ROMANIA
JUDETUL BIHOR
COMUNA TARCEA
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI TARCEA

HOTARARE

privind actualizarea Regulamentului de organizare si functionare §i a Regulamentului de ordine
interioari al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Tarcea

Avand in vedere expunerea de motive prezentatd de dl.primar Bordas Carol si Raportul
de Speciatate al d-nei secretar al comunei Tarcea,

Vizand raportul de avizare al comisiei de specialitate,

in baza prevederilor Legii nr.188/1999 privind statutul functionarului public, republicata
cu modificarile si completarile ulterioare, si cele ale Legii nr.53/2003 (Codul Muncii), modificatd si

_ completata,

fn conformitate cu prevederile Legii nr.7/2004 privind codul de conduita al functionarilor
publici, modificata si completata si ale Legii nr.477/2004 privind codul de conduitd a personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice,

fn temeiul art36 alin2 lita, art45 alinl art47, art.115 alin.l. lit. b din Legea
administratiei publice locale nr.215/2001, republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare,

CONSILIUL LOCAL ALVCOMUNEI TARCEA
HOTARASTE:

Art.1.-Se aprobi Regulamentul organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului, conform anexei nr.1 care face parte integrantd din prezenta hotérére.
Art.2.-Se aprobia Regulamentul de ordine interioara al aparatului de specialitate al
primarului, conform anexei nr.2 care face parte integrantd din prezenta hotéréare.
Art.3.-Prezenta hotirire se comunica:
-Institutiei Prefectului-Judetul Bihor,

-Aparatului propriu ,
-Se afigeaza.
Presedinte de sedinta, Contrasemneaza
Lup Marcel Secretar,
” Biiican Elisabeta
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ROMANIA
JUDETUL BIHOR
COMUNA TARCEA

Anexa nr.1 la HCL nr.50/31.08.2015
Presedinte de sedintd 7% J——

REGULAMENT
de organizare si functionare al aparatului de speciﬁlitgti{4 B,

Primarului Comunei Tarcea

Administratia publica are ca obiect realizarea valorilor care exprimi interesele statului sau
ale unei comunititi distincte, recunoscuta ca atare de citre stat, valori care sunt exprimate in actele
claborate de puterea legiuitoare. Administratia publicid in unitatile administrativ teritoriale se
organizeazi si functioneaza in temeiul principiilor autonomiei locale (dreptul si capacitatea efectivd a
autorititilor administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul
colectivitatii locale pe care le reprezintd, treburile publice, in conditiile legii), descentralizarii
serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultirii
cetitenilor in solutionarea problemelor de interes deosebit.

Comuna Tarcea este unitate administrativ teritoriala cu personalitate juridica de drept
public. Comuna poseda patrimoniu propriu si capacitate juridic deplind, iar autoritdtile administratiei
Jocale au initiativd in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale, exercitand, in conditiile
legii, autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locald la nivelul
Comunei sunt Consiliul Local al Comunei Tarcea - ca autoritate deliberativa si Primarul Comunei
Tarcea - ca autoritate executiva, alesi in conditiile legii.

Consiliul local si primarul functioneazi ca autoritati ale administratiei publice locale §i
rezolvi treburile publice din comund, in conditiile prevazute de lege.

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art.1; Prezentul Regulament stabileste modul de desfdsurare a activitatii Primdriei
Comunei Tarcea si atributiile personalului de specialitate.

Art.2: Primarul, Viceprimarul, Secretarul Comunei Tarcea, impreund cu personalul din
aparatul de specialitate al primarului constituie Prim#ria Comunei Tarcea, care asigurd conducerea
operativd a problemelor comunei, rezolvd, gestioneaza, raspunde de treburile publice, in interesul
cetitenilor comunei.

Art.3: (1) Priméria Comunei Tarcea functioneaza in temeiul Legii administratiei publice
locale nr.215/2001 — republicati, cu modificarile si completirile ulterioare.

(2) Sediul Primariei este situat in Tarcea nr.238.

(3) Primiria Comunei Tarcea este 0 structurd functionald cu activitate permanenta, care



aduce la indeplinire hotararile Consiliului Local al Comunei Tarcea si dispozitiile primarului,
solutioneaza problemele curente ale colectivitatii locale in limitele de competenta.

Artd4: Aparatul de specialitate al primarului Comunei Tarcea este organizat i
functioneazi in conformitate cu prevederile urmatoarelor acte normative:

- Constitutia Roméniei

- Legeanr.215/2001 privind administratia publicd locald — republicata

- Legeanr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici — republicata

- Legea nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea

demnititilor publice, a functiilor publice si in mediul afacerilor, prevenirea si
sanctionarea coruptiei — Sectiunea a 5-a: Incompatibilitdti privind functionarii publici,
- cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr.53/2003 — Codul Muncii

- Legea nr.7/2004 privind Codul de conduiti al functionarilor publici

- Legea nr.477/2004 — Codul de conduita al personalului contractual din institutii

publice

Art.5: Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Tarcea este structura organizatorica
stabilitd prin organigrami si statul de functii, aprobate conform legii, care aduce la indeplinire
sarcinile si atributiile administratiei publice locale reiesite din legi, ordonante, hotaréri ale Guvernului,
ordine ale conducitorilor administratiei publice centrale, hotiirarile Consiliului Local al Comunei
Tarcea si dispozitiile primarului.

Art.6: Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, aparatul de specialitate al Primarului
Comunei Tarcea, colaboreazi cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte
organe centrale organizate la nivel judetean.

Art.7: In problemele de specialitate, compartimentele functionale din componenta
aparatului de specialitate al primarului intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotdrari si de
dispozitii pe care le prezinta Primarului sau Secretarului Comunei Tarcea, care le coordoneazd
activitatea in vederea avizarii si propunerii spre aprobare Consiliului Local al Comunei Tarcea sau
primarului, cu viza din punct de vedere legal a secretarului. Compartimentele functionale raspund in
fata primarului de aplicarea prevederilor Hotérarilor Consiliului Local si a Dispozitiilor primarului.
Documentele care sunt solicitate de consilieri in vederea informirii, vor fi puse la dispozitia acestora
conform legii. Pentru alte organisme sau persoane fizice interesate in consultarea unor documente,
aceasta devine posibild numai cu aprobarea prealabild a Primarului sau Secretarului Comunei Tarcea,
in concordanti cu prevederile Legii nr.544/2004 — privind liberul acces la informatiile de interes
public si a Dispozifiei Primarului emisa in acest sens.

Art.8: Compartimentele infiinfate de Consiliul Local al Comunei Tarcea sunt subordonate
Primarului care le coordoneaza direct sau prin Viceprimar si Secretar, potrivit competentelor stabilite
prin organigrama i Regulamentul de organizare si functionare.

Art.9: Actele care se elibercazd de citre Primaria Comunei Tarcea, vor fi semnate, de

reguld, de cétre Primar sau Viceprimar, Secretar si de functionarul direct implicat.



CAPITOLUL II
ATRIBUTIILE PRIMARULUI, VICEPRIMARULUI $I
SECRETARULUI COMUNEI TARCEA

Art.10: Conducerea Primariei Comunei Tarcea este asigurata de Primar, Viceprimar §i
Secretar.

A. PRIMARUL

Art.11; Primarul exerciti atributiile ce i sunt stabilite prin lege sau hotérari ale Consiliului
Local al Comunei Tarcea, ca autoritate executiva in Comuna Tarcea. Primarul indeplineste o functie
de autoritate public, este seful administratiei publice locale si al aparatului propriu de specialitate, pe
care il conduce si il controleaza.

Art_.ig_ : Primarul rispunde de buna functionare a administratiei publice locale, in conditiile
legii.

Art.13: (1) Primarul reprezintd Comuna in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice roméne ori striine, precum si in justitie.

(2) Semnul distinctiv al primarului este o esarfa in culorile drapelului national al
Roméniei, pe care o poarti in mod obligatoriu la solemnitati, receptii, ceremonii publice si la
celebrarea cisitoriilor

Art.14: Primarul indeplineste urmitoarele atributii principale:

1. asigura respectarea drepturilor i libertatilor fundamentale ale cetdfenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a hotérarilor
si ordonantelor Guvernului, a hotérarilor consiliului local; dispune misurile necesare si acorda sprijin
pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti
conducitori ai autorititilor administrafiei publice centrale, ale Prefectului judefului Bihor, precum si a
hotirarilor Consiliului Judetean Bihor, In conditiile legii;

2. 1n calitate de reprezentant al statului, indeplineste functia de ofiter de stare civild si de
autoritate tutelard si asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind
organizarea si desfdgurarea alegerilor, referendumului i a recensimantului; Primarul indeplineste si
alte atributii stabilite prin lege;

in exercitarea atributiilor de autoritate tutelard i de ofiter de stare civil, a sarcinilor ce i
revin din actele normative privitoare la recensamént, la organizarea §i desfagurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civilda, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza sica
reprezentant al statului in Comuna Tarcea.

in aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate
ale administratiei publice centrale din unitétile administrativ-teritoriale, dacd sarcinile ce ii revin nu
pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

3. in relatia cu Consiliul Local al Comunei Tarcea, primarul:

a)  prezintd Consiliului Local al Comunei Tarcea, in primul trimestru, un raport
anual privind starea economic, sociala si de mediu a Comunei;



b)  prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informairi;

¢)  elaboreazi proiectele de strategii privind starea economici, sociala si de mediu
a Comunei Tarcea si le supune aprobdrii consiliului local.

4. atributii referitoare la bugetul local:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

c) initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru confractarea de imprumuturi si
emiterea de titluri de valoare in numele unititii administrativ-teritoriale;

d)  verifici, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atét a sediului social principal, ct si a sediului secundar.

5. atributii privind serviciile publice asigurate cetafenilor:

a)  coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin
intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice
si de utilitate publica de interes local;

b)  iamisuri pentru prevenirea si, dupé caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c) ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor
din domeniile previzute la art. 36 alin. (6) lit. a) - d) din Legea nr.215/2001 — republicati, cu
modificirile si completirile ulterioare;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei $i
controlului efecturii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) Legea
nr.215/2001 — republicati, cu modificarile si completirile ulterioare, precum si a bunurilor din
patrimoniul public i privat al unitatii administrativ-teritoriale;

€) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea §i incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupi caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul
din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de
interes local,

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobirii
consiliului local i actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

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

h)  asigurid realizarea lucririlor si ia masurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului §i
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

6. Asiguri inscriptionarea denumirii Comunei.

7. Convoacd in scris prin intermediul secretarului, cu cel putin 5 zile inainte sedintele
ordinare lunare si cu cel putin 3 zile inainte sedintele extraordinare ale Consiliului Local al Comunei
Tarcea.

8. Primarul este obligat ca, prin intermediul secretarului i al aparatului de specialitate, sd
puni la dispozitia consilierilor locali — la cererea acestora, in termen de cel mult 20 zile, informatiile
necesare in vederea indeplinirii mandatului.

Art.15: Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, Primarul Comunei Tarcea



colaboreazi cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu Consiliul Judetean
Bihor.

Art.16: In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostintd publica sau dupd ce au
fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Art.17: Primarul indeplinegte si alte atributii previzute de lege sau de alte acte normative,
precum si insdrcindrile date de Consiliul Local al Comunei Tarcea.

B. VICEPRIMARUL

Art.18: Viceprimarul este ales cu votul majoritatii consilierilor locali in functie, din randul
membrilor acestuia.

Art.19: (1) Viceprimarul este ales cu votul majoritatii consilierilor locali in functie, din
randul membrilor Consiliului Local al Comunei Tarcea.

(2) Schimbarea din functie a viceprimarului se poate face de Consiliul Local al Comunei
Tarcea, prin hotirare adoptati cu votul majoritatii consilierilor in functie, la propunerea primarului sau
a unei treimi din numdrul consilierilor locali in functie.

Art.20: Viceprimarul indeplineste urmétoarele atributii principale:

1. indrumad, controleazi si supravegheazi activitatea compartimentului de gospodirie si
pazi comunald;

2. controleazi igiena si salubritatea localurilor publice i a produselor alimentare puse in
vanzare pentru populatie;

3. exercitd controlul asupra activititilor din parcuri si locuri de distractii gi ia masuri
pentru buna functionare a acestora;

4. raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public §i
domeniului privat al Comunei Tarcea;

5. organizeazi evidenta lucririlor de constructii din localitate avind atributii privind
amenajarea teritoriului, eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire;

6. ia misuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel,
precum si pentru decolmatarea vailor locale si a podefelor pentru asigurarea scurgerii apelor pluviale;

7. raspunde pentru activititile de protectie civild, apirare impotriva incendiilor, protectia
muncii, evidenta militard si mobilizare la locul de munca;

Art.21: Viceprimarul indeplineste si alte atributii stabilite de Primarul Comuneei Tarcea,
potrivit legii.

C. SECRETARUL

Art.22: Secrctarul Comunei Tarcea este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice. Este numit si se bucura de stabilitate in functie, in conditiile legii.

Art.23: Secretarul Comunei Tarcea indeplineste urmétoarele atribufii principale:

1. avizeazd, pentru legalitate, dispozitiile Primarului si hotarérile Consiliului Local al



Comunei Tarcea; Secretarul Comunei Tarcea nu va confrasemna hotirdrea Consiliului Local al
Comunei Tarcea, in cazul in care considerd ca aceasta este ilegald. in acest caz, va depune in scris §i
va expune consiliului local opinia sa motivata, care va fi consemnatd in procesul-verbal al sedintei.

2. participd la sedintele Consiliului Local al Comunei Tarcea;

3. asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relaia dintre Consiliul Local al
Comunei Tarcea si Primarul Comunei Tarcea, precum si intre acestia si Prefectul Judetului Bihor;

4. organizeazi arhiva si evidenta statisticd a hotirarilor Consiliului Local al Comunei
Tarcea si a dispozitiilor Primarului Comunei Tarcea;

5. asigurd transparenia $i comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor previzute la pet. 1. in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completirile ulterioare;

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

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

8. comunica hotirarile Consiliului Local al Comunei Tarcea primarului si prefectului de
indatd, dar nu mai tarziu de 10 zile lucritoare de la data adoptirii; comunicarea, insotitd de eventualele
obiectii cu privire la legalitate, se face in scris de catre secretar si va fi inregistrata intr-un registru
special destinat acestui scop.

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

10. tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecitoresti si a termenelor de
judecata;

11. tine evidenta citatiilor emise de instantele judecdtoresti si a publicatiilor de vanzare
emise de birourile executorilor judecatoresti, in vederea afigirii la avizierul primariei;

12. formuleazi in termen raspunsuri scrise la sesizirile cetitenilor in legatura cu litigiile
aflate pe rolul instantelor de judecata;

13. la solicitarea instantelor judecatoresti, asigura realizarea procedurii prevazuta de
Decretul nr.32/1954 cu privire la declararea disparitiei persoanei, respectiv cu privire la declararea
mortii prezumtive;

14. asigurd aducerea la cunostintd publicd a hotirarilor si dispozitiilor cu caracter
normativ;

15. tine evidenta si inregistreazi declaratiile de avere si cele de interese ale alesilor locali;

16. asiguri realizarea bibliotecil juridice;

17. studiazi si prelucreaza legislatia nou aparutd cu compartimentele care au
responsabilitati specifice fiecdrei noi prevederi legale, la solicitarea acestora;

18. analizeaza, indruma si coordoneaza activitatea privind aplicarea Legii nr.10/2001 si a
legilor fondului funciar;

19. executd lucririle tehnice necesare pentru pregitirea §i desfagurarea alegerilor locale,
parlamentare §i prezidentiale precum i a referendumurilor locale sau nationale, cu contributia tuturor



compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate;

20. actualizeazi listele electorale permanente in conformitate cu prevederile legilor
electorale;

21. elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva primariei Comunei Tarcea, in
afara celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii;

22. alte atributii previzute de lege sau insarcindri date de Consiliul Local al Comunei
Tarcea si de Primarul Comunei Tarcea.

Art.24: Pentru sustinerea activitdfii Consiliului Local al Comunei Tarcea, Secretarul

Comunei Tarcea asigurd urmatoarele relatii:

- pregiteste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului Local al Comunei Tarcea, incepand
cu initierea proiectelor de hotarari si finalizndu-se cu incheierea dosarului sedintei de consiliu;

- primeste de la initiatori proiectele de hotéréri (propuse de consilierii locali, Primarul ori
Viceprimarul Comunei Tarcea sau cetiteni) impreund cu referatul de aprobare si raportul de
specialitate al compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, le
analizeaza din punct de vedere legal si le inainteaza comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al
Comunei Tarcea, in vederea elaboririi rapoartelor de avizare ale acestora;

- prezinti proiectele de hotdrari insotite de rapoartele cu avizele cerute, primarului §i
consilierilor pentru introducerea pe ordinea de zi a gedintei urmatoare;

- intocmeste dosarul supus dezbaterii Consiliului Local al Comunei Tarcea, care va
cuprinde:

e actul de convocare (dispozitia Primarului)

e convocatorul si copii de pe invitatiile trimise consilierilor

e rapoartele si informdrile inscrise pe Ordinea de zi a sedintei

e proiectele de hotirdri inscrise pe Ordinea de zi, insotite de referatul de
aprobare a initiatorului, de avizele si rapoartele de specialitate

e procesul verbal al sedintei

e dovada comunicérii hotérérilor.

-in cadrul sedintelor Consiliului Local al Comunei Tarcea efectueazi apelul nominal al
consilierilor, consemnand in procesul verbal; informeaza presedintele privind cvorumul necesar
adoptirii fiecdrei hotarari; efectueaza numerotarea voturilor si supravegheazi consemnarea in procesul
verbal;

- urmdreste ca procesele verbale si fie semnate de presedintele de sedintd si semnatura
sa.

Art.25: Pentru sustinerea activitafii compartimentelor de specialitate, secretarul Comunei
Tarcea asigurd urmitoarele relatii:

1. coordoneazi si controleazi activitatea compartimentului de agricol si de asistenta sociald,

2. primeste si distribuie intreaga corespondentd, urméreste si se inregistreze in registrul de
intrare-iegire corespondenta sositd si, pe baza rezolutiei puse de secretar pe corespondenta,
aceasta si fie repartizatad compartimentului/functionarului insarcinat cu solutionarea acestuia,
urmirind si data limit pana cand poate fi solufionatd;

3. asigurd evidenta si distribuirea corespondentei primite prin posta secretd cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare;



4. conduce, in calitate de presedinte, colectivul de sprijin al autoritatii tutelare, conlucreaza cu
conducerile scolilor si alte institutiilor de ocrotire, identificd §i previne actiunile antisociale in
randul minorilor, identifica cazuri care necesitd asistentd sociald sau realizarea diferitelor
forme de ocrotire; urmireste ca functionarul public cu atributii de asistenta sociald sd find
intr-un registru special evidenta minorilor ocrotiti, inscrierea, scoaterea sau modificarea
masurilor de ocrotire;

5. coordoneaza, verifica si rispunde de modul de completare si tinere la zi a registrelor agricole,

6. este secretar al Comisiei de aplicare a Legilor fondului funciar, indeplinind atributiile specifice
conform prevederilor legislatiei in vigoare,

7. tine evidenta si inregistreazd declaratiile de avere si cele de interese ale personalului din
aparatul de specialitate al primarului, precum si a jurdmintelor functionarilor publici;

8. indeplineste atributiile de resurse umane, conduce Registrul General de evident3 a salariatilor;

9. indeplineste atributiile de ofiter de stare civila delegat;

Art.26: Secretarul Comunei Tarcea poate coordona si alte compartimente ale aparatului
propriu de specialitate al autoritdtilor administratiei publice locale, stabilite de Primarul Comunei
Tarcea.

Art.27: Secretarul indeplineste si alte atribufii prevazute de acte normative sau
insircinari date de Primarul Comunei Tarcea ori Consiliul Local.

CAPITOLUL III
ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA
COMPARTIMENTELOR DE SPECIALITATE

Art.28: Personalul din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Tarcea este alcétuit
din functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia Primarului Comunei Tarcea si din
personalul angajat cu contract individual de munca de citre acesta, in conditiile legii.

Art.29: Functiile publice sunt de executie si de conducere. Acestea se stabilesc prin
hotirare a Consiliului Local al Comunei Tarcea, cu avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici,
sub forma organigramei si a statului de functii.

Art.30: Functionarilor publici li se aplica prevederile Legii nr.188/1999 — republicata si
rispund potrivit acestei legi, pentru indeplinirea sarcinilor proprii de serviciu, iar personalului incadrat
cu contract individual de munci i se aplica prevederile legislatiei muncii.

Art.31: Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin figa
postului §i prin dispozitii ale primarului Comunei Tarcea. Seful ierarhic superior poate stabili pentru
personalul din subordine, cu aprobarea Primarului Comunei Tarcea si alte atributiuni de serviciu, in
functie de modificirile ce intervin in domeniul de activitate, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art.32: Programul de lucru §i mésurile de organizare ale acestuia, misurile de disciplind a
muncii, regimul invoirilor pentru aparatul de specialitate, sunt stabilite prin Regulamentul de ordine

interioara.



Art.33: Organigrama cuprinde urmétoarele compartimente:
I. COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL
II. COMPARTIMENTUL DE ACHIZITII PUBLICE
III. COMPARTIMENTUL AGRICOL
IV. COMPARTIMENTUL DE ASISTENTA SOCIALA
V. COMPARTIMENTUL DE GOSPODARIE SI PAZA COMUNALA

ORGANIGRAMA
FUNCTIILOR DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI TARCEA
consiliul local
11
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3.1. Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general ce revin
compartimentelor:

Art.34:(1) Personalul din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Tarcea, isi
desfisoari activitatea potrivit dispozitiilor legale prevazute pentru functionarii publici sau personalul
contractual, dupi caz, si are urmétoarele responsabilitati generale:

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executirii atributiilor
de serviciu;

- raspunde de iIndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu, se abfine de la orice fapta care ar putea si aduca prejudicii de
orice naturd institutiei;

- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii,



programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportate a modului de
realizare;

- raspunde potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si
informatiilor stipulate in documentele intocmite;

- raspunde de exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului;

(2) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotdrilor, luAnd masuri pentru de reducere la minim a cheltuielilor
materiale.

(3) Rispunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine angajatilor care au
aceste bunuri in figele de inventar.

(4) intregul personal are obligatia de a respecta actele normative privind legislatia muncii
in vigoare, Statutul functionarilor publici §i Regulamentul de ordine interioara.

Art.35:(1) Pentru faptele sdvarsite in exercitarea atributiilor ce le revin, personalul
aparatului de specialitate rispunde, dupa caz, disciplinar, material, administrativ, civil sau penal.

(2) Analizarea faptelor de indisciplind se va face in cadrul Comisiei de disciplind
constituiti in conformitate cu Statutul functionarilor publici si cu Codul Muncii.

3.2. Atributiile compartimentelor din subordinea directi a Primarului
3.2.1. Compartimentul financiar contabil

Art.36: a) Atributii privind activitatea financiar-contabild:

1. derularea proceselor de elaborare, urmdrire, evidenta gi raportare a executiei bugetului local, in
conformitate cu principiul autonomiei locale;

2. exercitarea controlului financiar preventiv;

3. elaborarea lucririlor privind bugetul local al comunei, precum si a bugetelor de venituri si
cheltuieli ale unititilor subordonate si asigurd supunerea spre aprobare Consiliului Local al
comunei Tarcea;

4, pregitirea lucririlor privind cheltuielile proprii ale administratiei locale previzute in bugetul
local;

5. elaborarea de calcule (variante) proprii privind nivelul cheltuielilor si evolutia acestora in
perspectivi, pentru actiunile financiare din bugetul local, venituri extrabugetare sl venituri cu
destinatie speciald;

6. stabilirea veniturilor proprii cuprinse in bugetul local, conform legii bugetare anuale, coreland
prevederile de cheltuieli, cu termenele de incasare a veniturilor si prezinti propuneri privind
volumul de transferuri din bugetul de stat pentru echilibrarea bugetului local, dacé este cazul;

7. intocmirea lucririlor de repartizare pe trimestre a indicatorilor bugetari;

8. pregatirea si intocmirea proiectului bugetului local al comunei pe care-1 supune spre avizare
comisiei de specialitate si apoi spre dezbatere si aprobare Consiliului local;

9. urmdrirea executiei cheltuielilor previzute in bugetul local aprobat, a cheltuielilor din fonduri
extrabugetare si a cheltuielilor cu destinatie speciald si informeazéd periodic ordonatorul de

credite i Consiliul local despre modul de realizare al acestora si propune masurile necesare de



10.

L1.

12
13.

14.
13,

16.

17

18.

19.

20.

21,

22.

luat, atunci cand constat ci acestea nu se realizeaza in mod eficient;

verificarea si analizarea legalititii si necesitatii propunerilor de modificare a bugetului aprobat
pentru activitatea administratiei locale si a unitatilor subordonate;

avizarea sau intocmirea, dupi caz, a documentatiilor necesare pe care le supune spre aprobare
Consiliului local, privind:

a. Reesalonarea pe trimestre a creditelor bugetare aprobate;

b. Utilizarea fondului de rezerva la dispozitia Consiliului local, precum §i majorarea
acestuia In conditiile legii;

¢. Volumul veniturilor §i cheltuielilor extrabugetare;

d. Utilizarea veniturilor proprii pentru cheltuielile planificate in conditiile legii;

e. Contul de incheiere al exercitiului bugetar.

organizarea si conducerea contabilitatii patrimoniului, potrivit legii contabilitatii;

organizarea contabilitdtii bugetului local asigurnd inregistrarea operatiunilor privind
alimentirile cu fonduri si platile efectuate pe structura clasificatiei bugetare, precum si a
fondurilor cu destinatie speciald, constituite conform legii;

organizarea efectudrii inventarierii generale a patrimoniului, cel putin o dati pe an;

exercitarea controlului financiar preventiv, pentru:

a. Incheierea contractelor cu terti;

b. Incasirile si plitile de orice naturi efectuate prin Trezorerie sau numerar;

c. Deschiderile de credite bugetare ;

d. Repartizirile de credite la unititile subordonate si alimentirile cu sume din alocatiile
bugetare pentru finantarea cheltuielilor de capital, cheltuielilor materiale si servicii,
cheltuieli de personal, transferuri.

e. Propunerile de suplimentare a unor cheltuieli suportate din alocatii bugetare.

f. Modificarea repartizirii pe trimestre a veniturilor i cheltuielilor bugetare.

g. Virdrile de credite in cadrul capitolelor bugetare.

exercitarea controlului financiar de gestiune pentru patrimoniul propriu si asupra cheltuielilor
unititilor subordonate, pentru creditele bugetare alocate;

analizarea cererilor si documentatiilor privind alimentarea cu mijloace banesti a conturilor de
disponibil, pentru cheltuielile curente si de capital ale acestora, sumele solicitate, in limita
creditelor bugetare aprobate gi potrivit destinatiei stabilite;

exercitarea controlului asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigura incasarea la timp a
creantelor, lichidarea obligatiilor de plati, luind masurile necesare pentru stabilirea
raspunderilor, atunci cénd este cazul;

la termenele stabilite pentru depunerea dirilor de seamd contabile, primeste, verifica,
analizeaza §i centralizeazi conturile de executie depuse de unititile subordonate, finantate din
bugetul local;

intocmirea bilantului contabil centralizat privind executia bugetului local si il transmiterca la
DGFPCFS Bihor;

conlucrarea cu comisiile de specialitate ale Consiliului local, prin intocmirea rapoartele care
insotesc proiectele de hotaréri in domeniul de activitate;

prezentarea de rapoarte, situatii si referate la solicitarea organelor competente sau impuse prin
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efectul legii;
controlarea modului de folosire a bunurilor si masuri pentru intrefinerea si repararea, precum si
scoaterea din inventar a bunurilor uzate, pe care le verificd, potrivit dispozitiilor legale;
aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului cu privire la transferul bunurilor de inventar
din administrarea Primiriei intocmind documentele necesare;
sesizarea pagubelor aduse bunurilor aflate in proprietatea sau administrarea comunei Tarcea;
efectuarea de inventarieri periodice si luarea mésurilor ce decurg din valorificarea acestora;
tinerea evidentei creditelor aprobate in exercitiul curent, a angajamentelor legale;
efectuarea de incasari si pliti in numerar pentru persoane fizice si juridice pe baza de
documente legal intocmite.
inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza operatiunilor contabile, in mod
sistematic si cronologic;
intocmirea ordinelor de platd pentru efectuarea de plati catre furnizori;
intocmirea si verificarea balantei de verificari lunare, avindu-se in vedere concordanta dintre
conturile analitice si sintetice;
intocmirea lunari a balantelor de mijloace fixe, de materiale, obiecte de inventar;
asigurarea conducerii zilnice a registrului de casa §i depunerea documentelor justificative, in
vederea inregistririi in evidentele contabile; incasarea sumelor datorate bugetului local
provenite din chirii, taxe de concesioniri, taxe de participare la licitatii, etc. si depunerea la
Trezorerie;
plata ajutoarelor sociale, indemnizatiilor de nastere, a altor ajutoare banesti si indemnizatii
cuvenite unor cetiteni ai comunei;
asigurarea respectirii normelor §i instructiunilor specifice privind operatiunile de casa;

b. Atributii privind colectarea impozitelor si taxelor locale:
organizarea, indrumarea si controlarea actiunii de constatare si stabilire a impozitelor §i taxelor
locale de la persoanele fizice si juridice care se fac venit la bugetul local;
constatarea si stabilirea tuturor categoriilor de impozite §i taxe directe si indirecte datorate de
persoanele fizice si persoanele juridice;
face propuneri motivate privind stabilirea impozitelor si taxelor locale, a taxelor speciale sia
altor obligatii fiscale in temeiul legii;
intocmirea borderourilor de debite si scideri pentru toate impozitele §i taxele de debit datorate
de persoane fizice si juridice;
verificarea agentilor economici asupra determindrii materiei impozabile si a calcului
impozitelor si taxelor datorate bugetului local;
intocmirea si depunerea in termenele prevdzute de lege, a declaratiilor de impunere de cétre
contribuabilii persoane fizice si juridice;
gestionarea tuturor documentelor referitoare la impunerea fiecirui contribuabil;
verificarea fieciirei persoane juridice asupra legalitatii functiondrii fiscale, a materiei
impozabile, a conducerii evidentelor impuse de actele normative in vigoare;
intocmirea evidentei tuturor persoanelor juridice supuse impozitelor i taxelor locale pe fiecare

categorie de impozit in parte;

10. aplicarea sanctiunilor previzute in actele normative, tuturor persoanelor fizice si juridice care



incalca legea fiscald si luarea misurilor necesare pentru inliturarea deficientelor constatate;

11. intocmirea evidentei debitelor din impozite §i taxe stabilite de organele de constatare,
modificarea debitelor initiale, analiza fenomenelor si aspectelor rezultate din aplicarea
legislatiei fiscale, cu informarea operativdi a conducerii asupra problemelor deoscbite cu
propuneri de misuri ce se impun;

12. aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale;

13. punerea in executare a impozitelor §i taxelor ce se fac venit la bugetul local prin emiterea si
inaintarea borderourilor de debite, asigurdndu-se inménarea ingtiintdrilor de platd cétre
contribuabili;

14. verificarea modului in care agentii economici tin evidenta, calculeazi si vireazi la termenele
legale sumele cuvenite bugetului local cu titlu de impozite si taxe;

15. analizarea si intocmirea de informari in legiturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice si juridice, rezultatele actiunilor de
verificare si impunere, misurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care
genereazi fenomenele de evaziune fiscald §i propunerea de misuri pentru imbundtitirea
legislatiei de impozite si taxe locale;

16. organizarea activititii de urmdrire i incasare la timp si varsarea la buget a veniturilor fiscale §i
nefiscale, in urma constatiirilor abaterilor de la termenele de platd, calcularea majorarilor de
intérziere si dispunerea misurilor de executare silitd, inclusiv prin intocmirea formelor de
retragere din conturile agentilor economici a impozitelor, taxelor si altor varsaminte obligatorii
bugetului local;

17. respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitorii bugetului
local de la agentii economici si institutiile publice;

18. incasarea taxelor speciale stabilite prin hotdrare a Consiliului Local;

19. incasarea si lichidarea debitelor restante;

20. respectarea conditiilor si prevederilor legale privind identificarea debitorilor, confirmarea,
debitarea si incasarea amenzilor, imputatiilor, despagubirilor si a altor venituri ale bugetului
local primite de la alte organe;

21. intocmirea documentatiei privind debitorii insolvabili, dispdruti — in caz cd sunt intemeiate,
propunerea spre aprobare ori spre cercetiri suplimentare;

22. urmirirea permanentd a debitelor restante i luarea de masuri pentru lichidare;

23. analizarea, verificarea si prezentarea citre conducere a propunerilor in legituri cu acordarea de
amAndri, esalondri, reduceri, restituiri de impozite, taxe si majorari de intérziere in vederea
propunerii acestora aprobarii Consiliului Local;

24. intocmirea de referate privind restituirile sau compensérile de impozite si taxe locale aflate in
suprasolvire si le inainteazi spre aprobare conducerii in vederea punerii in aplicare;

25. actualizarea bazelor de date cu datele provenite din documentele emise de catre alte
compartimente, impreund cu realizatorii programului informatic;

alte atributii previzute de acte normative sau insarcinari date de Primar ori Consiliul Local.



3.2.2. Compartimentul de achizitii publice

Art.37: a. Atributii in domeniul achizitiilor publice:

1. asigurarea pregatirii si realizirii procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie
publici si a contractelor de concesiune de lucrdri publice si de servicii ale Primariei, precum si
modalititile de solutionare a contestatiilor formulate impotriva actelor emise in legaturd cu aceste
proceduri, conform OUG nr.34/2006;

2. intocmirea documentelor necesare desfisuririi achizitiilor publice de bunuri, de natura
prestirilor de servicii si rispunde de desfisurarea acestora in conditiile reglementarilor in vigoare la
data organizarii;

3. pregitirea documentatiilor necesare organizirii achizitiilor execufiei investitiilor
publice si desfisurarea acestora in conditiile reglementrilor in vigoare la data organizarii lor;

4. intocmeste dosarul de achizitii publice pentru fiecare contract atribuit sau acord cadru
incheiat precum si pentru fiecare lansare a unui sistem de achizitie dinamic;

5. asigurarea publicititii anunturilor de intentie, de participare si de atribuire privind
achizitiile publice si acordurile cadru citre operatorul SEAP, utilizind numai mijloacele electronice;

6. asigurd promovarea concurentei intre operatori economici, garantarea tratamentului
egal si nediscriminatoriu, transparenta si integritatea procesului de achizitie publica;

7. isi asumi responsabilitatea atribuirii contractelor de achizitie publica;

8. intocmirea raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior i le transmite
citre Autoritatea National3 pentru reglementarea si monitorizarea achizitiilor publice;

9. asigurarea gestiondrii garantiilor de participare la procedurile de achizitii, in acest scop
ficand mentiuni (sub semniturd) pe documentele primite de la participanti;

10. transmiterea documentelor de adjudecare a achiziiilor publice factorilor mentionati in
actele normative in baza cirora s-au organizat achizitiile si/sau in reglementri interne;

11. verificarea faptului daci actele normative care reglementeaza achizitiile publice prevad
termene pentru diverse activititi ce se desfdsoard cu ocazia achizitiilor §i urméreste asigurarea
desfasurdrii lor in cadrul termenelor stabilite;

12. verificarea faptului daci actele normative care reglementeaza achizitiile publice prevad
ca, anterior lansarii documentatiilor pentru efectuarea achizitiilor, acestea si fie studiate de anumite
institutii si organisme, asigura indeplinirea acestei conditii si sustine documentatiile transmise pentru
studiere;

13. studierea documentatiilor tehnico-economice ale obiectivelor a ciror execufie va fi
supusi achizifiei §i a celor pentru achizifia proiectdrii investitiilor publice, anterior organizirii
acestora, pentru intocmirea documentatiilor necesare organizarii achizitiei si sustinerii acestora,
anterior lansirii, la institutiile si/sau organismele previzute de lege;

14. organizarea achizitiilor bunurilor de natura mijloacelor fixe cuprinse in lista de dotdri,
dupi aprobarea bugetului local;

15. protejarea proprietatii intelectuale si/sau a secretelor comerciale ale participantilor,
precum si protejarea intereselor institutiei §i a confidentialititii, in limitele prevazute in cadrul legal

si/sau cel intern existent, la organizarea licitatiilor si pe parcursul desfisurarii lor;



16. intocmirea proceselor verbale prevazute de lege ale comisiei de evaluare;

17. verificarea si avizarea instructiunilor pentru ofertanti in vederea organizarii
procedurilor de achizitii publice (bunuri, servicii si executia lucrarilor) din bugetul local de catre
institutiile si serviciile publice finantate din bugetul local;

18. culegerea de informatii si primirea documentelor aprobate care justificd necesitatea si
oportunitatea inscrierii in lista de investitii a cheltuielilor de capital;

19. inscrierea in programul de investitii a cheltuielilor de capital care Intrunesc conditiile
legale pentru a fi inscrise in program, supunerea acestora analizei comisiilor de specialitate ale
Consiliului Local;

20. asigurarea fondurilor necesare finantiirii pentru obiectivele previzute in programul de
investifii i urmdrirea cheltuirii fondurilor pentru a se asigura Incadrarea n alocatiile aprobate;

21. intocmirea temelor de proiectare pentru obiectivele noi de investitii, pe baza planurilor
urbanistice aprobate, supunerea acestora aprobdrii ordonatorului de credite; '

22. participarea in comisiile de analizi a ofertelor pentru efectuarea achizitiilor proiectarii
si executiei investitiilor publice;

23. analizarea documentatiilor tehnico-economice ale investifiilor publice, Intocmirea
documentatiilor pentru avizarea si aprobarea acestora;

24. asigurarea receptiilor obiectivelor de investitii, primirea cartii tehnice a constructiilor,
predarea obiectivelor in exploatare si administrare dupd finalizare;

25. colaborarea cu institutiile publice de interes local, stabilite prin legea bugetului de stat,
ale ciiror investitii sunt finantate din bugetul local si aprobate de Consiliul Local;

26. verificarea intocmirii corecte, conform contractului/comenzii, a situatiilor de plats, a
proceselor verbale de receptie a lucririi si a ordinelor de lucru;

27. verificarea pe teren sau prin sondaj, a lucrérilor executate de prestatori;

28.verificarea aplicérii corecte a clauzelor contractuale;

29. punerea la dispozitia Primarului si consilierilor a informatiile solicitate cu privire la
activitatea compartimentului;

30. coordonarea activitifii cu privire la documentatiile ce se intocmesc pe etape pentru
incheierea unui contract, conform legislatiei in vigoare: intocmirea studiului de oportunitate, a
proiectului de hotdrare pentru concesionarea/inchirierea /asocierea /vanzarea terenului, solicitand
compartimentelor de specialitate din cadrul Primériei, precum si organelor competente avizele ce
trebuie si stea la baza proiectului de hotaréare;

31. asigurarea derulrii contractelor economice incheiate de diversi agenti economici cu
Comuna Tarcea pentru terenurile aflate pe domeniul public/privat si respectarea disciplinei
contractuale, conform clauzelor contractelor incheiate;

b. Atributii de atragere fonduri nerambursabile

1. intocmirea bazei de date privind organismele care acordd finantiri de proiecte si
oportunititile de realizare de programe (cereri de finantare) cu finantare externd;

2. completarea formularelor standard privind accesarea programelor de finantare interne si
internationale pe teme privind dezvoltarea rurald, asistenta sociald, sintate, etc.;

3. colaboreazi cu organizatiile neguvernamentale in vederea aplicérii de proiecte comune,

pe diverse teme;



4. asigurarea permanent a relaiilor cu localitafi infratite precum si cu restul forurilor sau
institutiilor din tard si stréinatate care solicitd colaborare cu Comuna Tarcea;

5. asigurarea managementului proiectelor finantate din fonduri europene;

6. elaborarea si organizarea Intocmirii cererilor de finanfare, in vederea dobéndirii unor
finantiri externe pentru proiectele de dezvoltare ale comunei;

7. efectuarea de sinteze i analize tehnico-economice solicitate de conducerea primériei §i
Consiliul local, in vederea adoptirii de decizii strategice in domeniile de activitate ale administratiei
publice locale;

8. organizarea de intAlniri cu investitorii si oamenii de afaceri pentru a le identifica
nevoile, oferd asistentd in solufionarea problemelor cu care se confrunti si prezintd acestora
oportunitati de afaceri pe plan local;

9. identificarea de oportunitati pe plan local pentru incheierea de parteneriat public-privat
conform prevederilor legale in acest domeniu ;

10. crearea si mentinerea relaiilor cu importante institutii de la nivel local sau regional, cu
organizatii internationale sau reprezentantii acestora ;

11. asigurarea intocmirii de rapoarte de specialitate privind propunerea de contractare a
finant#rilor pentru diferite investitii;

12. centralizeazi informatii cu privire la diversele nevoi ce afecteazd comunitatea si
resursele ce stau la dispozitia comunitatii;

13. monitorizeaza beneficiile materiale si de imagine aduse autoritétii locale si prezintd
aceste rezultate prin mijloace specifice — mass-media, internet;

14. face propuneri si impreund cu celelalte compartimente din primdrie, prezintd
conducerii noi modalititi de colaborare respectiv: contracte, conventii de colaborare, parteneriate cu
ONG-uri si alte organizatii civice;

15. alte atributii prevazute de acte normative sau fnsdrcindri date de Primar ori Consiliul
Local.

3.3. Atributiile compartimentelor din subordinea directii a Secretarului
3.3.1. Compartimentul agricol

Art.38: Atributii privind activitatea de cadastru, registru agricol si agriculturd:

1. asigurarea aplicarii Legii nr. 18/1991, republicatd si completatd cu Legea nr.169/1997 privind
fondul funciar, a Legii nr. 1/2000 si a Legii nr.247/2005;

2. analizarea cererilor depuse pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole
si cele forestiere, prin verificarea indeplinirii conditiilor previzute in Legea nr. 18/1991,
republicat3, la art. 6 din Legea nr. 1/2000, cu modificarile ulterioare i in Legea nr.247/2005;

3. intocmirea schitelor, eliberarea adeverintelor de proprictate, intocmirea proceselor verbale de
punere in posesie acolo unde situatiile sunt clare si neconflictuale i verificarea unde este cazul, a
situatiei anumitor suprafefe de teren care au generat situatii de conflict §i intocmirea proceselor
verbale de constatare;

4. stabilirea marimii si amplasamentului suprafetei de teren pentru care se constituie dreptul de
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proprietate sau care se atribuie potrivit legii;

completarea in urma verificarilor efectuate, a anexelor cu persoanele fizice si juridice indreptatite;
primirea §i transmiterea comisiei judefene a contestatiilor formulate de persoanele interesate;
intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice, inaintdnd spre aprobare si
validare comisiei judetene a listei mpersoanelor indreptétite sa li se atribuie teren, cu suprafata gi
amplasamentele stabilite conform planului de delimitare si parcelare Intocmit;

inainteazi spre aprobare si validare comisiei judefene situatiile definitive, impreuna cu
documentatia necesara;

intocmirea balantei fondului funciar si alte documente anexe, conform legii;

elibereaza adeverinte care atestd dreptul de proprietate a terenurilor, intocmeste procesele-verbale
de punere in posesie dupi identificarea si masurarea acestora si elibereaza titluri de proprietate;
intocmirea situatiilor cu titlurile de proprietate eliberate in conditiile legii nr.18/1991, precum si in
cazurile in care proprietarii renunts la titlul de proprietate pentru intrarea in legalitate;

rispunde in termen legal sesizérilor cetitenilor;

solutioneazi corespondenta repartizatd, in termenele prevazute de lege;

participa la expertize tehnice ale Judecitoriei atunci cind se solicitd;

intocmeste procese-verbale de constatare in caz de distrugeri de recolte la solicitarea scrisd a
proprietarilor de teren si evalueaza pagubele produse;

intocmirea rapoartelor de specialitate si a proiectelor de hotarari care sunt necesare Consiliului
local in adoptarea anumitor hotérari;

completarea si actualizarea datelor din registrul agricol prevederilor legale in vigoare;

inaintarea Directiei Judetene de Statistica a rapoartelor statistice in materie;

intocmirea si finerea la zi a registrului centralizator;

inregistrarea la cerere pe bazi de documente a tuturor tranzactiilor de teren prezentate de la cartea
funciari;

comunicarea la compartimentul de impozite si taxe locale a oricdrei modificiri a pozitiei din
registrul agricol;

informarea periodica a cetédfenilor despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;
cliberarea certificatelor de producitor agricol si a biletelor de proprietate a animalelor si tinerea la
zi a efectivelor de animale,

eliberarea adeverintelor din registrul agricol;

urmirirea respectirii normelor tehnice §i a legislafiei in vigoare, referitoare la carantina fitosanitara
si ddundtorilor la plante;

intocmirea rapoartelor de specialitate si a proiectelor de hotirari care sunt necesare Consiliului
local in adoptarea anumitor hotéréri;

alte atributii previizute de acte normative sau insércinari date de Primar ori Consiliul Local.
3.3.2. Compartimentul de asistenti sociala
Art.39: a Atributii in domeniul venitului minim garantat, ajutorare de urgentd si alte

ajutoare:

1. inregistreazi si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal.;
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intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termen legal;

. propune stabilirea dreptului la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii acordérii

ajutorului social;

urmireste indeplinirea de citre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin impreund
cu viceprimarul;

propune modificarea cuantumului ajutorului social, suspendarea si incetarea platii ajutorului
social,

efectueazd periodic noi anchete sociale in vederea respectirii conditiilor care au stat la baza
acordirii ajutorului social;.

inregistreaza si solutioneazi pe bazd de anchetd sociali cererile de acordare a ajutoarelor de
urgentd .

propune emiterea de dispozitii de acordare a ajutorului de urgenta , inregistrarea lor in termen,
comunicarea dispozitiilor persoanelor titulare ; !
transmite in termen legal la AJPIS situatiile statistice privind aplicarea Legii nr.416/2001;
intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social §i stabileste mésuri
individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizirii social;

asigura acordarea, Incetarea dreptului la ajutor pentru incélzirea locuintei cu lemne tuturor
persoanelor indreptatite;

b.Atributii in domeniul alocatiilor familiale:

primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii precum §i actele doveditoare
din care rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;

intocmeste si inainteaza AJPIS borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru acordarea
alocatiei de stat;

primeste cererile §i propune AJPIS pe bazd de ancheti sociali schimbarea reprezentantului
legal al copilului si plata alocatiei de stat restantd;

tine evidenta cererilor de acordare a alocatiilor de nou niscuti;

. propune Primarului pe bazé de referate de specialitate acordarea prin dispozitie a alocatiei de

nou nascuti;

intocmeste statul de platd lunar pentru acordarea alocatiei de nou néscuti in baza dispozitiilor
primarului;

intocmeste lunar Borderoul centralizator al alocatiilor de nou nascuti si il transmite AJPIS;
elibereazi adeverinte privind acordarea, dupd caz, neacordarea (negatii) de alocatii de nou
niiscuti;

primeste cererile si a declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care au in
intrefinere copii in varstd de pand la 18 ani;

verificd prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a alocatiei
pentru sustinerea familiei;

propune pe bazd de referat Primarului acordarea / neacordarea prin dispozitie, dupd caz, a
alocatiei pentru sustinerea familiei; '

efectueazi periodic anchete sociale in vederea urmdririi respectirii conditiilor de acordare a
dreptului de acordare a alocatiei de sustinere a familiei;

propune pe bazi de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupd caz, a
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alocatiei de sustinere a familiei;

intocmeste si transmite pand in data de 5 ale lunii curente pentru luna precedenta la AJPIS:
Borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei de sustinere aprobate prin dispozitia
primarului impreund cu cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului, borderoul privind
suspendarea sau dupd caz, incetarea dreptului de acordare a alocatiei.

comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare / respingere / modificare /
incetare a dreptului la alocatia pentru sustinera familiei;

c.Atributii in domeniul protectiei speciale

verificd prin ancheti sociald indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind
incadrarea acestora in functia de asistent personal §i propune aprobarea, dupd caz, respingerea
cererii persoanei care solicitd angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu handicap
grav;

verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu
handicap grav;

intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune dupd caz,
mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de muncd al asistentului personal al
persoanei cu handicap grav;

avizeazi rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai persoanelor cu
handicap grav, privind activitatea §i evolutia stirii de séndtate si handicap, a persoanelor
asistate;

intocmeste anchetele sociale pentru persoanele cu handicap grav care au angajat asistent
personal in vederea reexpertizarii §i incadrarii intr-un grad de handicap;

verificd prin anchetd sociald indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite
parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu
handicap grav sau reprezentantului siu legal si propune dupi caz, acordarea sau neacordarea
indemnizatiei;

d. Atributii in domeniul protectiei copilului

1,

monitorizeaza si analizeazi situatia copiilor din comund, precum si modul de respectare a
drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;
identificd, copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de unele
dintre acestea si ia de urgentd toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii lor in
colaborare cu institutiile competente;

identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru
prevenirea separarii copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune
primarului spre aprobare prin dispozitie;

asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;
trimestrial, sau ori de cate ori este cazul, viziteazd copiii la locuinta lor si se informeaza despre
felul in care acestia sunt ingrijiti, despre sdnitatea si dezvoltatea lor fizicd, educarea, invatitura
si pregatirea lor profesionald, acordand, la nevoie, indrumirile necesare, Intocmeste referatul

constatator si acolo unde este cazul propune suspendarea sau modificarea planului de servicii;
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propune primarului, in cazul in care este necesar, luarea unor masuri de protectie speciala, in
conditiile legii;

colaboreaza cu Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului in domeniul
protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu;

colaboreaza cu colectivitatea locald in vederea identificarii nevoilor comunititii si solufionarii

problemelor sociale care privesc copiii;

3.4. Atributiile compartimentului din subordinea directa a Viceprimarului

3.4.1.Compartimentul de gospodirie si pazi comunali

Art.40:a.Atributiile compartimentului de gospodirie si pazd comunali:

efectueazi zilnic activititile necesare pentru asigurarea apei potabile pentru locuitorii comunei
prin retelele de alimentare cu api existenta:

goleste, curitd si dezinfecteaza trimestrial bazinele de apa;

intretine imprejurimile puturilor de ap4;

citeste lunar contoarele de apa din gospodériile consumatorilor si incaseaza pe bazi de facturid
si chitantd la domiciliul consumatorilor, contravaloarea taxei de api, conduce registrul cu
evidenta consumului de apd, a sumelor incasate si a restantelor;

in caz de defectiuni, remediazi problemele curente;

racordeazd la cerere (dupd achitarea taxei de racordare) gospodariile noilor consumatori, la
refea;

in cazul neachitdrii in 3 luni consecutive a taxei de apd, anuntd conducerea comunei i
debrangeazi gospodairiile rdu-platnice de la reteaua de alimentare cu apé;

tine evidenta cantitétii de apa consumati de populatie prin citirea contoarelor de la pompe;
informeazi conducerea comunei in legiturd cu deficientele i problemele ivite, in vederea
solutiondrii acestora;

efectuarea zilnica a activitdtilor necesare pentru asigurarea curdteniei in toate incéperile din
sediul comunei, bazei sportive, ciminelor culturale, etc., intretinerea florilor, grupurilor
sanitare, a curtii interioare, a frontului de strad3, indepértarea zipezii depuse pe cdile de acces
in si din sediu in timpul anotimpului rece;

mentinerea prin curdtare in buni stare si functionare a sobelor, a cazanelor pentru incélzirera
centrald in vederea efetudrii in anotimpul rece, a activitétilor ce tin de asiguraréa incélzirii
incaperilor din sediul comunei, baza sportivi, ciminelor culturale;

participd la organizarea de competitii sportive, activitdfi culturale;

verificd cantitatile de materiale necesare mentinerii ordinei §i curdteniei;

depozitarea si conservarea materialelor, realizarea cotelor stabilite la combustibili, precum si
aprovizionarea si gestionarea combustibilului aferent autovehiculelor din dotarea primdriei;
asiguréi desfdsurarea In bune conditii a activitatii de transport pentru mijloacele din dotare;
efectuarea lucrarilor de intretinere si reparatii (strazi, poduri, podete), cu ajutorul utilajelor din

dotare;



17. deszapezire §i combatere a poleiului;

18. intretinerea zonelor verzi confectionarea si montarea dotarilor urbane (bénci in parcuri etc.);

19. efectuarea tratamentelor fitosanitare, erbicidari, etc.

20. cunoagterea locurilor §i punctelor vulnerabile din comund, pentru a preveni producerea oriciror
fapte de natura sa aduca prejudicii;

21. sa Incunostiinfeze de indatd seful ierarhic despre producerea oricirui eveniment in timpul
executdrii serviciului gi despre mésurile luate;

22.1n caz de avarii produse la instalaii, conducte sau rezervoare de api, combustibili, la retelele
electrice sau telefonice si In orice alte imprejurari care sunt de naturd si producd pagube, s3
aduci de indaté la cunostinta celor in drept asemenea evenimente si si ia primele masuri pentru
limitarea consecintelor evenimentului;

CAPITOLUL 1V: DISPOZITII FINALE

Art.41: Prezentul Regulament se va difuza tuturor compartimentelor.

Art.42: Atributiile, responsabilitdtile si competentele compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, ce sunt prezentate in Regulament, se completeazi de drept cu
actele normative in vigoare care privesc activitatea autorititilor administratiei publice locale, precum
si cu hotérari ale Consiliului Local al comunei Tarcea.

Art.43: Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor rdspunde de
aplicarea corectd a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementiri legislative in domeniu, secretarul
comunei va repartiza salariatilor sarcinile ce le revin, completind figele de post ale acestora.
Atributiile ce decurg din legislaia nou aparutd se considera parte integrantd a Regulamentului de
organizare §i functionare a aparatului de specialitate al comunei Tarcea.

 Art.44: Prezentul Regulament de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Primarului comuneiu Tarcea, va fi reactualizat ori de céte ori se impune.

Art.45: Prezentul Regulament se va transmite compartimentelor din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Tarcea, pentru a fi adus la cunostinta tuturor salariatilor, cét si
personalului care va fi incadrat in viitor.

Primar, ‘ i Secretar,
Bordas Carol e N Biican Elisabeta



