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CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI TA.RLUNGENI 
t: 0268.365.713, 0268.365.714; f: 0268.365.072, e: primaria.tarlungeni@yahoo.com 
str. Zizinului m. 2, sat Tarlungeni, com. Tarlungeni, jud. Bra~ov; cod postal: 507220 

HOTARAREA NR. 27 
DIN DATA DE 31.10.2016 

Privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Comunei Tarlungeni, 
conform Anexei care face parte integranta din prezenta hotarare; 

Consiliul Local al Comunei Tarlungeni, judetul Bra~ov, intrunit in ~edinta ordinara, in 
data de 31.10.2016, orele 14:00; 

Analizand Referatul si Proiectul de Hotarare intocmite de catre dl. BESCHEA 
SEVERIUS FLORIN, Primarul Comunei Tarlungeni, Judetul Bra~ov, precum si forma 
prezentata in Anexa a a Regulamentului de Organizare si Functionare a Comunei Tarlungeni; 

In temeiul art. 36, alin. 2, lit. a, coroborat cu art. 36, alin. 3, lit. a, din Legea 
Administratiei Pub lice Locale nr. 215/2001 , republicata; 

In urma dezbaterilor din cadrul sedintei; 
In temeiul art. 45 , art. 115 alin. 1 lit. b din Legea 215/2001, Legea Administratiei Publice 

Locale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare; 

HOTARASTE: 

Art. 1. Consiliul Local al Comunei Tarlungeni aproba Regulamentul de Organizare si 
Functionare al Comunei Tarlungeni, conform Anexei care face parte integranta din prezenta 
hotarare. 

Art. 2. Prezenta hotarare va fi dusa la indeplinire de catre Primarul Comunei Tarlungeni. 
Art. 3. Secretarul Comunei Tarlungeni va comunica prezenta hotarare : 

Institutiei Prefectului judetului Brasov; 
Primarului Comunei Tarlungeni: 
Spre afisare. 

Art. 4. Prezenta hotarare a fost adoptata cu un numar de ....... voturi « pentru », ........ 
« impotriva » si ........ abtineri din numarul total de ...... consilieri prezenti. 

PRESEDINTE DE SEDINTA 

MUSCALU VASI E 
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Anexa la HCL nr. 27/31.10.2016 

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE 

COMUNA TA.RLUNGENI, autoritate a Administratiei publice locale, in deplinatatea 
atributiilor stabilite prin Legea Administratiei publice locale nr. 215 din 2001, republicata, cu 
modificarile ~i completarile ulterioare, este o structura functionala cu activitate permanenta constituita 
din Primar, Viceprimar, Secretarul institutiei ~i aparatul de specialitate al Primarului. Ea duce la 
indeplinire efectiva hotararile Consiliului Local ~i dispozitiile Primarului, exercita prerogativele 
conferite prin Legea Administratiei publice locale nr. 215 din 2001 ~i alte acte normative speciale ~i 
solutioneaza, in conditiile legii, probleme curente ale colectivitatii locale. 

CAP. 1. DISPOZITII GENERALE 
Art. 1. (1) Regulamentul de Organizare ~i Functionare (R.O.F.) al COMUNEI TARLUNGENI 

a fost elaborat in baza prevederilor: 
- Legii nr. 215 din 2001, republicata, actualizata privind administratia publica locala; 
- Legii nr. 188 nr. 1999, republicata, actualizata privind Statutul functionarilor publici; 
- altor acte normative in temeiul carora i~i desfa~oara activitatea. 

(2) Regulamentul de Organizare ~i Functionare detaliaza modul de organizare al autoritatii 
publice a COMUNEI T ARLUNGENI, define~te misiunea ~i scopul acesteia, stabile~te regulile de 
functionare, politicile ~i procedurile autoritatii publice, normele de conduita, atributiile, statutul, 
autoritatea ~i responsabilitatea personalului angajat. 

Art. 2. in cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare ~i Functionare a institutiei 
indepline~te urmatoarelor functii: 
• Funcfia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care toti angajatii, cat ~i cetatenii 
dobandesc o imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin clare; 
• Functia de legitimare a puterii ~i obligatiilor: fiecare persoana, membru al organizatie, ~tie cu 
precizie unde ii este locul, ce atributii are, care ii este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare 
~i de subordonare; 
• Functia de integrare sociala a personalului - ROF contine reguli ~i norme scrise care regleaza 
activitatea intregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective comune. 

Art. 3. Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti functionarii publici, 
indiferent de functia pe care o detin ~i pentru intregul personal incadrat cu contract individual de 
munca din CO MUNA T ARLUNGENI. 

. Art. 4. Prezentul Regulament de Organizare ~i Functionare este valabil de la data aprobarii sale 
prin hotarare a Consiliului Local al COMUNEI TA.RLUNGENI ~i i~i produce efectele fata de angajati 
din momentul incuno~tiintarii acestora. 

Art. 5. Autoritatile administratiei publice din COMUNA TARLUNGENI sunt Consiliul Local, 
ca autoritate deliberativa ~i Primarul ca autoritate executiva. 
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Art. 6. Consiliul Local $i Primarul sunt ale$i in conditiile legii privind alegerile locale. 
Art. 7. Primarul, viceprimarul, secretarul comunei ~i aparatul de specialitate al primarului 

constituie o structura functionala cu activitate permanenta, numita COMUNA TARLUNGENI, care 
duce la indeplinire hotararile Consiliului Local ~i dispozitiile Primarului, solutionand problemele 
curente ale colectivitatii locale. 

Art. 8. CO MUNA T ARLUNGENI este organizata ~i functioneaza in temeiul principiilor 
autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice 
locale, legalitatii ~i al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit. 

Art. 9. Sediul institutiei este situat in Comuna Tarlungeni, pe str. Zizinului nr. 2. 
Art. 10. Primarul este ~eful administratiei pub lice locale ~i raspunde de buna organizare ~i 

functionare a acesteia, prin compartimentele de specialitate din aparatul de specialitate al Primarului. 
Primarul reprezinta comuna in relatiile cu celelalte autoritati publice, cu persoane fizice ~i 

juridice din tara ~i strainatate, precum ~i in justitie. 
Primarul este ordonatorul principal de credite. 

CAP. 2. OBIECTUL DE ACTIVITATE 
Art. 11. Autoritatile administratiei publice locale ale COMUNEI T ARLUNGENI au dreptul ~i 

capacitate efectiva de a rezolva ~i gestiona in nume propriu ~i sub responsabilitatea lor o parte 
importanta a treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta. 

Art. 12. Autoritatile administratiei publice locale au initiativa ~i hotarasc, cu respectarea legii, 
in probleme de interes local, cu exceptia celor delegate prin lege in competenta altor autoritati publice. 
in acest sens autoritatile publice locale au responsabilitati in urmatoarele domenii de activitati: 
) respectarea drepturilor ~i libertatilor fundamentale ale cetatenilor; 
) organizarea ~i dezvoltarea localitatii: economico-sociala, urbanistica ~i de amenajarea teritoriului, 

protectia mediului; 
~ gestiune financiara ~i patrimoniala in baza principiilor de autonomie locala, conform legii; 
) servicii publice locale; 
~ asistenta, ajutor social ~i protectia drepturilor copilului; 
) libera initiativa ~i concurenta loiala, asigurand libertatea comertului; 
~ functionarea institutiilor de invatamant, de sanatate, cultura, tineret, sport potrivit legii; 
) organizarea interna a institutiei; 
~ asigurarea ordinii publice; 
~ asigurarea des:fa~urarii activitatilor ~tiintifice, culturale, artistice, sportive ~i de agrement; 
) prevenirea ~i limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor, incediilor, epizotiilor sau epidemiilor; 
~ alte domenii corespunzatoare nevoilor colectivitatii aflate in sfera de competenta a autoritatilor 

administratiei publice locale in conformitate cu prevederile legislative in vigoare. 
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CAP. 3. STRUCTURA ORGANIZATORICA 
Art. 13. COMUNA TARLUNGENI este o institutie publica organizata ca o structura 

functionala cu activitate permanenta, formata din: 
sJ._ Primar; 
4- Viceprimar; 
4- Secretarul Comunei; 
4- Aparatul de specialitate al Consiliul Local; 
4- Aparatul de specialitate al Primarului, 
care duce la indeplinire hotararile Consiliului Local al COMUNEI TARLUNGENI $i dispozitiile 
Primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale. 

Art. 14. Structura, numarul de posturi $i Statul de Functii al Aparatului de specialitate al 
Primarului se aproba de Consiliul Local al COMUNEI TA.RLUNGENI. 

Structura de conducere a institutiei este constituita din Primarul Comunei, Viceprimarul, 
Secretarul Comunei $i conducatorii serviciilor $i compartimentelor de munca, a$a cum sunt definite in 
structura organizatorica aprobata conform legii. 

Art. 15. Intreaga activitate a COMUNEI TARLUNGENI este organizata $i condusa de catre 
Primar, serviciile $i compartimentele fiind subordonate direct acestuia, Viceprimarului sau 
Secretarului. 

Art. 16. Sistemul organizatoric este de tip ierarhic - functional $i este constituit din: 
a) Servicii: Politie Locala; 
b) Compartimente: Juridic; Audit; Buget, Contabilitate; Impozite ~i Taxe Locale; Relatii Publice, 
Stare Civila, Arhiva; Cadastru, Registrul Agricol; Biblioteca, Ca.min Cultural; Administrativ; Resurse 
Umane; Achizitii Publice; Autoritate Tutelara, Asistenta ~i Protectie Sociala; Urbanism, Amenajare 
Teritoriu; Consiliere Probleme Minoritate Rroma; Integrare Europeana ~i Dezvoltare Turistica; Situatii 
de Urgenta; Agenti Paza; Protectia Mediului; Implementare Proiect cu Finantare Nerambursabila; 
Asistenti Personali. 

Organigrama actualal)~ COMUNEI T ARLUNGENI este prezentata in figura nr. 1 $i a fost 
aprobata prin HCL nr. M din .2..015' , cu modificarile ulterioare, privind aprobarea 
Organigramei Aparatului Propriu de Specialitate al Consiliului Local al COMUNEI TARLUNGENI. 

Art. 17. Consiliul Local functioneaza ca autoritate deliberativa a administratiei publice locale 
$i rezolva treburile publice din Comuna, in conditiile legii. 

Consiliul Local al COMUNEI TA.RLUNGEI este compus din 15 consilieri ale~i prin vot 
universal, egal, direct, secret $i liber exprimat, in conditiile stabilite de Legea privind alegerile locale. 

Atributiile ~i organizarea decizionala ~i informala sunt prezentate in Regulamentul de 
Organizare $i Functionare al Consiliului Local al COMUNEI TARLUNGENI. 

Art. 18. Date generale: 
a) Primarul indepline~te o func/ie de autoritate publicli. 
b) Primarul COMUNEI TARLUNGENI asigura respectarea drepturilor $i libertatilor fundamentale ale 
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum $i punerea in aplicare a legilor, a decretelor 
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Pre~edintelui Romaniei, a hotiirarilor ~i ordonantelor Guvemului, a hotararilor Consiliului Local; 
dispune masurile necesare ~i acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor ~i instructiunilor cu caracter 
normativ ale mini~trilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale 
prefectului, precum ~i a hotararilor Consiliului Judetean Bra~ov, in conditiile legii. 
c) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa, Primarul beneficiaza de un aparat de 
specialitate, pe care ii conduce. Aparatul de specialitate al Primarului este structurat in servicii ~i 
compartimente functionale, care sunt incadrate cu functionari publici ~i personal contractual. 
d) Primarul reprezinta COMUNA TARLUNGENI in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele 
fizice sau juridice romane sau straine, precum ~i in justitie. Semnul distinctiv al Primarului este o 
e~arfa in culorile drapelului national al Romaniei. E~arfa va fi purtata, in mod obligatoriu, la 
solemnitati, receptii, ceremonii publice ~i la celebrarea casatoriilor. 
e) Primarul conduce serviciile publice locale. 
f) Primarul participa la ~edintele Consiliului Local ~i are dreptul sa i~i exprime punctul de vedere 
asupra tuturor problemelor supuse dezbaterii. 
g) In exercitarea atributiilor sale, Primarul emite Dispozitii cu caracter normativ sau individual. 
Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cuno~tinta publica sau dupa ce au fost 
comunicate persoanelor interesate, dupa caz. 
h) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, Primarul colaboreaza cu serviciile publice 
deconcentrate ale ministerelor ~i celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din 
unitatile administrativ-teritoriale, precum ~i cu Consiliul Judetean. 

Art. 19. Atributiile Primarului in calitate de reprezentant al statului, sunt urmatoarele: 
a) indepline~te functia de ofiter de stare civila ~i de autoritate tutelara; 
b) asigura functionarea serviciilor pub lice locale de profil; 
c) organizeaza des:fa~urarea alegerilor, referendumului ~i a recensamantului; 
d) alte atributii stabilite prin lege. 

Art. 20. Atributiile Primarului referitoare la relatia cu Consiliul Local, sunt urmatoarele: 
a) prezinta Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociala ~i 
de mediu a institutiei; 
b) prezinta, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte ~i informari; 
c) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala ~i de mediu a institutiei ~i le 
supune aprobarii Consiliului Local. 

Art. 21. Atributiile Primarului referitoare la bugetul local, sunt urmatoarele: 
a) exercita functia de ordonator principal de credite; 
b) intocme~te proiectul bugetului local ~i contul de incheiere a exercitiului bugetar ~i le supune spre 
aprobare Consiliului Local; 
c) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi ~i emiterea de titluri de 
valoare in numele institutiei; 
d) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta imegistrare fiscala a contribuabililor la 
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat ~i a sediului secundar. 
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Art. 22. Atributiile Primarului privind serviciile publice asigurate cetatenilor, sunt urmatoarele: 
a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin intermediul aparatului de 
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice ~i de utilitate publica de 
interes local; 
b) ia masuri pentru prevenirea ~i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta; 
c) ia masuri pentru organizarea executarii ~i executarea in concret a activitatilor din domeniile 
prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr. 215 din 2001 privind administratia publica locala, 
republicata; 
d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei ~i controlului efectuarii 
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr. 215 din 2001 
privind administratia publica locala, republicata, precum ~i a bunurilor din patrimoniul public ~i privat 
al institutiei; 
e) nume~te, sanctioneaza ~i dispune suspendarea, modificarea ~i incetarea raporturilor de serviciu sau, 
dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de 
specialitate, precum ~i pentru conducatorii institutiilor ~i serviciilor publice de interes local; 
f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii Consiliului Local ~i 
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora; 
g) emite avizele, acordurile ~i autorizatiile date in competenta sa prin lege ~i alte acte normative; 
h) asigura realizarea lucrarilor ~i ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor 
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului ~i gospodaririi apelor 
pentru serviciile fumizate cetatenilor. 

Art. 23. Atributiile Primarului in domeniul Controlului Intern/Managerial (SCIM) sunt 
urmatoarele: 
a) Aproba obiectivele institutiei; 
b) Asigura alocarea resurselor umane ~i materiale necesare realizarii functionarii SCIM din COMUNA 
TARLUNGENI; 
c) Decide componenta Comisiei de monitorizare; 
d) Aproba documentele emise in cadrul institutiei: programul de dezvoltare, proceduri, registrul 
rscurilor, alte documente ~i modificari ale acestora; 
e) Aproba programul anual de audituri inteme conform procedurii de sistem Audit Intern ~i dispune 
efectuarea de audituri neplanificate in urma constatarii unei disfunctionalitati, in urma unei reclamatii, 
cand se constata neconformitati sau cand este necesar sa se modifice un proces, o activitate. 

Art. 24. Administratorul public este subordonat direct Primarului Comunei ~1 are ca 
principale atributii urmatoarele: 
a) asigura eficientizarea managementului pentru buna des:fa~urare a activitatii institutiei; 
b) evaluarea, revizuirea ~i propunerea de recomandari pentru imbunatatirea practicilor curente; 
c) elaborarea de planuri de actiune pentru implementarea politicilor ~i strategiilor; 
d) indepline~te atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local. ~ 

Art. 25. Consilier Primar este subordonat direct Primarului COMUNEI TARLUNGENI. 
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Consilierul Primarului are ca principale atributii specifice: 
a) reprezentarea COMUNEI TARLUNGENI in relatia cu cetateanul, administratia centrala ~i locala, 
alte institutii ~i organizatii, persoane fizice ~i juridice din tara ~i strainatate, in baza competentelor 
stabilite de primar; 
b) asigurarea colaborarii dintre compartimentele COMUNEI TARLUNGENI, cat ~i dintre acestea ~i 
alte autoritati ~i institutii ale administratiei publice locale sau centrale, societati comerciale, organizatii 
neguvemamentale etc.; 
c) asigurarea inregistrarii, repartizarii ~i urmaririi rezolvarii corespondentei adresate direct Primarului 
COMUNEI TARLUNGENI din partea cetatenilor, a Pre~edintiei, Guvemului ~i altar institutii; 
d) urmarirea solutionarii ~i prezentarii documentelor la termen de catre compartimentele din cadrul 
COMUNEI TARLUNGENI; 
e) colaborarea cu toate compartimentele din structura organizatorica a COMUNEI TARLUNGENI, a 
serviciilor publice ~i institutiilor publice subordonate Consiliului Local al COMUNEI TARLUNGENI, 
autoritati ale administratiei publice centrale ~i locale, Pre~edintia ~i Guvemul Romaniei, Institutia 
Prefectului Judetului Bra~ov etc.; 
f) fumizarea, la solicitarea Primarului, de date ~i informatii de sinteza necesare adoptarii unor decizii 
pentru realizarea obiectivelor institutiei; 
g) intocmirea de note, referate ~i sinteze, raspunsuri catre diverse institutii, ministere, Guvem etc., la 
cererea Primarului COMUNEI TARLUNGENI. 

Art. 26. Date generale: 
a) COMUNA TARLUNGENI are un Viceprimar ales in conditiile legii. 
b) Viceprimarul este subordonat Primarului ~i exercita atributiile ce ii sunt delegate de catre acesta. 
c) Viceprimarul este ales cu votul majoritatii consilierilor locali in functie, din randul membrilor 
acestuia. 

--. d) Schimbarea din functie a Viceprimarului se poate face de Consiliul Local al COMUNEI 
TARLUNGENI, prin hotarare adoptata cu votul majoritatii consilierilor in functie, la propunerea 
Primarului sau a unei treimi din numarul consilierilor locali in functie. 

Art. 27. Atributiile Viceprimarului in domeniul Controlului Intern/Managerial, sunt 
urmatoarele: 
a) urmare~te realizarea obiectivelor controlului intern/managerial in cadrul atributiilor ce ii revin; 
b) raspunde de indeplinirea obligatiilor ce ii revin din procedurile aferente activitatilor pentru care are 
atributii delegate. 

Art. 28. Atributiile Secretarului COMUNEI TA.RLUNGENI sunt urmatoarele: 
a) avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile Primarului ~i hotararile Consiliului Local; 
b) participa la ~edintele Consiliului Local; 
c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local ~i Primar ~i 
intre ace~tia ~i prefect; 
d) organizeaza arhiva ~i evidenta statistica a hotararilor Consiliului Local ~i a dispozitiilor Primarului; 
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e) asigura procedurile de convocare a Consiliului Local ~i efectuarea lucrarilor de secretariat, 
comunica ordinea de zi, intocme~te procesul-verbal al ~edintelor Consiliului Local ~i redacteaza 
hotararile Consiliului Local; 
f) pregate~te lucrarile supuse dezbaterii Consiliului Local ~i comisiilor de specialitate ale acestuia; 
g) alte atributii prevazute de lege sau !llsarcinari date de Consiliul Local sau de Primar, dupa caz. 

Art. 29. Atributiile Secretarului in domeniul Controlului Intern/Managerial, sunt urmatoarele: 
a) urmare~te realizarea obiectivelor controlului intern/managerial in cadrul atributiilor ce ii revin; 
b) raspunde de indeplinirea obligatiilor ce ii revin din procedurile aferente activitatilor pe care le 
coordoneaza. 

Art. 30. Aparatul de specialitate al Primarului COMUNEI TA.RLUNGENI este organizat 
in Servicii ~i Compartimente. 

Anumite servicii sau compartimente sunt subordonate direct Primarului COMUNEI 
TA.RLUNGENI, conform organigramei aprobate de Consiliul Local al COMUNEI TARLUNGENI, 
iar anumite servicii sau compartimente sunt subordonate direct Viceprimarului, conform dispozitiilor 
Primarului de delegare a sarcinilor catre Viceprimar. 

Organizarea aparatului de specialitate al Primarului Comunei se aproba prin hotarare a 
Consiliului Local al COMUNEI TA.RLUNGENI. 

Numarul minim de posturi de executie corespunzatoare structurilor aparatului de specialitate 
sunt conform prevederilor Legii nr. 188 nr. 1999, republicata ~i actualizata, privind Statutul 
functionarilor publici. 

Pentru activitatile care necesita o delimitare distincta, iar numarul de posturi corespunzatoare 
acestora este mai mic decat numarul minim necesar pentru constituirea unui birou, se organizeaza 
compartimente, in subordinea unui functionar public de conducere, a primarului sau a viceprimarului, 
dupa caz. 

CAP. 4. SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL (SCIM) iN 
CADRUL COMUNEI TARLUNGENI 

Art. 31. Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control 
exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu 
obiectivele acesteia ~i cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod 
economic, eficient ~i eficace; aceasta include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele ~i 
procedurile. Sintagma ,,control intern/managerial" subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor 
ierarhice pentru finerea sub control a tuturor proceselor inteme des:fa~urate pentru realizarea 
obiectivelor generale ~i a celor specifice. 
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sternul de control intern/managerial al COMUNEI T ARLUNGENI (SCIM) reprezinta 
1 de masuri, metode ~i proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul institutiei, 

in te in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator ~i indeplinirii cu 
regularitate, in mod economic, eficace ~i eficient a politicilor adoptate. 

Prograrnul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al COMUNEI 
TARLUNGENI este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului 
ministrului finantelor publice nr. 946 din 2005, cu modificarile ~i completarile ulterioare. 

Art. 32. Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul COMUNEI 
TARLUNGENI sunt: 
./ realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace ~i eficient; 
./ conformitate cu legile, normele, standardele ~i reglementarile in vigoare; 
./ dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare ~i difuzare a datelor ~i informatiilor 

financiare ~i de conducere; 
./ protejarea fondurilor publice. 

Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul COMUNEI 
TARLUNGENI sunt urmatoarele: 
• Intensificarea activitatilor de monitorizare ~i control desfa~urate la nivelul fiecarei structuri, in 

scopul eliminarii riscurilor existente ~i utilizarii cu eficienta a resurselor alocate. 
• Dezvoltarea activitatilor de prevenire ~i control pentru protejarea resurselor alocate impotriva 

pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor. 
• Imbunatatirea comunicarii intre structurile COMUNEI TARLUNGENI, in scopul asigurarii 

circulatiei informatiilor operativ, f'ara distorsiuni, astfel incat acestea sa poata fi valorificate eficient 
in activitatea de prevenire ~i control intern/managerial. 

• Proiectarea, la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de perforrnanta pentru fiecare activitate, in 
scopul utilizarii acestora ~i la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective, privind 
valorificarea resurselor alocate. 

Art. 33. Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al 
Primarului COMUNEI TARLUNGENI se organizeaza ~i se des:fa~oara cu respectarea tuturor 
masurilor, procedurilor ~i structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern/ 
managerial ~i a implementarii Standardelor de control intern/managerial. 

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de serviciu 
pentru tot personalul implicat ~i cade in sarcina conducatorilor de compartimente implernentarea ~i 
respectarea acestuia. 

Toate documentele elaborate ~i aprobate de conducerea institutiei privind implementarea 
Sistemului de control intern/managerial completeaza de drept prevederile prezentului Regulament de 
Organizare ~i Functionare. 

Art. 34. Toate activitatile din compartimentele Aparatului de specialitate al Primarului se 
organizeaza, se normeaza, se des:fa~oara, se controleaza ~i se evalueaza pe baza Procedurilor 
operationale, elaborate ~i descrise detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente 
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lucrate sau care se elibereaza de autoritate, in baza modelului stabilit prin dispozitie a 
i, care fac parte integranta din documentele Sistemului de control intern/managerial. 

Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare 
compartiment in parte, se aproba prin dispozitia Primarului, se actualizeaza permanent functie de 
modificarile intervenite in organizarea ~i desfa~urarea activitatii ~i completeaza de drept prevederile 
prezentului Regulament. 

Art. 35. Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente 
din Aparatul de specialitate al Primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite 
sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate intocmai de 
catre toti salariatii pentru a asigura implementarea ~i respectarea Sitemului de Management al Calitatii 
~i al Sistemului de control intern/managerial pentru buna functionare a Aparatului de specialitate al 
Primarului. 

CAP. 5. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN APARATUL DE 
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI TA.RLUNGENI 

Art. 36. Serviciile ~i compartimentele din structura aparatului de specialitate al Primarului au 
urmatoarele atributii generale, competente ~i raspunderi comune: 
•!• Respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru ~i a standardelor Sistemului de control intern/ 

managerial aprobate; 
•!• Intocmirea proiectelor de hotarari, a expunerilor de motive ~i a rapoartelor de specialitate din 

domeniul propriu de activitate; 
•!• Cunoa~terea permanenta a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul de activitate 

propnu; 
•!• Realizarea la termen a tuturor actiunilor ~i activitatilor necesare implementarii sistemelor ~i 

programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate; 
•:• Implementarea Sistemului de management al calitatii ISO 9001 :2008 in domeniul propriu de 

activitate; 
•:• Realizarea la termen a programelor ~i activitatilor proprii; 
•:• Intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara ~i de plata; 
•!• Solutionarea ~i transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile, 

reclamatiile sau sugestiile repartizate; 
•!• Fumizarea prompta a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de catre un alt 

compartiment; 
•!• Punerea in aplicare a hotararilor Consiliului Local din domeniul propriu de activitate; 
•!• Asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrari la termen, astfel 

incat finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie sa fie facuta la momentul 
oportun; 
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•!• Elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor/acordurilor cadru de 
achizitie publica aferente lucrarilor, serviciilor $i produselor specifice fiecarui compartiment de 
specialitate in vederea initierii $i derularii procedurilor de achizitie, respectiv intocmirea 
contractelor/acordurilor cadru atribuite/incheiate la finalizarea acestora conform Procedurii de 
efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrari prin procedurile de achizitie publica 
a$a cum sunt ele definite la art. 18 din OUG nr. 34 din 2006 actualizata; 

•!• Fae parte din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desernnate pentru atribuirea contractelor de 
achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice $i a contractelor de concesiune de 
servicii, precum $i din colectivele de coordonare $i supervizare desemnate in vederea elaborarii 
documentatiei necesare in vederea initierii $i derularii procedurilor de atribuire a contractelor de 
concesiune de lucrari publice sau servicii; 

•!• Furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale; 
•!• Intocmirea, cu asistenta juridica, a contractelor de achizitii publice derulate de serviciul/ 

compartimentul propriu; 
•!• Asigurarea, intocmirea $i sustinerea tuturor materialelor, informatiilor, documentelor tehnice, 

economice, juridice sau de alta natura necesare in actiunile in instanta din domeniul propriu de 
activitate in care este implicata COMUNA TA.RLUNGENI; 

•!• Participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotararilor Consiliului Local sau 
prin dispozitia Primarului; 

•!• Perfectionarea permanenta a pregatirii profesionale; 
•!• Semnalarea catre conducerea institutiei a oricaror probleme deosebite legate de activitatea acesteia, 

despre care se ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea 
nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati $i atributii; 

•!• Indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini $i lucrari din domeniul propriu de activitate, incredintate 
verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre Primar; 

•!• Sa participe la instruire $i evaluare in domeniul managementului calitatii; 
•!• Sa respecte prevederile documentatiei SMI: manualul calitatii, procedurile de sistem, procedurile 

de proces $i procedurile operationale; 
•!• Sa participe la instruiri in domeniul securitatii $i sanatatii in munca (insu$irea cuno$tintelor $i 

formarea deprinderilor de securitate $i sanatate in munca); 
•!• Sa i$i des:fa.$oare activitatea in conformitate cu pregatirea $i instruirea sa, precum $i cu 

instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu se expuna la pericol de accidentare 
sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat ~i alte persoane care pot fi afectate de 
actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca; 

•!• Sa i$i insu$easca $i sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii $i sanatatii in munca 
$i ma.smile de aplicare a acestora; 

•!• Raspunde de respectarea normelor privind secretul de serviciu $i confidentialitate in cadrul 
institutiei. 
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Art. 37. Compartimentul JURIDIC este subordonat Primarului $i are urmatoarele atributii 
principale: 
•!• Asigura reprezentarea ~i apararea intereselor autoritatilor administratiei publice locale din institutie 

in fata organelor cu activitate jurisdictionala, a organelor de urmarire penala, a notarilor publici, a 
altor institutii ~i autoritati publice; 

•!• Initiaza dispozitii ale primarului in problemele de specialitate de care raspunde, pregatind expuneri 
de motive ~i referate; 

•!• Asigura asistenta juridica ~i consultanta juridica de specialitate personalului din cadrul institutiei ~i 
autoritatilor administratiei publice locale; 

•!• Raspunde solicitarilor instantelor judecatore~ti de diferite grade, cu privire la comunicarea unor 
acte necesare in solutionarea diferitelor litigii; 

•!• Intocme~te proiecte de contracte sau ale oricaror acte cu caracter juridic in legatura cu activitatea 
autoritatilor administratiei pub lice locale. A vizeaza contractele in care institutia este parte, anterior 
semnarii lor de catre conducerea COMUNEI T ARLUNGENI. 

Art. 38. Compartimentul AUDIT este o structura de specialitate organizata sub forma unui 
compartiment in structura organizatorica a COMUNEI TA.RLUNGENI ~i aflat in subordinea directa a 
Primarului. 

Principalele atributii ale Compartimentului Audit sunt: 
•!• Gestionarea planului anual de audit public intern; 
•!• Efectueaza activitati de audit public intern; 
•!• Elaborarea informarilor ~i raportarilor catre organul superior de audit despre recomandarile 

neinsu~ite de catre conducatorul institutiei auditate, precum ~i despre consecintele acestora; 
•!• Elaborarea raportului anual al activitatii de audit public intern; 
•!• Auditeaza periodic sistemul contabil ~i fiabilitatea acestuia; 
•!• Raportarea imediata a iregularitatilor semnificative sau a posibilelor prejudicii. 

Art. 39. Compartimentul BUGET, CONTABILITATE se afla in subordinea directa a 
Primarului. 

Atributiile Compartimentului Buget, Contabilitate sunt urmatoarele: 
•!• Asigurarea ~i desfa~urarea Ill mod eficient a activitatii financiar - cantabile a institutiei in 

conformitate cu dispozitiile legale in vigoare, gestionarea in mod eficient a intregului patrimoniu al 
institutiei, intocmirea ~i verificarea situatiilor ~i rapoartelor financiar - contabile; 

•!• Asigura in bune conditii realizarea lucrarilor de inventariere a mijloacelor fixe ~i a obiectelor de 
inventar; 

•!• Verifica, sernneaza ~i urmare~te contractele incheiate cu furnizorii de materiale, cu cei ce 
realizeaza lucrari ~i cu prestatorii de servicii pentru COMUNA TARLUNGENI ~i pastreaza 
dosarele de licitatii ~i contractele; 

•!• Intocme~te ~i tine evidenta registrelor de contabilitate ~i anume: Registrul jurnal ~i Registrul 
inventar; 

•!• Urmare~te incadrarea in cheltuielile din bugetul local de venituri ~i cheltuieli; 
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•!• Colaboreaza cu inspectorii taxe ~i impozite, in vederea asigurarii controlului, urmaririi ~i incasarii 
sumelor ce se fac venit la bugetul local; 

•!• Efectueaza toate operatiunile necesare inchiderii exercitiului financiar ~i intocme~te proiectul 
situatiilor financiare semestriale ~i anuale. 

Art. 40. Compartimentul IMPOZITE ~I TAXE LOCALE se afla in subordinea directa a 
Primarului. 

Atributiile Compartimentului Impozite ~i Taxe Locale sunt urmatoarele: 
•!• Constata ~i stabile~te impozitele ~i taxele directe ~i indirecte datorate de catre persoanele fizice ~i 

juridice din Comuna pentru veniturile din contractele de inchirieri ~i concesiuni; 
•!• Analizeaza, dupa fiecare termen de plata, pe baza evidentei analitice, lista debitorilor persoane 

fizice ~i juridice, care inregistreaza restante la plata impozitelor ~i taxelor locale; 
•!• Opereaza foile de varsamant aferente operatiunilor de taxe ~i impozite; 
•!• Asigura activitatea de urmarire (intocmire dosar + predare juridic) ~i incasare la timp a impozitelor 

~i taxelor locale, intocmind in~tiintarile de plata pentru toate debitele restante ale persoanelor fizice 
~i propune masuri de recuperare a acestora, folosind toate parghiile de recuperare prevazute de lege 
(somatii, titlu executorii etc); 

•!• intocme~te popriri conform dosarelor de urmarile neachitate; 
•!• Asigura, exercita controlul financiar preventiv, stabilind operatiunile ~i documentele ce se supun 

controlului financiar preventiv; 
•!• incaseaza sumele de bani, prin numarare faptica, in prezenta persoanelor care platesc; 
•!• Preda borderoul cu sumele incasate la s:far~itul zilei casierului central. 

Art. 41. Serviciul POLITIA LOCAL.Ase afla in subordinea directa a Primarului. 
Principalele atributii ale Serviciului Politia Locala sunt: 

•!• in domeniul ordinii ~i lini~tii publice, precum ~i al pazei bunurilor sunt conform art. 6 din Legea nr. 
155 din 2010 a Politiei Locale; 

•!• In domeniul disciplinei in contructii ~i al afi~ajului stradal sunt conform art. 8 din Legea nr. 155 
din 2010 a Politiei Locale; 

•!• In domeniul protectiei mediului sunt conform art. 9 din Legea nr. 155 din 2010 a Politiei Locale; 
•!• in domeniul activitatii comerciale sunt conform art. 10 din Legea nr. 155 din 2010 a Politiei 

Locale; 
•!• in domeniul evidentei persoanelor sunt conform art. 11 din Legea nr. 155 din 2010 a Politiei 

Locale; 
•!• In domeniul circulatiei pe drumurile publice sunt conform art. 7 din Legea nr. 155 din 2010 a 

Politiei Locale. 
Art. 42. Compartimentul RELA'fll PUBLICE, STARE CIVIL.A, ARHIVA este 

subordonat Secretarului Comunei ~i are urmatoarele atributii principale: 
•!• 
•:• 
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•:• fotocme~te actele de stare civila pentru cetatenii romani sau persoanele fara cetatenie ~i inscrie la 
, cerere, actele sau faptele de stare civila ale cetatenilor romani cu domiciliul sau aflati temporar pe 

teritoriul Romaniei; 
•!• Intocme~te, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, acte de na$tere, de casatorie ~i de deces ~i 

~libereaza certificate doveditoare precum ~i duplicate ale acestora; 
•!• Inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare; 
•!• Elibereaza extrase de pe actele de stare civila, precum ~i dovezi privind inregistrarea unui act de 

stare civila; 
•!• InreKtstreaza actele de stare civila ale cetatenilor romani incheiate in strainatate; 
•!• Atril!uie, lllscrie ~i gestioneaza codurile numerice personale; 
•!• P~icipa la actualizarea permanenta a paginii de Internet a COMUNEI TARLUNGENI; 
•!• l?fime~te $i inregistreaza corespondenta intr-un registru de intrare-iesire $i o prezinta conducerii 

pentru repartizarea catre compartimentele de specialitate din institutie in vederea rezolvarii; 
•:• Urmare$te inscrierea in registrul de intrare-ie$ire a dosarului de arhivare al fiecarui document; 
•!• Asigura circuitul documentelor in cadrul institutiei de la momentul intrarii urmand traseul 

inregistrare in registrul intrare-ie~ire - prezentarea corespondentei conducerii pentru repartizare 
catre compartimente/persoane - inmanarea corespondentei persoanei careia i-a fost repartizata pe 
baza de semnatura in registrul de intrare-iesire - urmarirea rezolvarii corespondentei - expedierea 
raspunsului - urmarirea intoarcerii confirmarii de primire semnate de destinatar sau a OK-ului in 
cazul faxului. 

Art. 43. Compartimentul CADASTRU, REGISTRUL AGRICOL este subordonat direct 
Primarului. 

Principalele atributii ale Compartimentului Cadastru, Registrul Agricol sunt urmatoarele: 
•!• Asigurarea evidentei cadastrale ale terenurilor intravilane ~i extravilane pe categorii de folosinta $i 

aplicarea dispozitiilor legii fondului funciar; 
•!• Monitorizarea sectorului agricol; 
•!• Asigurarea unor servicii de calitate privind cadastrul pentru persoane fizice ~i juridice; 
•!• Intocmirea ~i eliberarea adeverintelor/certificatelor de producator conform inscrisurilor din 

Registrul Agricol; 
•!• Eliberarea titlurilor de proprietare; 
•!• Inregistreaza, verifica ~i transmite cererile pentru obtinerea de subventii agricole; 
•!• Parcelarea ~i intocmirea planurilor cadastrale privind punerea in posesie a proprietarilor de terenuri 

agricole ~i forestiere. 
Art. 44. Compartimentul BIBLIOTECA, CAMIN CULTURAL este subordonat direct 

Viceprimarului Comunei ~i are urmatoarele atributii principale: 
•:• Tinerea evidentei fondului de carte existent; 
•:• Tinerea evidentei cititorilor ~i a imprumuturilor de carte; 
•!• Achizitionarea de noi publicatii; 
•!• Organizarea de activitati ~i actiuni specifice; 
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•!• Servicii de consultanta; 
•!• Organizarea ~i desfa~urarea de activitati cultural-artistice, de educatie permanenta ~i de petrecere a 

timpului liber ~i de divertisment; 
•!• Organizarea unor cercuri ~tiintifice ~i tehnice, de arta populara, de arta plastica, de arta fotografica 

~i de gospodarie taraneasca; 
•!• Participa la proiecte ~i schimburi culturale interjudetene, nationale ~i intemationale. 

Art. 45. Compartimentul ADMINISTRA TIV functioneaza sub directa coordonare a 
Viceprimarului Comunei. 

Atributiile specifice Compartimentului Administrativ sunt urmatoarele: 
•!• Colaboreaza cu toate serviciile ~i compartimentele pentru asigurarea materialelor, bunurilor ~i 

mijloacelor necesare desfa~urarii activitatilor in cadrul institutiei; 
•!• Organizeaza ~i controleaza efectuarea curateniei in birouri, spatii de acces ~i curtea interioara; 
•!• Face propuneri pentru planul de investitii in vederea bunei functionari a tuturor serviciilor; 
•!• Asigura exploatarea ~i intretinerea bunurilor mobile ~i imobile cu destinatia de sediu, aflate in 

patrimoniul institutiei; 
•!• Asigura intretinerea ~i functionarea retelelor electrice, termice ~i telefonice ale institutiei; 
•!• Organizeaza intretinerea ~i efectuarea curateniei in sediul institutiei, pe caile de acces ~i spatiile 

aferente; 
•!• Infrumusetarea ~i gospodarirea zonelor verzi; 
•!• Asigura paza obiectivelor ~i a bunurilor de interes public ~i privat stabilite de Consiliul Local, 

conform planului de paza ~i ordine publica; 
•!• Raspunde de inventarul auto; 
•!• Raspunde de starea tehnica a autoturismului cat ~i de asigurarea curateniei acestuia. 

Art. 46. Compartimentul RESURSE UMANE este subordonat Secretarului Comunei ~i are 
urmatoarele atributii principale: 
•!• Evidenta functionarilor publici, datelor ~i informatiilor referitoare la functiile publice de conducere 

~i de executie ocupate ( date de identificare, experienta educatiei ~i cea in munca, capacitati native, 
cuno~tinte actualizate, aptitudini diverse, invatare continua, capacitate competitionala, date privind 
situatia materiala a angajatului, evenimente deosebite din viata angajatului, functii ocupate, date 
referitoare la membrii familiei, evolutia ~i experienta profesionala de la intrare in institutie ~i pana 
in prezent); 

•:• Pregatirea organizatii concursurilor in vederea ocuparii functiilor publice vacante, cu avizul 
A.N.F.P. ~i cu respectarea prevederilor legale; 

•!• Evidenta ofertelor de pregatire profesionala in vederea participarii functionarilor publici la cursuri, 
conform atributiilor posturilor ~i pregatirii profesionale; 

•!• Urmarirea permanenta a dezvoltarii carierei functionarilor publici din cadrul institutiei, tinderea 
catre cele mai inalte standarde de performanta; 

•!• intocmirea dosarelor pentru pensionarea salariatilor. 
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Art. 47. Compartimentul ACHIZITII PUBLICE functioneaza sub directa coordonare a 
Primarului Comunei ~i are urmatoarele atributii specifice: 
•!• Elaborarea Programului Anual al Achizitiilor Publice, cu respectarea legislatiei in vigoare; 
•:• Coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire; 
•!• Organizarea, derularea ~i finalizarea procedurilor prevazute la art. 18 din OUG nr. 34 din 2006 

actualizata, de atribuire a contractelor de achizitie publica (achizitii de produse, servicii sau 
lucrari); 

•!• Publicarea anunturilor de intentie, anunturilor/invitatiilor de participare ~i anunturilor de atribuire 
aferente procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica; 

•!• Cumpararea produselor ~i serviciilor prin achizitie directa cu respectarea legislatiei in vigoare. 
Art. 48. Compartimentul AUTORITATE TUTELARA, ASISTENTA. ~I PROTECTIE 

SOCIALA. este subordonat direct Secretarului Comunei, colaborand, in activitatea sa cu celelalte 
compartimente din cadrul institutiei. 

Principalele atributii ale Compartimentului Autoritate Tutelara, Asistenta ~i Protectie Sociala 
sunt: 
•!• Realizeaza un control permanent, organizat ~i eficient in scopul cunoa~terii conditiilor de trai, a 

felului in care sunt ingrijiti, crescuti ~i educati copiii; 
•!• Rezolva neintelegerile dintre parinti cu privire la exercitiul drepturilor sau la neindeplinirea 

indatoririlor parinte~ti; 
•!• Intocme~te anchetele sociale necesare in procesele de divort unde exista copii minori ~i comunica 

instantei de judecata opinia privind incredintarea minorilor unuia dintre parinti, reincredintarea 
minorului unui parinte sau stabilirea domiciliului copilului la unul din parinti; 

•!• Intocmirea referatelor de anchete sociale; 
•!• Evidenta copiilor cu nevoi speciale; 

•!• Asista persoanele varstnice in fata notarilor publici, cu ocazia incheierii unui act juridic de 
instrainare a bunurilor ce le apartin, in scopul intretinerii ~i ingrijirii lor, in baza Legii nr. 17 din 
2000; 

•!• Primirea ~i inregistrarea dosarelor de solicitare venit minim garantat conform Legii nr. 416 din 
2001; 

•:• Primirea, inregistrarea cererilor pentru acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintei cu gaze 
naturale sau combustibil solid; 

•!• Primirea ~i inregistrarea cererilor pentru alocatie familiala complementara ~i monoparentala, 
indemnizatie de na~tere ~i alocatia de stat pentru copii. 

Art. 49. Compartimentul URBANISM, AMENAJARE TERITORIU este subordonat direct 
Primarului Comunei. 

Principalele atributii ale Compartimentului Urbanism, Amenajare Teritoriu sunt cele prezentate 
malJOS: 
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•!• Verificarea incadrarii solicitarilor din Certificatele de Urbanism 1n reglernentarile Regularnentului 
Local de urbanism; 

•!• Verificarea preluarii conditiilor din Certificatele de Urbanism in documentatiile prezentate pentru 
obtinerea Autorizatiei de Construire; 

•!• Verificarea continutului planurilor urbanistice de detaliu inaintate spre avizare ~i aprobare tinand 
seama de: teritoriul din care face parte terenul studiat, amplasamentul in cadrul zonei ~i vecinatatile 
terenului ~i actul de proprietate. 

Art. 50. Compartimentul CONSILIERE PROBLEME MINORITATE RROMA. este 
subordonat Secretarului Comunei $i are ca principale atributii urrnatoarele: 
•!• Asigura consilierea Primarului in problemele de orice natura privind nationalitatea rromilor; 
•!• Se deplaseaza permanent in teren pentru a lua cuno$tinta de aspectele cu care se confrunta 

minoritatea, prezentand zilnic informari in legatura cu cele constatate; 
•!• Prezinta Primarului propuneri de solutii cu privire la rezolvarea diverselor probleme ale etniei. 

Art. 51. Compartimentul INTEGRARE EUROPEANA. ~I DEZVOLTARE TURISTICA. 
este subordonat Primarului Comunei $i are ca principale atributii urmatoarele: 
•!• Asigura documentarea ~i elaborarea unor materiale specifice activitatii de integrare europeana la 

nivel local; 
•!• Promoveaza programele cu propuneri in vederea realizarii integrarii europene la nivel local; D 
•!• Elaboreaza norme de aplicare pentru acele documente ale Uniunii Europene (directive, 

recomandari etc.) care lasa la latitudinea autoritatilor publice locale elaborarea setului de masuri 
pentru aplicarea acestora; 

•!• Asigura documentarea, analiza $i intocmirea bazei de date privind actele normative ale Uniunii 
Europene in domeniile de interes ale administratiei publice locale; 

•!• Asigura documentarea $i monitorizarea componentelor programelor de finantare ale Uniunii 
Europene, Fondurilor de Preaderare (Phare, ISPA) $i Fondurilor Structurale destinate administratiei 
publice locale, precum $i furnizarea acestor informatii compartimentelor de specialitate; 

•!• Initiaza programe $i proiecte in parteneriat cu institutii de invatamant $i cu ONG-uri, pentru 
educarea persoanelor $i societatii civile cu privire la cunoa$terea $i aplicarea normelor Uniunii 
Europene; 

•!• Intocme$te $i actualizeaza baza de date privind organismele care acorda finantari de proiecte $i 
oportunitatile de realizare de programe ( cereri de finantare) cu finantare externa; 

•!• Cooperarea cu autoritatea publica centrala pentru turism ~i furnizarea, la cererea acesteia, de date 
statistice referitoare la circulatia turistica locala ~i regionala, de date referitoare la evenimente cu 
rol in cre~terea circulatiei turistice care se realizeaza pe plan local ~i regional, precum ~i fumizarea 
altar informatii referitoare la activitatile turistice ~i oferta turistica pe plan local ~i regional; 

•!• Efectuarea de activitati de cercetare de piata pe plan local ~i judetean, de analiza, planificare, 
structurare ~i elaborare de propuneri de dezvoltare turistica locala ~i judeteana ~i marketing turistic, 
in colaborare cu autoritati ale administratiei publice locale. 
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Art. 52. Compartimentul SITUATII DE URGENT.A. din cadrul COMUNEI TARLUNGENI 
este subordonat direct Viceprimarului Comunei. 

Acest Compartiment are aprobat propriul Regulament de Organizare ~i Functionare potrivit 
HCL. nr. 12 din WI<;, care contine prevederi cu privire la atributiile specifice. 

Art. 53. Compartimentul AGENTI PAZ.A este subordonat Viceprimarului Comunei ~i 
indepline~te urmatoarele atributii principale: 
•!• Asigurarea pazei obiectivelor ~i bunurilor de interes public; 
•!• Asigura paza bunurilor $i obiectivelor aflate in proprietatea institutiei $i/sau in administrarea 

autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice de interes local, 
stabilite de Consiliul Local; 

•!• Asigura supravegherea parcarilor auto, a unitatilor $Colare, a zonelor comerciale $i de agrement, a 
pietelor, a cimitirelor ~i a altor locuri stabilite prin planul de paza ~i ordine publica; 

•!• Sa respecte cu strictete prevederile art. 48, cap. IV din Legea nr. 333/2003 (consemnul general). 
Art. 54. Compartimentul PROTECTIA MEDIULUI este subordonat Viceprimarului 

Comunei $i indepline$te urmatoarele atributii principale: 
•!• Urmare$te activitatile legate de protectia mediului pe raza Comunei; 
•!• Elaboreaza raspunsuri in vederea solutionarii, in termen legal, a reclamatiilor pe linie de protectia 

mediului atat din partea persoanelor fizice cat $i a institutiilor juridice; 
•!• Colaboreaza in mod direct cu institutii in domeniul protectiei mediului; 
•!• Desfa$oara activitati de identificare a punctelor cu impat direct asupra aspectelor de mediu pe raza 

Comunei; 
•!• Eliberare documente in vederea inregistrarii vehiculelor pentru care nu exista obligativitatea 

inmatricularii; 
•!• Eliberare carduri de parcare pentru persoanele cu dizabilitati. 

Art. 55. Compartimentul IMPLEMENT ARE PROIECT CU FIN ANT ARE 
NERAMBURSABILA este subordonat Viceprimarului Comunei ~i indepline$te urmatoarele atributii 
principale: 
•!• lngrijirea copiilor $i asigurarea securitatii acestora; 
•!• Raspunde de pastrarea bunurilor din salile de grupa, sala de masa, holuri, grup sanitar, debarale, 

curte, spatii de joaca; 
•!• Asigurarea curateniei $i igienizarii lenjeriei $i a echipamentelor/materialelor lavabile din institutie; 
•:• Efectuarea lucrarilor de ingrijire a sectorului. 

Art. 56. Persoana responsabila cu situatia ASISTENTILOR PERSONAL! este subordonat 
Secretarului Comunei $i indepline$te urmatoarele atributii principale: 
•:• Ingrijire, supraveghere persoana cu grad de handicap grav; 
•!• Sa presteze pentru persoana cu handicap grav toate activitatile $i serviciile prevazute in contractul 

individual de munca, in fi$a postului $i in planul de recuperare pentru copilul cu handicap grav, 
respectiv in planul individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav. 
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CAP. 6. REGULI $1 PROCEDURI DE LUCRU GENERALE 
Art. 57. Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente 

din aparatul de specialitate al Primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite 
sarcini. De asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de functionare, 
care trebuiesc respectate intocmai de catre toti salariatii aparatului de specialitate al Primarului, pentru 
a se asigura bunul mers al activitatilor. 

CAP. 7. MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR 
Art. 58. Managementul documentelor este constituit din ansamblul activitatilor efectuate de 

catre functionarii publici pentru asigurarea controlului documentelor intrate $i/sau ie$ite din institutie, 
cu asigurarea identificarii $i trasabilitatii acestora. 

Art. 59. Activitatile pe care le desfa$oara functionarii publici care ocupa functii de conducere 
sunt: 
~ repartizarea documentelor in cadrul serviciilor sau compartimentelor; 
~ urmarirea rezolvarii documentelor de catre functionarii publici de executie, in cadrul serviciilor sau 

compartimentelor; 
~ controlul documentelor elaborate in cadrul compartimentelor pe care le coordoneaza. 

Art. 60. Activitatile pe care le desfa$oara functionarii publici care ocupa functii de executie 
sunt: 
~ preluarea documentelor repartizate spre rezolvare; 
~ elaborarea raspunsurilor la documentele preluate spre rezolvare; 
~ predarea documentelor elaborate dupa asigurarea realizarii circuitului de semnare. 

CAP. 8. DISPOZITII FINALE 
Art. 61. Toti salariatii COMUNEI TARLUNGENI sunt obligati sa cunoasca, sa respecte $i sa 

aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare $i Functionare. 
Art. 62. Prezentul Regulament se completeaza $i se modifica ori de cate ori este nevoie, urmare 

a unor modificari legislative, noi activitati sau competente date in sarcina administratiei publice locale 
sau reorganizarea unor activitati sau compartimente, prin hotarare a Consiliului Local. 

Art. 63. Prezentand at:'it conducerea, organizarea $i atributiile compartimentelor, cat $i 
managementul documentelor, Regulamentul de Organizare !;ii Functionare este documentul care descrie 
activitatea institutiei. Regulamentul de Organizare $i Functionare este un document complementar 
Regulamentului Intern $i nu contine prevederi care sa vina in contradictie cu acesta. Regulamentul 
Intern este documentul care descrie raporturile de munca care se stabilesc intre angajat ~i angajator ~i 
prezinta atat drepturile $i obligatiile conducerii $i ale angajatilor cat $i alte reguli privind disciplina, 
solutionarea conflictelor, securitatea §i sanatatea muncii. 

Regulamentul de Organizare $i Functionare $i Regulamentul Intern vor sta la baza elaborarii 
oricaror alte documente care sa fie aplicabile institutiei sau angajatilor. 
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Art. 64. Regulamentul de Organizare ~i Functionare se aproba prin Hotarare a Consiliului 
Local ~i intra in vigoare conform acesteia. 

PRESEDINTE DE SEDINTA 
MUSCALU VAS E 
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