectelor de hotitare privind stabilirea impozitelor $i taxelor locale ce se constityje venituri la
bugetul local datorate de contribuabili, precum sl instituirea de taxe speciale pentry serviciile
publiceAcreate la nivelul comune; in scopul satisfacerii unor nevoj ale cetatenilor:

16. Tntocmirea, ori de cite ori este nevoie, a balantei de venituri, punind in concordants
evidenfa fiscald cu cea contabilj;

17. Verificarea intocmirij $i depunerii la termenele legale a declaratiilor de impunere pentry
bunurile impozabile §i calculeazs impozitele si taxele datorate pe care le Inregistreazi in evidentele
fiscale, precum $1 majordrile de intirziere aferente creantelor;

18. Raspunde de pastrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii
desfdgurate, urmsring circuitul acestora in cadrul legal:
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informiri in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor i taxelor In sarcina
persoanelor fizice s juridice, la solicitarea conducerij institutiei:

20. Verificarea documentelor anexate cererilor de restituire privind existenta plusuluj de incasari
la unele debite din impozite si taxe, la care U mai apar termene de plata si Intocmeste referatul de
restituire pentru sumele platite de catre contribuabili in plus sau eronat la bugetul local;

21. Analizarea s solutionarea contestatiilor la impozitele sl taxele stabilite:

22. Intocmirea borderourilor de debitare si scadere efectueazi operarea acestora In evidenta

23 Intocmirea, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, a certificatelor care atestd

24, Tinerea evidentei agentilor economici si a punctelor de lucru ale acestora, periodic
confruntdnd baza de date detinuti de institutie cu cea de Ia Oficiul Registruluj Comertului;

26. Colaborarea cy organele Ministerulyi Administratiej si Internelor, organele Ministerulyj
Justitiei, Institutia Prefectului, Consiliul Judetean, Executorj Judecitoresti, Avocati, Serviciul Public
de Evidenta a Populatiei, Organele vamale si alte organe ale administratiei publice, in scopul
stabilirii bazei impozabile i in vederea incasarii creanelor prin executare siliti say alte modalitati;

27. Asigurarea intocmirij facturilor privind inchirierea cladirilor, pajistilor, capelelor mortuare,
caminelor culturale;

majordrilor de intarziere pentru neplata la termen;

29. Conducerea Registrului de evidentd a mijloacelor de transport Inregistrate s Inmatriculate
atat in format electronic cat s1 manual;

30. Aplicarea corect, cu obiectivitate profesionalism a prevederilor legislatiei;

34. Pastrarea si apararea secretului cu privire la datele personale ale contribuabililor, a
operaiunilor efectuate in conformitate cu prevederile legale;

35. Indosariazi actele din sfera sa de activitate. jar la sfarsitul anuly le leaga, numeroteazs si le
preda spre arhivare;

36. Are datoria si furnizeze publicului, in cadry] compartimentului, informatiile cerute, dar
numai cele care se refer |3 profilul sectorului in care isi desfasoara activitates,

37. Solutionarea in ermen legal cererile, adresele ce 1 sunt repartizate si le nainteazi
conducerii spre semnare, dupi caz:
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lodica a activitatii Proprii si propunerea actiunilor corective §1 preventive,
afilor semnalate de catre auditor.

Sfera relationali internd:
a) Relatii ierarhice- subordonat fags de: Primaru] comunei,
SUPErior pentru: ny este cazul
b) Relaii Junctionale: cu toate compartimentele din cadry] institutiei, conform legislatie;
specifice si a Regulamentulyj de Organizare s F uncfionare al aparatyluj de specialitate:
¢) Relatii de control: fatd de referentul oy atributii de casier:
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.

Stera relationali externdg:

a) Cy auioritafi §i institugii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ij
revin: ANAF, OCPL, Primarii, Judecitorie, ITM, Casa de Pensii, SPCLEP, Organe de politie,
Consiliul J udetean, Institutia Prefectului, alte institutii si autoritati publice;

b) Cu organizafii internationale: ny este cazul;

¢) Cu persoane fizice squ Juridice private: contribuabili in limitele stabilite de conducere,

(4) Atributii privind activitatea de incasare q taxelor, impoziteloy veniturilor locale si
efectuarea operatiunilor de casi-

I. Incasarea impozitelor si taxelor stabilite prin acte normative si hotaréri ale Consilj ului Local,

borderou] desfasuritor;

g, Tntocmirea registrului de casd, cu stabilirea zilnica a soldului de casi;

6. Predarea zilnica, contabilitifii, a registrului de casj Cu toate documentele cy privire la
Incasdrile si platile efectuate, pe bazi de Semnaturi, separat pentry operatiunile de venituri $i separat
pentru operatiunile de chetuieli, dupi aran jarea in ordinea cronologici a inregistrarilor si capsate;

7. Urmdrirea incasirii tuturor debitelor, prin Intocmirea de instiintri de plata, somalii, infiinfari
de popriri, pani la executarea silita.

8. Pastrarea chitantierelor. carnetele de CEC pentry ridicarea numerarului, carnetele de garantii
in numerar ale gestionarilor ¢
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[2.Pastrarea SI apirarea secretulyj operatiunilor contribuahili]

Precum si a face publjce datele privind debitele say salariile ac
legale:;

or si a salariatilor Instituti,
estora, in conformitate ¢y preveder;

13.Gestionarea corecta programuyy| informatic continind date privind Impozite]e $i taxele loca]
Precum si date contapie $i propune conducerij fmbunétériri Cu privire g programul informgay;
pentru executareg i bune conditiuni si la termen a lucrarilor gi deservirea rapidi a contri buabih'lor;

14.Prezentareq informarilor scrise la solicitareg conducerij Institutie Comune;j Tarcea.

I5.Indosariereq actelor din raza gq de activitate, iar dupa expirarea anului le leagy si le preds spr
arhivare;

17. Analizarea periodica a activitagi proprii si Propunerea actiunijor corective gj preventive,
solutionarea, Ja termenul stabilit, 5 neconformititilor Semnalate de citre auditor,
Stera relational; interng:
a) Relatii lerarhice: subordonat fati de: Primaru] comuneij
b) Relayii Juncionale: ¢y toate COmpartimentele dip cadr
specifice si a Regulamentyjy; de Organizare SI
¢) Relatii de control: nu este cazul;
d) Relatii de Teprezentare: nu este cazy],
Stera relational; externdg:
a) Cu qUlOFiLGLT 5i Institufii puplice- de colaborare p
revin: ANAF, Trezorerie, alte instity
b) Cu Organizafii internagionge- nu este cazyl;

c) Cu persoane fizice Sau juridice privage: atunci cand este cazul, in vedereg realizarii
atributiilor de serviciu;

Capitolul XT
Compartimeny Achizitii Publice

Art. 36. Compartimenty] Achizitii Publice, Compartiment dip subordinea directs a
Primarulyj Comunei Tarceg,
(1) Obiectiy general: Ducerea | indeplinire g actiy
Organizarea g finalizarey procedurilor de atribuire.
(2) Atributii iy domeniul achizitijlor publice, qp
procedurifor de atribuire:
/. Elaborarea Strategiei anuaje de achizitij publice si i [

achizitiilor publice, pe
baza necesitatilor s prioritatilor Comunicate de cele]alte compartimente din cadry] Institutiei:
2. Elaborares sau, dupj caz, coordonareg activitatii

itatii de achizitii publice, aplicarea,

licareq, organizareq gj Jinalizareq

3. fndep[inirea obligatiilor referioare |a publicitate, astfe] o
legale in vigoare:

~

4. Aplicarea, Organizareq si finalizarea procedurilor de atribuire:
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3. Constituireg $1 péstrarea dosaruluj achizitiej publice;
6. Propune conducerii institutiei, in calitate de autoritate contractanta, organizareq Proceduri]
de achizitie publici, in baza Programului anuyal 4] achizitiilor publice aprobat;
7. Are obligatia de a elabora o notj Justificativa in to
Propusa pentru a fi aplicatd este alta decat licitagie deschisi say licitatie restransa,
atribuirii unuj contract sectorial, Pe care o transmite SPre aprobare citre conducitory] autorita

estimarii valorij contractului de achizitie publica care urmeazj si fie atribuit;
8. Primeste de I3 presedintele comisje; de evaluare, in vederea inchejerij contractului de achizitj

publici, Raportul procedurii de atribyjre elaborat dupi finalizareq evaludrij ofertelor:;

atribuire nu mai tarziy, de 3 zile lucritoare de I3 primirea Raportylyj procedurii de atribuire;
10. Are obligatia de a transmite spre publicare, conform prevederilor legale, un anunt de

atribuire g contractului de achizitie publica, in termen de cel mult 48 de zjje de la data incheierij
contractului;

estimatd conform prevederilor legale py depaseste echivalentul in Jej g 132,519 Jej pentru fiecare
achizitie de produse, serviciu say 441.730 lej pe lucrare: achizitia se va realiza pe bazj de document
Justificativ care, in acest caz va fi considerat a fi contract de achizitie publicy;

/3. Solicits conducerij institutie; constituirea comisiilor de evaluare a ofertelor pentry fiecare

proceduri de atribuire 5 contractelor de achizifii publice $1 comunica membrilor acestorg atributiile
ce le revin, conform legislatiei in vigoare;

$1 nu poate fi restrictionat decat i masura in care aceste informatii sunt clasificate say protejate de
un drept de proprietate intelectuals, potrivit legij:

17. Are obligatia de g transmite, notificarile pe SEAP referitorare g contractele de achizitij
publice la valoriJe de peste 13.000 lei;

18 Urmaireste $1 asiguri fespectarea la nively] Comuneij Tarcea, a legislatiei privind protectia

mediului Inconjuritor, Precum si pentru aplicares prevederilor art.22 lit.g din Legea nr.104/2011
privind calitateq aeruluj fnconjurétor;

19, Este responsabj] de risc conform OMFp nr.946/2005;
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public, salubrizare etc, citre institutiile abilitate;

22. Intocmeste avize Ja solicitarea Institufiei Arhitectulyj Sef in vederea elibesri; certificatelor
de urbanism g autorizatiilor de construire;

23. Elibereazi autorizatii de racordare | reteaua de electricitate, cablu, apa;

24. Rispunde pentru e-mailul oficial a] Institutiei;

25. Este responsabild pentru publicares pe site-ul oficial a] Comunei Tarcea a documentelor si
informatiilor de interes public,

26. Efectueaza traduceri de documente in si din limba engleza si maghiars (corespondente,
invitatii, programe conferentiare say seminarii, documente de specialitate: economice, financiare,
tehnice, contracte);

27. Asiguri corespondenta institufiei cu firme din tari say strainatate, pe baza indicatiilor
primite de la Primaru] comunet, jar atunci cind conducereg comunei formuleazi mesajul, ocupantul
postulului 1l redacteazs $1 1l transmite;

28. Revizuieste materialele $i proiectele aflate in derulare in vederea mentinerij contactelor;

29, Asigura managementul/gestionarea informatiilor despre proiectele aflate in faza de ideee de
proiect, depunere, derulare/implementare aje carui aplicant sau partener este comuna;

30, fntocmegte $1 inainteaza Consiliului Local al comunei Tarcea rapoarte de specialitate privind
aprobarea participirii comunei iy proiecte eligibile, respectiv aprobareg cofinantarii din surse
proprii;

31 fnregistreazé adresele intrare si iesite (descarca registrul de corespondents);

32. Are datoria si furnizeze publicului, informatiile cerute. dar numai cele care se referd la
profilul sectorului in care i5i desfasoara activitates.

2 oA

33. fndeplineste atributii in calitate de persoand desemnati ca fijnd responsabila de aplicarea art.

de Cadastru si Publicitate Imobiliard Bihor:
36. Analizeazi periodic activitatea propric si propune actiuni corective sl preventive,

solutioneazi la termenul stabjlit neconformititile semnalate de citre auditor;

37. Indosariazi actele din sfera sa de activitate, iar la sfarsitul anului le leaga, numeroteazs sile
preda spre arhivare.

Sfera relationalii interng:
a) Relafii ierarhice: subordonat fati de: Primary] comunei,
Superior peniru: nu este cazul;
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¢) Relatii de control: nu este cazul;
d) Relatii de reprezentare: ny este cazul,

Stera relationald externg:

a) Cu autoritdfi si institufii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care 1i
revin: Consiliul Judetean, Directia Judeteani de Statistica, alte institutii si autoritati publice;

b) Cu organizagii internationale: nu este cazul;

¢) Cu persoane fizice sau juridice private: furnizori de luerari, produse $1 servicii, solicitanti
avize

Compartimentele din subordinea directi a secretaruly; general al U.A.T,

Capitolul XI1
Compartiment Asisten td Socialid

Art. 37. Compartimentul Asistenta Socials,
(1) Obiectiv general: Asigurarea asistentei in domeniul protectiei sociale si autoritatii
tutelare,
(2) Atributii in domeniul protectiei sociale si autoritiatii tutelare:
1. fntocmegte, in functie de cererile depuse si Inregistrate la sediy] Comunei Tarcea, anchetele
sociale, utilizand formulare speciale n acest sens;
2. Primeste si transmite citre AJPIS cererile de acordare g alocatiei de stat pentru copii, a
indemnizatiei de nagtere sia celei de crestere a copilului de péni la 2 ani;
3. Calculeazi si stabileste cuantumul ajutorului social care se cuvine celor in drept potrivit Legii
nr. 416 din 2001, modificatd, privind venity] minim garantat;
4. intocme.ﬁe tabelul cu persoanele beneficiare ale ajutorului social, apte de munca, care vor
efectua lunar actiuni si lucrdri de interes local;
5. Tine evidenta valabilitafii actelor din dosarele de ajutor social, alocatie pentru Sustinerea
familiei;
0. fntocme5te si transmite in scris (prin intermediul guardului comune) persoanelor beneficiare
de diferite tipuri de sprijin din partea Comunej Tarcea, diferite documente: Instiintare; comunicare
de suspendare a ajutorului social sau dispozitia primarului de retragere a acestui sprijin;

7. Propune primarului suspendarea plafii ajutorului social sau modificarea cuantumului orj
Incetarea acestuia;

8. Stabileste beneficiarii ajutorului pentru incalzirea locuintei;
9. Intocmeste dosarele privind alocatia pentru sustinerea familiei;
10. Primeste si transmite spre inregistrare cererile pentru intocmirea dosarelor de asistenti

personali, de indemnizatii pentru persoanele cu handicap indrumand pe cel in cauza in completarea
acestuia;



/1. Face parte din Colectivu] de Sprijin al Autoritdrii Tute]are si Asistents Sociala, participand
la toate intrunirile acestui colectiv g intocming documentatia Necesara activitagij colectivuluyj.

12 Are datorig s3 furnizeze publicului, 1n cadrul serviciului, informatiile Cerute, dar numaj cele
care se refera la profily] sectorului in care i5i desfisoars activitatea;

3 fndeplinegte atributii in caljtate de responsabi] cy romii de pe razg comune;;

14, fntocmeste tabelele nominale oy Persoanele fizice pentry care instanta de Judecats a dispus
Ca sanctiune prestares unui anumit numzy de zile sau ore de activitai in fology] comunitatij:

15, Face parte din Grupul de lucru a1 Programuluj Operational Ajutorarea Persoanelor
Defavorizate (POAD);

16. Propune conducerii institutie; solutii pentry rezolvarea cazurilor sociale;

17 Aduce 1a indeplinire Prevederile Legii pr. 272/2004 privind protectia si promovarea
drepturilor copilului republicats Cu modificarile i completirile ulterioare:

[8. Pastreazs $1 apard secrety] Cu privire la datele personale ale beneficiarilor de asistents
sociald Tn conformitate cy prevederile legale;

19. Desemnare in calitate de responsabil pentry Culegerea si centralizarea date]or necesare
dezvoltarii Strategiei nationale de sanatate;

22. Desemnare in calitate de membry 1 Comisia pentry coordonarea implementsri; masurilor
necesare pentry imbunititires conditiilor de viatd ale locuitorilor conform Legiji 15 1/2019;

23, fndosariazé actele din sfera sa de activitate, iar |y starsitul anuluj le leagd, numeroteazs sile
preda spre arhivare;

24. Solutioneazj cererile ce §i sunt repartizate, 1n termen legal, pe care e Inainteazs conducerij
Spre semnare, dupg caz;

25. Raspunde disciplinar, civil, materjal $1 penal, pentru pagubele provocate UNitatii prin
Execularea defectuoass 3 atributiilor say prin neexecutarea acestora;

26. Analizeazs periodic activitates proprie  si propune actiuni corective si preventive,
solutioneazi Ia termenul stabiljt neconformititile semnalate de citre auditor;

27. Este gestionar de bunuri $1 valori materiale in cadrul UAT Comuna Tarcea;

28. Prezint informari scrise la solicitarea conducerii unitatij administrative teritoriale.

Sfera relational; internd:
a) Relatii ierarhice: subordonat fata de: Secretarul genera] al UAT, Primary] comunei,
SUperior pentru: nuy este cazul;
b) Relayii Junctionale: cu toate Compartimentele dip cadrul institutie;, conform legislatiei
Specifice si g Regulamentului de Organizare s1 Punctionare aj aparatului de Specialitate;
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¢) Relatii de controj - U este cazul;
d) Relatii de Feéprezentare: nu este cazy).

Stera relational externdg:
al Cu auloriiafi i instityyjj publice: de colaborare pentry indeplinireg atributiilor care jj
revin: AJPIS, AJOFM, ITM, DGASPC, Primarii, Judecitorie, Organe de politie, Consiliu]

c) Cu persoane fizice sau juridice private: nu este cazul.

Capitolul X111
Compartiment 4 gricol

Art. 38. Compartimentyl Agricol.
(1) Obiectiv generqy: Asigurarea completarii, tinerij I si centralizirii datelor din
Registrul agricol.
(2) Awribuyii in domeniul completirii, tinerii [q ;i Si centralizirii datelor din Registry]
agricol:

1. Completeazs si tine la 7 registrele agricole potrivit prevederilor legale atat pe suport de
hértie cat g be suport electronic, in bazg actelor prezentate s1 declaratiej capului gospodariei say al
unui membru major al acestela ca urmare g vénzérﬂor—cumpérérﬂor, mostenirii, donatiilor,
schimbdri ale categoriilor de folosinti a terenurilor;

2. Inscrie titurile de Proprietate ca urmare 4 reconstituirii - dreptulyj de proprietate i

4. Intocmeste dirile de Seama statistice privind registrul agricol, in conformitate cu datele
Inscrise in acesty si cele reiesite in urma efectuirii sondajelor facute pe teren si le inainteazs
Direcfiei Judetene de Statistica Bihor si DA Bihor in termenele stabilite prin lege;

5. Elibereazs diverse adeveringe, atestate de  producator $1 carnete de producitor pentry
comercializarea produselor agricole, bilete de adeverire g proprietatii gj SANAtafii animalelor $i
extrase de pe documente]e pe care le detine in conditiile previzute de dispozitiile legale in vigoare:

6. Efectucazi transcrierea animalelor i registrul de transcrieri in baza biletelor de adeverire a
proprietatii i Sandtatii animelor prezentate de citre cumparatori;

7. Modificarea datelor din registrul agricol se va face numai cu acordul secretarylyj comunei:

8. Viziteazi gospodiriile cetatenilor comunei pentru a obtine datele hecesare completarii
acestuia sau pentry g verifica daci datele completate sunt teale;

9. fntocme$te cu ajutoru] secretarului, documentele pentru validare, revalidare of invalidare de
terenuri in vederey puneri in posesie a persoanelor Indreptitite;

10. Colaboreazi ¢y feprezentantii APIA pentry intocmireg documentatie; pentru persoanele
fizice si juridice i vederea obtinerij de catre acestia a subventiilor pentry agricultura;

11 Expediazi corepondenta si descarcs registrul de intrare-iesire g corespondentei generale,
urmarind ca raspunsurile s3 se facd in termeny] indicat de adresele primite sau de lege;
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12, Solutioneazj cererile ce ij sunt repartizate, in termen legal, pe care Je Inainteazs conducerij
Spre semnare:

/3. Conduce evidentele bersoanelor fizice say juridice care gy terenuri in arends conform
prevederilor legale;

/4. Comunici g Compartimenty] Financiar-contabi modificirile survenite la vechile
proprietati inscrise in Registrul Agricol precum $1 noii proprietari;

15. Pastreaza $1 apara secrety] oy privire la datele personale ale tuturor persoanelor inscrise in
registrul agricol in conformitate cy prevederile legale:

19. Prezinti informari, lapoarte de specialiate | solicitarea conducerij institutiei, consiliului
local;

20. Raspunde pentru aplicareg prevederilor Titlyluj | din Legea nr.17/2014 privind Vinzarea-
cumpararea terenurilor agricole situate in extravilanul Comypej Tarcea;

21. Reponsabil pentru utilizarea g administrareg Registrului Electora] efectuand Operatiuni in
In acesta;

22. Este responsabil pentry activitatea de solutionare g petitiilor:

23. fndeplineste atributii de consjlier etic in cadru] aparatului de specialitate al primaruluyi:

24. Analizeaza periodic activitateg proprie sj PIoOpune actiuni corectiye $i preventive,
solutioneazi |a termenul stabilit heconformitagile semnalate de citre auditor;

amenajamentuylyj pastoral;

28. fndeplinegte atributii in calitate de Persoand desemnata pentry eliberarea si inregistrarey
documentelor arhivistice in cadruy] Comune;j Tarcea;

29. Este membru in Comitety] local pentry situatii de Hrgenta la nivelul Comupe; Tarcea;

30. Este desemnat in calitate de membry in Comisia localz Tarcea de constatare si evaluare
preliminara a pagubelor produse culturilor agricole Ca urmare a unor fenomene meteorologice
nefavorabile care pot fi asimilate dezastrelor naturale, precum inghetul, grindina, poleiul,
inundatiile, ploaia abundents, Seceta, precum si a celor produse de animalele sdlbatice, care
afecteaza peste 30% din suprafefele destinate Productici agricole vegetale/animale detinute a
nivelul Comune; Tarcea, judetul Bihor.
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b. Intrefinerea baze] sportive a comunei Tarceg:
]

¢. Intretinerea Ciminelor Culturale di -
ulturale 3 5 : .
Gilaspatas: din cele 3 sate apartinitoare Comune;: Tarcea, Adoni si

e v
primariei,

la Centrul tip after school dip

d. supravegherea e arii Atr i7i unii di ;
C fD_ T ‘ xecutari C_1e. %aﬁlia persoancle ﬁzu;e a sanctiunii dispuse de instanta de
Judecata reteritor la prestarea de activitali in folosul comunitafii, precum $i a executirii orelor de
munci de citre persoanele majore apte de munca din familiile beneficiare de ajutor social;

¢. realizarea transportului de persoanc cu ajutorul vehiculelor primadriei.

(2) Atribufii privind asigurarea curdfeniei in sediul Primdariei comunei Tarcea si
imprejurul acestuia respectiv:

1. Efectuarea lucririlor de curitenie propriu-zisi a cladirii primiriei si mentinerea ordinii si
curiteniei acestora si a suprafetelor auxiliare

2. Efectuarea si mentinerea in permanentd a starii de curdtenie a imobilulul institutiei, precum
si a aleilor aferente imobilelor respectiv, efectueazd zilnic urmdtoarele activititi necesare pentru
asigurarea curiteniei in toate incdperile din sediul comunei Tarcea: maturat, aspirat, sters depuneri

de praf in toate incaperile atat de pe mobilier. aparaturd electronicd, cit si de pe dugumea,
intretinerea florilor, rispunde de starea de igiena a sililor, coridoarelor, mobilierului;

3. Curitarea, siptiméanal. a tuturor usilor din incinta sediului comunei Tarcea;
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4. Curétarea, lunar a tuturor geamurilor din incinta sediului comunei Tarcea;

J. Asigurarea zilnici a igienei sanitare in grupurile sanitare dip incinta sediuluj comunei
Tarcea;

6. Asigurarea zilnica g curateniel curtii interioare $1 a frontului de |g stradd precum S1
trotuarului fncepénd de 1 vecinul Korodi Sorin pand la Cabinetul medical individual Dr.Boros, prin
maturare si indepirtarea depunerilor de praf; respectiv de zapada pe timp de iarnd;

7. Mentinerea, prin curdtare, in buni stare si functionare a sobelor din incinta sediuluj
comunei Tarcea;

8. Efectuarea, in anotimpul rece, a activitafilor ce tin de asigurarea incilzirij incaperilor din
sediul comunei Tarcea;

9. Efectuarea, in anotimpul rece, a activitatilor ce tin de indepartarea zipezii depuse pe ciile
de acces in si din sediul comunei Tarcea;

10. Asigurarea Intretinerii in bune condifil a magaziei de lemne;

11, Asigurarea curateniei la Centry] tip after school din localitatea Galospetreu;

12, Tntocmirea, ori de cite ori este nevoie, a referatelor de necesitate cu privire la

consumabilele ce sunt utilizate in activititile de intretinere si aducerea |a cunostinta conducerii a
acestui necesar.

(3) Atributii privind Intrefinerea bazei Sportive a comunei Tarceq

1. Intretinerea bazei sportive a comunei, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

2. Asigurarea Integritatii intregului  patrimoniu  a] bazei sportive, in conformitate cuy
dispozitiile legale in vigoare si normele say reglementarile interne ale primdriei;

3. Verificarea periodici a starii de fixatie, a elementelor de constructie si a aspectului
componentelor constructiilor;

4. Verificarea cantitatilor de materiale necesare mentinerii  ordinei $1 curdteniei bazej
sportive;

5. Asigurarea curdfeniei in baza sportivi:

6. Urmdirirea si verificarea respectarii normelor de securitatea muncii si P.S.IL in baza
Sportivi;

7. Efectuarea, in functie de pricepere, a micilor lucrdri de mici reparatii in baza Sportiva, in
conformitate cu prevederile legale;

8. Verificarea functionarii corespunzitoare o tuturor instalatiilor bazei sportive:

9. Asigurarea si montarea echipamentelor auxiliare in vederea desfisuririi in conditii optime
a tuturor competitiilor sportive;

10. Participarea la efectuarea Inventarierii generale a patrimoniului bazei sportive, cel putin
odata pe an. pe parcursul functionarii sale, in orice situatii prevazute de lege si de cite or
conducerea primariei o cere;

/1. Participarea la organizarea de competifii sportive:

12. Informarea conducerii comuner in legituri cy deficientele si problemele ivite, in vederea
solutionarii acestora;

/3. Executarea lucririlor de reparatii si intretinere la mobiliery] unitafii, mobilierul stada]
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(4) Atributii privind intrefinerea Ciminelor Culturale din cele 3 sate apartinditoare
Comunei: Tarcea, Adoni si Galospetreu A

2. Intretinerea caminelor culturale, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

3. Asigurarea integritatii intregului patrimoniu al cidminelor culturale, in conformitate cu
dispozitiile legale In vigoare si normele sau reglementarile interne ale primiriei;

4. Verificarea cantitatilor de materiale necesare mentinerii ordinei si curdteniei cdminelor
culturale;

5. Asigurarea curdfeniei In céminele culturale, infrumusetarea si Intretinerea sectorului
repartizat;

6. Urmdrirea si verificarea respectarii normelor de securitatea muncii i P.S.1.;

7. Verificarea functionarii corespunzitoare a tuturor instalatiilor ciminelor culturale;

8. Participarea la efectuarea inventarierii generale a patrimoniului ciminelor culturale, cel
putin odatd pe an, pe parcursul functionarii, in orice situatii prevazute de lege s de cite ori
conducerea o cere;

9. Participarea la organizarea de activititi culturale in cadrul ciminelor culturale.

(5) Responsabilitati cu privire la supravegherea executdirii de citre persoanele fizice a
sanctiunii dispuse de instanta de judecatd referitor la prestarea de activititi in folosul
comunitatit, precum si a executdrii orelor de munci de citre persoanele majore apte de muncd
din familiile beneficiare de ajutor social, in acest sens:

a) Primirea de la viceprimar zilnic sau cind este cazul, a planului de acfiuni si lucrari
de interes local ce urmeazid a fi efectuat si supravegheazi efectuarea orelor de muncd de citre
persoanele majore apte de muncd din familiile beneficiare de ajutor social pecum si de citre
persoanele fizice pentru care instanta de judecati a dispus ca sanctiune prestarea unui anumit
numir de zile sau ore de activitati in folosul comunititii;

b) Comunicarea zilnic, in scris, viceprimarului si asistentului social, a numarului de
ore de muncd efectuate de cétre fiecare persoand obligatd si modul in care a fost executat planul de
actiuni si lucrari de interes local.

(6) Atributii privind realizarea transportului de persoane cu ajutorul vehiculelor
primdriei

I. Folosirea, conform regulilor stabilite, a echipamentului de protectie si de lucru si intretinerea
acestuia. Dobandirea si aplicarea cunostintelor specifice necesitatilor postului pentru a efectua
urmatoarele:

2. Realizarea inspectiei zilnice si informarea viceprimarului si a primarului despre
neconformitati (daci existd) ;

3. Conducatorul auto nu va pleca in cursd daca reglementirile nationale nu sunt respectate si
comunicd problema cétre primar;

4. Monitorizarea functiondrii vehiculului si executarea micilor interventii de intretinere in
conformitate cu calificarea sa si in conformitate cu normele existente, sau, dacd este necesar,
transmiterea solicitarii de interventii de intretinere ciitre persoanele responsabile.

J. Mentinerea inventarului vehiculului in stare corespunzatoare de functionare si executa toate
verificarile necesare in conformitate cu legea.
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6. Completarea documentelor de transport cu toate datele relevante inclusiv cele care au aparut
in timpul executiei acestor sarcini.

7. Primirea, analizarea si pastrarea documentor legate de vehicul (documente de inregistrare,
licenta, manualul tehnic al echipamentului ete,), raporteaza documentele care lipsesc (ex: permis de
conducere, atestat profesional);

8. Tinerea evidentei personale a interventiilor de baza executate pentru intretinere (de ex
ultima datd cénd a fost schimbat uleiul, ultimul schimb de filtru de aer sau combustibil etc) si tine
evidenta rapoartelor de defectiuni si ale starii de intretinere;

9. Completarea rapoartelor referitoare la defectiuni si informarea asupra indeplinirii sarcinilor,
raportarea referitor la consumul de combustibil st ulei solicitdnd realimentarea, raportarea
nepotrivirilor care apar si le rezolvarea pe cat posibil.

10. Participarea la sedintele de siguranta circulatiei;

11. Insusirea prevederilor legale privind reglementarea circulatiei pe drumurile publice precum
si pentru transportul persoanelor;

12. Supravegherea urcarii si coboririi din autovehicul, respectarca traseului, a timpului de
deplasare in conformitate cu reglementirile legale;

/3. Executarea tuturor sarcinilor stabilite la un nivel inalt de performantd in conformitate cu
reglementirile speciale (ARR, ADR, ITP, EU, ISCIR), parcarea vehiculelor la locul stabilit si
asigurarea cd integritatea vehiculelor nu este amenintata;

/4. Responsabilitati privind mentinerea activelor (vehicule si echipamente) in stare buni de
functionare (operationala si estetici);

15. Responsabilitati pentru utilizarea activelor din inventar (ex: extinctoare, dispozitive pentru
schimbat anvelope, etc.), pentru a rezolva cateva probleme uzuale sau neuzuale ale vehiculelor:

16. Responsabilititi privind tinerea evidentei documentelor de conducere (permisul de

conducere si certificate), pastrarea unei evidente personale a datelor de valabilitate pentru aceste
documente,

Sfera relationald internd:
a) Relafii ierarhice: suborbonat fata de: primar, viceprimar
superior fatd de: nu este cazul
b} Relafii functionale: cu personalul din cadrul unitatii administrative teritoriale:
¢) Relatii de control: nu este cazul;
d) Relajii de reprezentare: nu este cazul;

Sfera relationalii externd:
a) Cu aqutoritdfi §i institutii publice: nu este cazul;
b) Cu organizatii internationale:
¢) Cu persoane fizice sau juridice private: nu este cazul

v
)
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Partea 1V

PREVEDERI APLICABILE PERSONALULUI DIN CADRUL AUTORITATIL

PUBLICE

Capitolul XV
Comisii

Art. 40. Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate al primarului comunei
Tarcea stabilite de legislatia in vigoare sau de procedurile Regulamentului de organizare si

functionare, care necesita colaborarea mai multor compartimente, in cadrul Primiriei se infiinteaza
si functioneazd Comisii de specialitate.

Art. 41. Comisiile de specialitate pot fi:

comisii permanente, care au sarcina de analizd, avizare sau autorizare ale unor activitati,
documente sau compartimente din administrarea autoritatii locale;

comisii speciale, cu activitate limitatd in timp. infiintate pentru derularea unor proceduri sau
sarcini impuse de legislatia in vigoare;

comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

Art. 42. Comisiile permanente care functioneazi in cadrul Primariei comunei Tarcea, judetul
Bihor sunt:

Comisia paritara la nivel de instituie;

Comisia de disciplind la nivel de institutie;

Comisia de cercetare disciplinard pentru personalul incadrat cu contract individual de
munca;

Art. 43. Comisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia in
vigoare sunt:

Comisia pentru inventarierea functiilor sensibile in cadrul Primariei Comunei Tarcea;
Comisia pentru selectionarea arhivei Primiriei Comunei Tarcea;

Comisia de fond funciar,

Comisia de receptie pentru lucrarile, prestarile de servicii si bunurile achizitionate de catre
comuna Tarcea;

Comisia de inventariere a domeniului public si privat al comunei, comisia de inventariere si
casare a patrimoniului comunei Tarcea;

Comisia de efectuare a anchetelor sociale;

Art. 44. Comisiile Infiinfate pentru actiuni sau sarcini unice sunt:

Comisii de licitatie pentru bunuri, servicii sau lucrari, conform procedurilor de achizitii
publice;
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- Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante, precum si la
concursurile de promovare in clasi s1 grad profesional, din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului comunei Tarcea, judetul Bihor;

- Comisii de solutionare a contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor vacante,
precum si la concursurile de promovare in clasi si grad profesional din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Tarcea, judeful Bihor;

- Comisia locald Tarcea de constatare si evaluare preliminari a pagubelor produse in anul
culturilor agricole ca urmare a unor fenomene meteorologice nefavorabile care pot fi
asimilate dezastrelor naturale, precum  inghetul, grindina, poleiul, inundatiile, ploaia
abundentd, seceta, precum si a celor produse de animalele salbatice, care afecteazi peste
30% din suprafetele destinate productiei agricole vegetale/animale detinute la nivelul
Comunei Tarcea, judetul Bihor;

- Comisia de acceptanti a serviciilor realizate in cadrul contractului de inregistrare sistematics

a imobilelor pe sectoarele cadastrale nr.121, 145, 146 si 204 din cadrul U.A.T.Comuna
Tarcea;

- Comisia de inventariere a bunurilor materiale si banesti din patrimoniul Comunei Tarcea;

Art. 45. Comisiile de specialitate se infiinfeaza in baza Dispozitiei Primarului comunei Tarcea,
judetul Bihor.

Art. 46. Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea primariei,
functionari publici din aparatul de specialitate al Primarului comunei Tarcea, judetul Bihor,

consilieri locali, al{i specialisti din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabiliti de
prevederile legale.

Capitolul XVI
Drepturile si obligatiile angajatorului st ale salariatilor, respectiv functionari
publici si personal contractual

Art. 47. Drepturile angajatorului: Conducerea autoritatii publice are urmatoarele drepturi:

a) sd stabileasca organizarea si funcfionarea autoritafii publice;

b) sé stabileasci atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

¢) sd dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

€) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si s3 aplice sancfiunile corespunzatoare,
potrivit legii, a Codului administrativ, Codului muncii, Regulamentului intern si a prezentului
Regulament de organizare si functionare;

f) sa stabileascd obiectivele de performanta individuald, precum si criteriile de evaluare a
realizarii acestora.
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Art. 48. Obligatiile angajatorului:

a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca §i asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de serviciu/munci:

b) sd asigure permanent conditiile tehnice §i organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzitoare de munca;

¢) sd acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din acordul colectiv aplicabil,
contractul colectiv de munca aplicabil si din contractele individuale de munci;

d) sd comunice periodic salariatilor situatia economica si financiard a autoritatii publice, cu
exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturi si prejudicieze
activitatea autorititii publice;

e) sa se consulte cu sindicatele care au in componentd membrii angajati in cadrul autoritatii
publice, dupa caz, in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele
angajatilor;

f) sa plateasca toate contributiile i impozitele aflate in sarcina sa, precum s sd retind si s
vireze contributiile i impozitele datorate de salariafi, in conditiile legii;

g) sd infiinteze registrul general de eviden{d a salariatilor si sa opereze inregistririle
prevézute de lege;

h) sd elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

i) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

J) sa asigure protectia salariatilor impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj
carora le-ar putea fi victimi in exercitarea functiei publice sau in legituri cu aceasta. Pentru
garantarea acestui drept, autoritatea publici va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii;

k) sd il despagubeasci pe salariat in situatia In care acesta a suferit, din culpa autoritatii
publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu.

Art. 49. Drepturile functionarilor publici sunt prevazute in Capitolul V, sectiunea 1, Titlul
II, Partea a VI-a din OUG nr. 57/2017 si sunt urmdtoarele:

(1) Dreptul la opinie. Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.

(2) Dreptul la tratament egal. 1.2 baza raporturilor de serviciu dintre autoritatea publica si
functionarii publici sta principiul egalitatii de tratament fatd de toti functionarii publici. Orice
discriminare fatd de un functionar public, definita in conformitate cu prevederile legislatiei specifice
privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, este interzisa.

(3) Dreptul de a fi informat. Functionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la
deciziile care se iau in aplicarea prezentului cod si care 1l vizeazd In mod direct.

(4) Dreptul de asociere sindicali. Dreptul de asociere sindicali si de asociere la organizatii
profesionale este garantat functionarilor publici. F unctionarii publici pot, in mod liber, sa infiinteze
organizafii sindicale, si adere la ¢le i si exercite orice mandat in cadrul acestora. Functionarii
publici alegi in organele de conducere ale organizafiilor sindicale, in functii nesalarizate, pot detine
simultan functia publica si functia in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, cu obligatia
respectarii regimului incompatibilitatilor si al conflictelor de interese care le este aplicabil.

(5) Dreptul la grevd. Functionarilor publici le este recunoscut dreptul la grev, in conditiile

legii. Functionarii publici care se afli in greva nu beneficiaza de salariu si alte drepturi salariale pe
durata grevei.
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(6) Drepturile salariale si alte drepturi conexe. Pentru activitatea desfasurata, functionarii
publici au dreptul la salariu, prime si alte drepturi, in conditiile legislatiei privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice. Salarizarea functionarilor publici se face in conformitate cu
prevederile legii privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

(7) Dreptul la asigurarea uniformei. Funcfionarii publici care, potrivit legii, sunt obligati sa
poarte uniforma in timpul serviciului o primesc gratuit.

(8) Durata normald a timpului de lucru. Durata normali a timpului de muncd pentru
functionarii publici este, de reguld, de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe siptiméni, cu exceptiile
prevazute expres de prezentul cod sau de legi speciale. Pentru orele lucrate peste durata normali a
timpului de lucru sau in zilele de repaus saptamanal, sarbétori legale ori declarate zile nelucratoare,
potrivit legii, functionarii publici au dreptul la recuperare sau la plata majorata, in conditiile legii,

(9) Dreptul de a fi ales sau numit intr-o Junctie de autoritate sau demnitate publica.
Functionarii publici pot fi alesi sau numifl intr-o functie de demnitate publica, in conditiile
prezentului cod si cu respectarea conditiilor prevazute de cartea 1 titlul IV din Legea nr. 161/2003,
cu modificérile si completarile ulterioare.

(10) Dreptul la concediu. Functionarii publici au dreptul la concediu de odihna, la concedii
medicale §i la alte concedii, in conditiile legii. In perioada concediilor medicale, a concediilor de
maternitate §i a celor pentru cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu
pot fi modificate decét din inifiativa functionarului public in cauzi.

(11)  Dreptul la un mediu sindtos la locul de munci. Autoritatea publica are obligatia sa
asigure functionarilor publici conditii normale de munci si igiend, de naturd si le ocroteasca
sdnatatea §i integritatea fizica si psihica.

(12) Dreptul la asistentd medicald, proteze si medicamente. Functionarii publici beneficiaza de
asistentd medicald, proteze si medicamente, in conditiile legii.

(13) Dreptul la recunoasterea vechimii in muncd, in specialitate si in grad profesional.
Funcfionarii publici beneficiaza de vechime in muncd, in specialitate i In grad profesional.
Vechimea Tn munca este vechimea dobanditi in conditiile reglementate de legislatia muncii, precum
si vechimea dobanditi in exercitarea unui raport de serviciu. Vechimea in specialitate este
vechimea dobéndita in temeiul unui contract individual de muncd, al unui raport de serviciu sau ca
profesie liberala, demonstratd cu documente corespunzatoare de cétre persoana care a desfasurat o
activitate intr-o functie de specialitate corespunzitoare profesiei sau specializirii sale. In toate
cazurile vechimea in specialitate se raporteazi la durata normali a timpului de munca, fiind calculati
prin raportare la fractiunea de norma lucrata si se demonstreazi cu documente corespunzitoare.

(14) Dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurdri sociale de stat. Functionarii publici
beneficiaza de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurari sociale de stat, potrivit legii. )

(15) Drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului acestuia. In
caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la pensie de
urmas primesc pe o perioadd de 3 luni echivalentul salariului de bazi din ultima lun de activitate a
functionarului public decedat.

(16) Dreptul la protectia legii. Functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de
protectia legii. Autoritatea sau institutia publici este obligatd sa asigure protectia functionarului
public Tmpotriva amenintirilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi victima in
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exercitarea functiei publice sau in legiturd cu aceasta. Pentru garantarea acesty] drept, autoritatea
sau institutia publica va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii.

(17) Dreptul de a fi despdgubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autoritatii
publice. Autoritatea sau institutia publici este obligata sa il despagubeasci pe functionarul public in
situatia in care acesta a suferit, din culpa autoritatii publice, un prejudiciu material in timpul
indeplinirii atributiilor de serviciu.

(18) Desfisurarea de activitdti in sectorul public si in sectorul privat. Functionarii publici pot
desfdsura activitifi remunerate in sectorul public si in sectorul privat, cu respectarea prevederilor

legale privind incompatibilitatile st conflictul de interese.

Art. 50. Indatoririle functionarilor publici sunt prevazute in Capitolul V, sectiunea a 2-a,
Titlul II, Partea a VI-a din OUG nr. 57/2017 s sunt urmétoarele:

(1) Respectarea Constitutiei si a legilor. Functionarii publici au obligatia ca prin actele si
faptele lor si promoveze suprematia legii, sa respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept,
drepturile si libertatile fundamentale ale cetatenilor in relatia cu administratia publicd, precum sl s
actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le revin,
cu aplicarea normelor de conduitd care rezultd din indatoririle prevazute de lege. Functionarii
publici trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi,
datorata naturii functiilor publice detinute.

(2) Profesionalismul si imparfialitatea. Functionarii publici trebuie sa exercite functia publici
cu obiectivitate, impar{ialitate si independenti, fundamentandu-si activitatea, solutiile propuse si
deciziile pe dispozitii legale $1 pe argumente tehnice si si se abtina de la orice fapti care ar putea
aduce prejudicii persoanelor fizice sau Juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici. in
exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuie si adopte o atitudine neutrs fata de orice
interes personal, politic, economic, religios sau de altd naturi $1 sd nu dea curs unor eventuale
presiuni, ingerinfe sau influente de orice naturi. Prineipiul independentei nu poate fi interpretat ca
dreptul de a nu respecta principiul subordonrii ierarhice.

(3) Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare. Functionarii publici au dreptul la
libera exprimare, in conditiile legii. In exercitarea dreptului la liberd exprimare, functionarii publici
au obligatia de a nu aduce atingere demnitatii, imaginii, precum $1 vietii intime, familiale si private
a oricérei persoane. In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice definute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritatii publice in care isi desfasoari activitatea.

(4) Asigurarea unui serviciu public de calitate. Functionarii publici au obligatia de a asigura
un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor prin participarea activi la luarea deciziilor si
la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor autoritatii si ale institutiilor publice.

(3) Loialitatea fati de autoritatea publicd. Functionarii publici au obligatia de a apara in mod
loial prestigiul autoritatii publice in care is1 desfégoard activitatea, precum si de a se abtine de la
orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.
Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea autoritatii
publice in care I5i desfasoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte
cu caracter normativ sau individual;
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b) sé faca aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institutia publici in care isi desfasoard activitatea are calitatea de parte sau si
furnizeze in mod neautorizat informatii in legituri cu aceste litigii;

c) sd dezviluie si sa foloseasci informatii care au caracter secret, in alte conditii decat cele
previzute de lege;

d) si acorde asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de
acfiuni juridice ori de alti natura impotriva statului sau autoritafii ori institutiei publice in care isi
desfasoard activitatea.

Prevederile mentionate anterior, se aplicé §i dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioadd de 2 ani, daci dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(6) Obligatia de a informa autoritatea squ institutia publici cu privire la situafia personalii
generatoare de acte juridice. Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea sau institutia

publicd, in mod corect si complet, in seris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa
$1 care sunt generatoare de acte administrative in conditiile expres previzute de lege.

(7) Interdictii si limitiri in ceea ce Priveste implicarea in activitatea politica. Functionarii
publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea interdictiilor si
limitarilor. In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor
carora le este aplicabil acelagi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor
care functioneaza pe langa partidele politice, precum si pentru activitatea candidatilor independenti;

b) s& furnizeze sprijin logistic candidailor la functii de demnitate publici;

¢) s afiseze, in cadrul autoritatii sau institufiilor publice, tnsemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor cirora le este aplicabil acelasi regim
juridic ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneazi pe 1ang partidele
politice, ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independenti;

d) sd se serveascd de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu pentru
a-si exprima sau manifesta convingerile politice;

e) sd participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

(8) Indeplinirea atribugiilor. Functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea
atributiilor ce le revin din functia publica pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.
Functionarul public are indatorirea si indeplineascd dispozitiile primite de la superiorii ierarhici.
Functionarul public are dreptul s refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la
superiorul ierarhic, daca le considers ilegale. Functionarul public are indatorirea si aducd la
cunostingd superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situafii. In cazul in care
se constatd, in conditiile legii, legalitatea dispozifiei previzuta anterior, functionarul public
raspunde in conditiile legii.

(9) Limitele delegdrii de atributii. Delegarea de atributii corespunzitoare unei functii publice
vacante se dispune motivat prin act administrativ de citre persoana care are competenta de numire
in functia publica, pe o perioada de maximum 6 luni intr-un an calendaristic. Delegarea de atributii
se face numai cu informarea prealabila a functionarului public ciruia i se deleaga atributiile.

(10) Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea. Functionarii
publici au obligatia si pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legéturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostin{ad in exercitarea functiei
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publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile
de interes public.

(11) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje. Functionarilor publici le
este interzis si solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea
funetiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

(12) Utilizarea responsabili a resurselor publice. Functionarii publici sunt obligati sa asigure
ocrotirea proprietatii publice si private a statului s a unitafilor administrativ-teritoriale, si evite
producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar. Funcfionarii publici
au obligafia s foloseascd timpul de lucru, precum $1 bunurile aparfinind autoritatii publice numai
pentru desfagurarea activitatilor aferente functiei publice detinute. Funcfionarilor publici care
desfdgoard activitai in interes personal, in conditiile legii, le este interzis si foloseasci timpul de
lucru ori logistica autoritafii sau a institutiei publice pentru realizarea acestora.

(13) Subordonarea ierarhicd. Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele
stabilite de catre superiorii ierarhici. lucrarile si sarcinile repartizate.

(14) Folosirea imaginii proprii. Functionarilor publici le este interzis si permita utilizarea
functiei publice in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitafi comerciale, precum si in
scopuri electorale.

(15) Limitarea participirii la achizitii, concesioniiri sau inchirieri. Un functionar public nu
poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privati a statului sau a unitdtilor administrativ-
teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, In urmatoarele situafii:

a) cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atribuiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazi si fie vandute;

b) cand a participat, in exercitarea atribufiilor de serviciu, la organizarea vAnzirii bunului
respectiv;

¢) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpérarea bunului nu au avut acces.

(16) Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilititilor.
Functionarii publici au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor ,precum si normele de conduita.

(17) Activitatea publicd. Comunicarea oficiala a informatiilor §i datelor privind activitatea
autoritdtii publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masi se asigurd de citre
funcfionarii publici desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii publice, in conditiile legii.

(18) Conduita in relatiile cu cetitenii, In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii
persoanelor juridice care se adreseaza autoritatii publice, functionarii publici sunt obligati si aibd un
comportament bazat pe respect, buni-credintd, corectitudine, integritate morali si profesionala.
Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatici, demnitatii, integritatii
fizice si morale a persoanelor cu care intra in legituri in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare:

b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizici sau psihici a oricirei persoane.

(19) Conduita in cadrul relatiilor internationale. Functionarii publici care reprezinti
autoritatea sau institufia publica in cadrul unor organizatii internafionale, institutii de invitamant,
conferinte, seminare si alte activitati cu caracter international au obligatia si promoveze o imagine
favorabila (arii si autorité(ii publice pe care o reprezinta.
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(21) Obiectivitate i responsabilitate in Inarea deciziilor. in procesul de luare a deciziilor,
functionarii publici au obligatia si actioneze conform prevederilor legale si si isi exercite
capacitatea de apreciere in mod fundamentat s1 impartial.

(22) Obligatia respectirii regimului cu privire la sandtate si securitate in munca.
Functionarii publici au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor
medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile legii.

Art. 51. Drepturile personalului contractual. Personalul contractual incadrat in autoritatea
publicd Tn baza unui contract individual de munca exercita drepturile si indeplineste obligatiile
stabilite de legislatia in vigoare in domeniul raporturilor de munci si de contractele colective de
muncd direct aplicabile. Salariatul are, in principal, urméatoarele drepturi:

(1) dreptul la salarizare pentru munca depusa:

(2) dreptul la repaus zilnic si saptimanal:

(3) dreptul la concediu de odihna anual:

(4) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

(5) dreptul la demnitate in munca;

(6) dreptul la securitate si sanatate in munca:

(7) dreptul la acces la formarea profesionala:

(8) dreptul la informare si consultare:

(9) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca st a mediului de
munca;

(10) dreptul la protectie in caz de concediere;

(1) dreptul la negociere colectiva si individuala;

(12) dreptul de a participa la actiuni colective;

(13) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

(14) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Art. 52. Obligatiile personalului contractual.

(1) obligatia de a realiza norma de munci sau, dupd caz, de a indeplini atributiile ce i revin
conform fisei postului;

(2) obligatia de a respecta disciplina muncii;

(3) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de
munca aplicabil, precum si in contractul individual de munca:

(4) obligatia de fidelitate faa de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

(5) obligatia de a respecta masurile de securitate si sdndtate a muncii in unitate;

(6) obligatia de a nu fuma in spatiile inchise din toate locurile de munca, in toate spatiile din
unitétile de inva{amant, medico — sanitare si de protectie a copilului, inclusiv in curtea unitdtilor, in
locurile de joaca pentru copii, indiferent daca sunt amplasate n interior sau exterior.

(7) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

(8) alte obligatii previzute de lege.
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(9) Alte drepturi si obligatii specifice personalului contractual:

a) In situatia in care, pe durata ocuparii functiel contractuale de executie temporar vacante,
aceasta se vacanteaza in condiiile legii, persoana care are competenta legald de numire in functia
contractuala dispune, in cazuri temeinic justificate, numirea functionarului contractual, cu acordul
acestuia, pe duratd nedeterminata.

b) Obligatii in exercitarea dreptului lu libera exprimare. Personalul contractual are dreptul
la libera exprimare, in conditiile legii. In exercitarea dreptului la libera exprimare, acestia au
obligatia de a nu aduce atingere demnititii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a
oricérei persoane. In indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual are obligatia de a
respecta demnitatea functiei contractuale detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritatii publice in care isi desfigoard activitatea. In activitatea lor, acestia au obligatia
de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa influentati de considerente personale sau de
popularitate. In exprimarea opiniilor, trebuie sa aibé o atitudine concilianta si si evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri;

¢) Asigurarea unui serviciu public de calitate;

d) Loialitatea fati de autoritatea publica;

e) Indeplinirea atributiilor. Personalul contractual raspunde. potrivit legii, de indeplinirea
atributiilor ce le revin din functia contractuala pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate;

J) Limitele delegdrii de atributii;

g) Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea;

h) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje;

i) Utilizarea responsabili a resurselor publice;

J) Folosirea imaginii proprii;

k) Limitarea participdrii la achizifii, concesiondri sau inchirieri;

1) Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilititilor;

m) Activitatea publicd. Comunicarea oficiala a informatiilor si datelor privind activitatea
autoritatii publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masi se asigurd de cétre
functionarii publicicontractuali desemnati in acest sens de conducitorul autoritatii publice, in
conditiile legii.

n) Conduita in relafiile cu cetdtenii. In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii
persoanelor juridice care se adreseaza autoritatii publice, functionarii contractuali sunt obligati sa
aibd un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine, integritate morali si profesionala.

0) Conduita in cadrul relatiilor international. Functionarii contractuali care reprezinti
autoritatea publicd in cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte,
seminare si alte activititi cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila
farii 1 autoritifii publice pe care o reprezinti.

P) Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor;

r) Formarea si perfectionarea profesionald. Functionarii contractuali au dreptul si obligatia
de a-si imbunititi in mod continuu abilitiile si pregitirea profesionali:

Art. 53. Obligatii generale ale salariatilor din cadrul Primariei Tarcea:

(1) de aavea un comportament bazat pe respect, buni-credinta, corectitudine, amabilitate si
impartialitate;
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(2) de aavea in timpul programului de lucru o finutd vestimentara Ingrijita si decent;

(3) sd se prezinte la serviciu in stare corespunzdtoare, in deplind capacitate de munca,
pentru a-si putea indeplini in bune conditii sarcinile ce ii revin;

(4) de aacorda caracter prioritar legilor s1 interesului cetdfenilor;

(5) de arespecta masurile de securitate si sinitate a muncii in institutie;

(6) de a efectua examenul medical periodic:

(7) de a cunoaste continutul actelor normative, regulamentelor si al oricaror altor dispozitii
cu caracter normativ in legitura cu atributiile si sarcinile de serviciu, precum si a dispozitiilor
conducerii;

(8) in relatiile cu personalul din cadrul autorititii publice in care isi desfisoara activitatea,
precum si cu persoanele fizice sau juridice, angaj atii sunt obligai s aibd un comportament bazat pe
respect, buna-credina, corectitudine si amabilitate.

(9) angajatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputafiei si demnitatii persoanelor
din cadrul autoritatii publice in care isi desfisoara activitatea, precum si persoanelor cu care intra in
legaturd in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare:
b) dezviluirea unor aspecte ale vietii private;
¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(10)reclamatia fondatd a cetitenilor constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza in
consecinta;

(11) angajatii sunt obligati sd comunice responsabilului cu resurse umane, in cel mult 5 zile
calendaristice de la data intervenirii modificarii, orice modificare surveniti in situatia/statutul lor cu
privire la: starea civild (cisitorie, divort. nasterea unui copil, etc.), situatia militara, studii,
schimbarea domiciliului;

(12) angajatii sunt obligati s comunice responsabilului cu resurse umane, daca a intervenit o
boala demonstrata printr-un concediu medical, in cel mult 24 de ore de la data primirii concediului
medical;

(13)se vor prezenta la serviciu doar pe perioada cat nu se afld in concediu de odihna sau
concediu medical;

(14) referitor la studiile absolvite, angajatii au obligatia sa prezinte responsabilului cu resurse
umane, diplomele de studii, avand in vedere ci adeverintele eliberate de institutiile de invatamant
superior au valabilitate doar de un an:

(15) salariatii institutiei sunt obligati si colaboreze cu responsabilul cu resurse umane, in
problema intocmirii si actualizérii dosarului profesional, respectiv a furnizarii oricarei informatii
sau document necesar intocmirii, completarii sau actualizirii acestuia.

(I6)de a raspunde de indeplinirea obligatiilor de serviciu stabilite in fisa postului, in
termenul legal.

(17)evidenta prezentei la program se asigurd prin semnarea condicii de prezentd, pe baza
careia se intocmeste foaia colectivi de prezentd si acorda compensarea cu timp liber corespunzitor
sau plata orelor suplimentare. Semnarea condicii se face atat la inceperea programului, cét si la
terminarea acestuia.

(18) nesemnarea zilnicd si la timp a condicilor de prezenta constituie o incalcare a normelor
de disciplina muncii si se sanctioneaza conform prevederilor prezentului regulament.
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(19)in cazul in care un salariat nu se poate prezenta la serviciu este obligat si anunte
responsabilul prvind resursele umane pand la ora 9", in caz contrar este inregistrat in condica de
prezenta ca absent nemotivat.

(20) foile colective de prezenta constituie documentele primare care stau la baza determinarii
$1 stabilirii drepturilor salariale ale salariatilor pentru munca prestata.

(21)plecarea pe teren se face inscriindu-se Intr-un registru pentru ore suplimentare care
trebuie aprobat de citre primar.

(22) pentru bunul mers al activitatii compartimentelor, este obligatorie Intocmirea rapoartelor
de activitate la solicitarea superiorului terarhic, avand in vedere legatura cu munca si indeplinirea
sarcinilor de serviciu, fiind si o modalitate de verificare 4 indeplinirii cu responsabilitate a acestora,
conform prevederilor OUG 57/2019, precum si a art. 130 si art. 132 din Legea nr. 53/2003 Codul
Muncii, republicat, cu modificirile si completirile ulterioare.

(23) neindeplinirea, cu vinovitie, a acestor indatorir de serviciu, de citre salariatii Primariei
comunei Tarcea, constituie abatere disciplinara si se sanctioneazi in consecinta.

Capitolul XVII
Disciplina muncii in cadrul autoritatii publice

Art. 54. Nerespectarea prevederilor O.U.G. nr. § 7/2019 privind Codul adminstrativ
constituie abatere disciplinari si se sanctioneazi conform legii

Functionarii publici

Art. 55, Incilcarea de citre functionarii publici, cu vinovitie, a indatoririlor de serviciu
atrage raspunderea administrativa, civila sau penald, in conditiile legii si ale prezentului regulament.

Art. 56. (1) Semnarea, contrasemnarea say avizarea de catre functionarii publici a
proiectelor de acte administrative si a documentelor de fundamentare a acestora, cu Incilcarea
prevederilor legale, atrage raspunderea acestora in conditiile legii.

(2) Functionarul public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv contrasemnarea
ori avizarea actelor si documentelor mentionate anterior daca le consideri ilegale.

(3) Refuzul functionarului public de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza
actele si documentele se face in scris si motivat in termen de 5 zile lucrdtoare de la data primirii
actelor, cu exceptia situatiilor in care prin acte normative cu caracter special sunt prevazute alte
termene, si se inregistreaza intr-un registru special destinat acestui scop.

(4) Functionarii publici care refuzi si semneze, respectiv sd contrasemneze ori
avizeze sau care prezinta obiectii cu privire la legalitate asupra actelor si documentelor fara a indica
temeiuri juridice, in scris, cu respectarea termenului prevazut la alin. (2), raspund in conditiile legii.
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Art. 57. Raspunderea in solidar cu autoritatea publica.

(1) Orice persoand care se consideri vitimati intr-un drept al sdu sau intr-un interes legitim
se poate adresa instantei judecitoresti, in conditiile legii, impotriva autorititii publice care a emis
actul sau care a refuzat si rezolve cererea referitoare la un drept subiectiv sau la un interes legitim.

(2) In cazul in care actiunea se admite, plata daunelor se asigurd din bugetul autoritatii
publice. Daca instanta judecitoreasca constati vinovatia functionarului public, persoana respectiva
va fi obligati la plata daunelor, solidar cu autoritatea sau institutia publica.

(3) Raspunderea juridica a functionarului public nu se poate angaja daca acesta a respectat

prevederile legale si procedurile administrative aplicabile autoritatii publice in care isi desfisoara
activitatea,

Art. 58. Rispunderea administrativ-disciplinard. Incilcarea cu vinovitie de catre
functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare functiei publice pe care o detin si a normelor de
conduita profesionald si civici previzute de lege constituie abatere disciplinard si atrage
raspunderea administrativ-disciplinari a acestora.

Art. 59. Constituie abateri disciplinare urmdtoarele Japte:

a) Intarzierea sistematici in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor:

¢) absenta nemotivati de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru:

¢) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitafii lucrarilor cu acest caracter;

g) manifestdri care aduc atingere prestigiului autorititii publice;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitdti cu caracter politic;

1) refuzul nemotivat de a Indeplini atributiile de serviciu;

J) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca
urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;

k) incélcarea prevederilor referitoare la indatoriri $i interdictii stabilite prin lege pentru
functionarii publici, altele decit cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilititi;

1) incélcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daca functionarul public nu actioneaza
pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;

m) incdlcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice
si functionarilor publici sau aplicabile acestora.

0) consumul de bauturi alcoolice in timpul programului sau prezentarea la program in stare de
ebrietate;

p) fumatul in locurile interzise, astfel cum au fost definite in Legea nr.15/2016;

r) neindeplinirea in termenul stabilit, a obiectivelor trasate de citre conducerea autoritatii

publice, inclusiv a rapoartelor de activitate solicitate de conducitorul autoritdtii publice;
s) nesemnarea zilnica si la timp a condicii de prezenta;
t) neanuntarea pana la ora 9" a absentei de la serviciu:

49



Regulament de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Tarcea

u) reclamatia fondata a cetétenilor;
v) nerespectarea prevederilor prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Abaterile de la prezentul regulament sdvérsite de salariati atrag rispunderea
corespunzatoare din partea acestora.

Art. 60. (1) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea scrisé;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioadi de pani la 3 luni;

c¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pani la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publicd de nivel inferior, pe o perioadd de pana la un an, cu
diminuarea corespunzdtoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

(2) Ca urmare a savarsirii abaterilor disciplinare previzute la art. 59, se aplica
urmatoarele sanctiuni disciplinare:

a) pentru abaterile disciplinare previzute la art. 59 lit. a), b) si d), se aplicd una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la art. 60 lit. a) sau b);

b) pentru abaterile disciplinare prevdazute la art. 59 lit. ¢) se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 60 lit. b)-f);

¢) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. ¢)-h), se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare previzute la art. 60 lit. ¢)-f);

d) pentru abaterile disciplinare prevdzute la art. 59 lit. 1)-k) si m), se aplicd una dintre
sanctiunile disciplinare prevézute la art. 60,

¢) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. 1), se aplicd sanctiunea disciplinard
previzuta la art. 60 lit. f), dacd functionarul public nu actioneazd pentru incetarea acestora Intr-un
termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate;

f) pentru abaterile disciplinare previzute la art. 59 lit. n), se aplicd una dintre sanctiunile
diseiplinare prevézute la art. 60,

g) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. 0), se aplicd sancfiunea disciplinard
prevazuta la art. 60 lit. f);

h) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. p) — v), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 60;

(3) La individualizarea sanctiunii disciplinare, se va tine seama de cauzele si
gravitatea abaterii disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost sivérsita, gradul de vinovaie si
consecintele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a functionarului public, precum si
de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in
conditiile prezentului cod.

(4) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplicd sanctiunea disciplinara
aferentd abaterii disciplinare celei mai grave.

(5) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii
comisiei de disciplind, dar nu mai tdrziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare, cu

destituirea din functia publica.
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(6) Aplicarea sanctiunilor disciplinare. Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 60
lit. b)-f) nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabild a faptei sivarsite si dupa audierea
functionarului public de cdtre conducitorul institutiei publice, la propunerea comisiei de disciplina.
Sanctiunea disciplinard: “destituirea din functia publicd” se aplicd si direct de catre persoana care
are competen{a legald de numire in functia publica, in situatiile abaterii disciplinare cu privire la
incompatibilitdfi. Sanctiunea disciplinard ” mustrarea scrisd” se poate aplica si direct de citre
conducdtorul institugiei publice, cu aplicarea corespunzitoare a dupi cercetarea prealabild a faptei
savarsite si dupa audierea functionarului public.

(7) Radierea sanctiunilor disciplinare. Sanctiunile disciplinare se radiazi de drept,
dupa cum urmeaza:

a) in termen de 6 luni de la aplicare. sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 60 lit. a);

b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare prevazute la art.
123 lit. b)-e);

¢) in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea prevazuta la art. 60 lit. f);

d) de la data comunicarii hotérdrii judecatoresti definitive prin care s-a anulat actul
administrativ de sanctionare disciplinard a functionarului public.

Personalul contractual

Art. 61. (1) Primarul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sdi ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere
disciplinara.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legdtura cu munca si care constd intr-o
actiune sau inacfiune s&varsitd cu vinovatie de citre salariat, prin care acesta a incalcat normele
legale, regulamentul intern, contractul individual de muncd sau contractul colectiv de munci
aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.

(3) Constituie abatere disciplinard urmdtoarele fapte:

a) intdrzierea in efectuarea sarcinilor de serviciu;

b) neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor

¢) absenta nemotivatd de la serviciug

d) nerespectarea programului de lucru;

e) consumul de bauturi alcoolice in timpul programului sau prezentarea la program in stare
de ebrietate;

f) fumatul in locurile interzise, astfel cum au fost definite in Legea nr.15/2016;

g) neprezentarea personalului de paza pentru predarea/primirea serviciului;

h) interventia sau staruinta pentru rezolvarca unor cereri in afara cadrului legal;

1) nerespectarea secretului profesional sau confidentialititii lucrarilor cu acest caracter;

]) manifestar care aduc atingere prestigiului autoritatii publice;

k) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activititi cu caracter politic;

1) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu ;

m)neindeplinirea in termenul stabilit, a obiectivelor trasate de catre conducerea autoritatii
publice, inclusiv a rapoartelor de activitate solicitate de conducitorul autorititii publice;

n) nesemnarea zilnica si la timp a condicii de prezenta;
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0) neanuntarea pana la ora 9°° a absentei de |a serviciu,

p) reclamatia fondati a cetitenilor:

q) nerespectarea prevederilor prezentului regulament.

(4) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica Primarul in cazul in care un
angajat contractual sivérseste o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariuluj corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depasi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%,;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupd caz, si a indemnizatiei de conducere pe o
perioadd de 1-3 luni cu 5-10%:;

e} desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

f) Legea nr. 15/2016 stabileste ci incalcarea interdictiei de a fuma este o abatere disciplinara
grava, angajatorii vor putea sa recurgi la sancfiuni precum desfacerea contractului individual de
munca sau chiar plata unor despigubiri care si acopere prejudiciul cauzat prin incilcarea regulilor
privind fumatul (de exemplu in situatia in care nerespectarea interdictiei fumatului a cauzat
prejudicii angajatorului — de imagine ori materiale.

(8) Sanctiunea disciplinari se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare,
dacd salariatului nu i se aplici o noua sancfiune disciplinari in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constati prin decizie a angajatorului emisi in forma scrisi.

(6) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o masura, cu exceptia “avertismentului
scris” nu poate fi dispusid mai inainte de efectuarea unei cercetéri disciplinare prealabile.

Partea a V-a
PREVEDERI FINALE

Capitolul XVIII
Alte reglementiri

Art. 62.(1) Salariafii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —
calculatoare, imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor
ce le-au fost atribuite.

(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul g persoanelor din afara
autoritatii publice. A

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au
obligatia de a anunta defectiunea.

(4) Este interzisa instalarea oriciror programe sau aplicatii, instalarea si utilizarea
jocurilor pe calculator.

Art. 63.(1) Salariafii Primariei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe, precum si a
autoturismelor din dotare, numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei nr.
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80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele autoritdfilor
administratiei publice i institufiile publice, cu completdrile si modificarile ulterioare.

(2) Autoturismul din dotare este folosit numai in scop de serviciu, conform
programarii.

Art. 64. In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prezentului regulament,
responsabilii compartimentelor (primarul, viceprimarul si secretarul general al unitatii
administrative teritoriale) au urmatoarele atributii:

a) organizeazi activitatea compartimentelor i repartizeazi sarcinile si indatoririle de serviciu
pentru fiecare angajat, au obligatia s organizeze si si optimizeze activitatea compartimentelor;

b) au obligatia sd stabileasca in fisele posturilor si in sarcinile de serviciu ale personalului din
subordine toate activitafile si rispunderile pentru indeplinirea atributiilor generale si specifice ale
compartimentelor;

¢) detaliaza atributiile compartimentului, cu precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare
functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a fiselor de post;

d) sd asigure asisten{a si supervizarea activitatilor din cadrul compartimentelor;

€) au inifiativd si iau masuri, dupd caz, in rezolvarea maisurilor specifice domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

f) asigura cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifici
fiecdrui domeniu de activitate;

g) indrumd, urmaresc §i verificA permanent utilizarea eficienti a programului de lucru,
preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legald, corespunzitoare si de calitate a tuturor sarcinilor
incredintate, in raport cu pregitirea, experienta si functia ocupata;

h) evalueazd din punct de vedere profesional, personalul din subordine la perioade de timp
stabilite in conformitate cu prevederile legale;

1) repartizeaza corespondenta. raspund de solufionarea curentd a problemelor;

j) avizeaza si semneaza lucririle compartimentelor;

k) asigurd i raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,
sesizarilor si scrisorilor petentilor si a diferitelor autoritdt{i sau institutii;

) propun si, dupd caz, iau masuri in vederea imbunatifirii activititii din cadrul
compartimentului, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul primdriei,
raspunzand cu promptitudine la solicitarile acestora;

m) raspund de cresterea gradului de competentd profesionala si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetdtenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public si
a celorlalti angajati ai primariei;

Art. 65. Atributiile comune ale personalului din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Tarcea. Compartimentele din structura aparatului de specialitate ale
primarului au urmatoarele atributii generale comune:

a) intocmirea si promovarea citre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelor de hotarari din domeniul propriu de activitate, precum si intocmirea intregii
documentatii: proiect de hotarire, expunere de motive, raport de specialitate, cu 30 de zile Tnaintea
publicarii ordinii de zi;
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b) realizarea la termen a tuturor actiunilor si activititilor autoritatii publice in domeniul
propriu de activitate;

¢) intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii, precum si intocmirea
la termen a documentelor de angajare bugetari si de plata ale activititilor din cadrul
Compartimentului Financiar Contabil;

d) intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie si raportate, pentru analizi,
conducdtorului instititiei;

e) participarea la sedintele Consiliului local al comunei Tarcea, judetul Bihor, ori de céte ori
este necesar;

f) solufionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc.
adresate institutiei;

g) indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucréri din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de cétre Primar;

h) s& urmareascd si sd cunoascd permanent modificarile legislative care reglementeazi
domeniul de activitate propriu, fiind rispunzitor pentru toate consecintele care apar datorita
aplicrii necorespunzitoare sau a neaplicarii unor prevederi legale in activitatea pe care o
desfagoara;

1) respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul autoritafii;

J) gestionarea actelor si arhivarea acestora;

k) asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturi tehnici dintre
compartimentele din cadrul Primiriei;

I) urmarirea punerii in aplicare de citre compartimentele autoritatii publice a hotararilor
Consiliului local ce cad in sarcina lor de activitate:

Capitolul XIX
Dispozitii finale

Art. 66. (1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va difuza tuturor
compartimentelor din structura organizatorici a Primariei Comunei Tarcea, care raspund de
necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor previzute.

(2) Atributiile, sarcinile, competentele §i responsabilititile previzute in prezentul
regulament nu sunt limitative, ele urménd a fi completate pe parcurs cu cele rezultate, in mod
expres sau implicit, din legi, decrete, ordonante, hotirari si alte acte normative, din norme,
instructiuni, sau stabilite prin dispozitii ale conducerii unititii administrativ teritoriale.

(3) Prezentul regulament cuprinde sarcinile majore la nivelul fiecirei structuri
organizatorice.

Art. 67. Problemele legate de interpretarea prezentului Regulament se solutioneazi prin
dispozitia primarului.

Art. 68. (1) Modificarile intervenite in atribugiile compartimentelor din structura
organizatoricd se aproba prin “figa postului” personalului acestora.
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(2) Toate compartimentele de lucru din cadrul aparatului propriu vor actualiza,
pentru fiecare post existent, fisa postului, vor stabili sau completa, dupa caz, prin fisa postului, in
termen de 30 de zile de la aprobarea acestuia, sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte,
urmarind o incarcare judicioasd a acestora, conform pregatirii profesionale si functiei detinute.
Anual, sau ori de cate ori este necesar, sefii de compartimente vor actualiza fisa postului.

Art. 69. Toti salariatii vor studia legislatia specifici domeniului de activitate si vor raspunde
de aplicarea corectd a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementari legislative in domeniu,
secretarul comunei va repartiza salariatilor sarcinile ce le revin, completdnd figsele de post ale
acestora. Atributiile ce decurg din legislatia nou aparuti se considera parte integrantid a
Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al comunei Tarcea..

Art. 70. Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderea disciplinara
a celui vinovat.

Art. 71. (1) Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si completeaza,
conform legislatiei intrate In vigoare ulterior aprobarii acestuia.
(2) Acest regulament poate fi modificat ori de céte ori se impune prin Hotarére a
Consiliului Local Tarcea.

Art. 72. Prevederile prezentului Regulament se aplici de la data intrarii in vigoare a
Hotararii Consiliului Local de aprobare si se va transmite compartimentelor din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Tarcea, pentru a fi adus la cunostinta tuturor salariatilor, cat si
personalului care va fi incadrat In viitor.

Art. 73. Anexa 1 si Anexa 2 fac parte integranti din prezentul regulament.
Anexanr. 1 Organigrama
Anexa nr. 2 Statul de functii.

Primar, P N Secretar general al UAT,
Bordas Carol ‘ RCEA ﬂif Biican Elisabeta
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ORGANIGRAMA
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