Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) al Primariei Comunei Tarlungeni

Anexa la HCL nr 78/29.09.2025

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1- Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) detaliazd modul de organizare al
Primariei Comunei Tarlungeni si stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile si atributiile
din cadrul structurii organizatorice, aprobate conform legislatiei in vigoare.

Art. 2. (1) Primaria Comunei Tarlungeni este o institutie publicd organizatd ca o structura
functionala, cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile autoritatii deliberative si
dispozitiile autoritatii executive, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale, constituita
din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierul primarului si aparatul de specialitate al
primarului;

(2) Primaria Comunei Tarlungeni are sediul in Comuna Tarlungeni, loc. Tarlungeni, str.
Zizinului, nr.2, Jud. Brasov.

Art. 3. (1) Administratia publicd locald din unitatea administrativ — teritoriala Tarlungeni este
organizatd si functioneazd in temeiul principiilor generale ale administratiei publice prevazute la
partea I titlul III din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare si al principiilor generale prevazute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei
europene a autonomiei locale, adoptatd la Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum si a urmatoarelor
principii specifice:

a) principiul descentralizarii;

b) principiul autonomiei locale;

¢) principiul consultdrii cetdtenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;
d) principiul eligibilititii autoritdtilor administratiei publice locale;

e) principiul cooperarii;

f) principiul responsabilitatii;

g) principiul constrangerii bugetare.

(2) Prin autonomia locala se intelege - dreptul si capacitatea efectivda a autoritatilor
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si n interesul colectivitatilor
locale la nivelul cdrora sunt alese, treburile publice, in conditiile legii.

CAPITOLUL II
STRUCTURA DE CONDUCERE

Art. 4. Structura organizatoricd a Primdriei Comunei Tarlungeni este aprobatd prin Hotdrarea
Consiliului Local al Comunei Tarlungeni nr. 68/28.08.2025, in conformitate cu prevederile OUG nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 5. Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful administratiei
publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale, pe care 1l
conduce si 1l controleaza.

Art. 6. (1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii prevazute in art.
155 din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare si
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sunt exercitate prin dispozitii care devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta publica in
conformitate cu prevederile art.198 din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare:
a)atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b)atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
c)atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ - teritoriale;
d)atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), Primarul:
a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil,;
b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;
c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), Primarul:
a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitatii
administrativ - teritoriale n conditiile legii;
b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;
¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari,
d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala
si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ - teritoriale
si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), Primarul:
a) exercitd functia de ordonator principal de credite;
b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ - teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;
¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi i emiterea de titluri de
valoare in numele unitd{ii administrativ - teritoriale;
e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscala a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), Primarul:
a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de
interes local;
b) ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitafilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG 57/2019 - privind Codul administrativ
d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) - OUG 57/2019 - privind Codul
administrativ precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ -
teritoriale;
€) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;
f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;
g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
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regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputernicifi s duca la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010,
cu modificarile si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea atributiilor sale, Primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitatile administrativ - teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale
si judetene.

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv a serviciilor publice
de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si
criteriilor aprobate de Consiliul Local la propunerea Primarului, in conditiile partii a VI - a titlul II
capitolul VI sau titlul IIT capitolul IV, dupa caz - OUG 57/2019 -privind Codul administrativ.

(9) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii
revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, Primarul actioneaza
si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

(10) In aceasti calitate, Primarul poate solicita Prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate
ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ - teritoriale, daca sarcinile ce i revin nu
pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art.7. Primarul indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

Art. 8. Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative Viceprimarului, Secretarului General al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale,
conducdtorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
Administratorului Public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local,
in functie de competentele ce le revin in domeniile respective, in conformitate cu prevederile art.157
din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare

Art. 9. Viceprimarul indeplineste atributiile care ii sunt delegate de catre Primar, prin
dispozitie si coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale, conform
organigramei :

e urmdrirea si stabilirea masurilor ce se impun pentru buna functionare a activititilor de
gospodarie comunald, realizarea lucrarilor de investitii si achizitii publice;

e urmarirea intocmirii documentatiilor tehnice si asigurarea realizarii tuturor lucrarilor publice
ce se executd din bugetul local sau din alte fonduri publice;

e urmdrirea deruldrii lucrdrilor de investitii, respectarea termenelor si efectuare a receptiilor,
conform contractelor incheiate in acest scop;

e colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, in vederea stabilirii necesarului
de fonduri 1n vederea elaborarii bugetului local;

e urmdreste modul de utilizare si asigurd gospoddrirea fondurilor destinate lucrarilor de
investitii, reparatii drumuri, etc.;

e luarea masurilor necesare in vederea intretinerii drumurilor publice din comuna, montarea
semnelor de circulatie, desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal,

e verificarea calitatii lucrdrilor de gospodarie si investitii precum si respectarea termenelor
contractuale;
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e urmarirea si propunerea de masuri necesare precum si stabilirea necesarului de resurse
financiare pentru: Intretinerea si repararea strazilor, salubrizare, Intretinerea parcurilor si a
zonelor verzi, siguranta traficului, iluminatului public, alimentarii cu apa potabila si a
canalizarii, a statiilor de epurare, a dezapezirii comunei;

e luarea masurilor pentru buna functionare si Intretinere a locurilor de joaca pentru copii;

e asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturd tehnica dintre
serviciile de specialitate coordonate si celelalte servicii /birouri/ compartimente din cadrul
Primariei;

e urmarirea punerii in aplicare de catre compartimentele institutiei a hotararilor Consiliului
local, din domeniul sau de activitate.

Art. 10. Secretarul general al Comunei Tarlungeni indeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributii:
a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile Primarului si
hotararile Consiliului Local,;
b) participa la sedintele Consiliului Local,
c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local si Primar,
precum si intre acestia si Prefect;
d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor Consiliului Local si a
dispozitiilor Primarului;
e) asigura transparenta $i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);
f) asigura procedurile de convocare a Consiliului Local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, iIntocmirea procesului - verbal al sedintelor Consiliului Local si redactarea
hotararilor Consiliului Local;
g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii i fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care
face parte unitatea administrativ - teritoriald In cadrul careia functioneaza;
1) poate propune Primarului, Inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare
ale Consiliului Local,;
) efectueaza apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedintele Consiliului Local a consilierilor
locali;
k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta sau,
dupa caz, Inlocuitorului de drept al acestuia;
1) informeaza presedintele de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a Consiliului Local;
m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;
n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale Consiliului Local, sa nu ia parte
consilierii locali care se Incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de
sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale;
p) alte atributii prevazute de lege sau Insarcindri date prin acte administrative de Consiliul Local, de
Primar, dupa caz.
(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau,
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dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), Secretarul General al unitatii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

(3) Planificarea si organizarea desfasurarii sedintelor consiliului local:
a. participa la sedintele Consiliului Local;
b. acorda ajutor consilierilor si comisiilor de specialitate ale Consiliului Local;
c. supravegheaza executarea masurilor dispuse de Primar atat in cadrul Primariei, cit si in teritoriul
administrat.

(4) Asigurarea comunicarii actelor adoptate:
a. verificd daca instiintarea sau aducerea la cunostintd s-a realizat in conformitate cu prevederile
legale;
b. comunica si remite, in termenele prevazute de O.U.G. nr. 57/2019, autoritatilor si persoanelor
interesate actele emise de Consiliul Local sau de Primar.

(5) Legalizarea si autentificarea actelor si documentelor - legalizeaza copiile conforme cu
actele originale, cu respectarea prevederilor legale 1n vigoare;

(6) Asigura efectuarea lucrarilor de secretariat si de evidenta a bunurilor:
a. primeste, distribuie, Intrefine corespondenta si urmareste transmiterea acesteia;
b. impreund cu aparatul de specialitate al Primariei intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului
Local si proiecte de dispozitii ale Primarului;
c. redacteaza acte, adrese, hotarari si dispozitii ale Primarului.

(7) Responsabilitatile:
a. Raspunde de exercitarea atributiilor sale de serviciu in strictd conformitate cu legislatia in vigoare
si Regulamentul intern al autoritatii;
b. Raspunde de calitatea materialelor elaborate si prezentarea lor in termenele stabilite;
c. Raspunde de depistarea la timp a lacunelor existente in managementul autorittii si elaboreaza
propuneri de inlaturare ale acestora;
d. Raspunde de calitatea si veridicitatea informatiilor in baza carora se adopta decizii in domeniul sdu
de competenta;
e. Raspunde de examinarea In termen a petitiilor ce {in de domeniul de activitate;

(8) Imputernicirile:
a. Avizeaza proiectele de hotarari ale Consiliului Local si contrasemneaza hotararile;
b. Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului Local, in afara celor care contin
informatii secrete, stabilite potrivit legii;
c. Semneaza procesele verbale al sedintelor Consiliului Local,
d. Propune solutii de optimizare a activitatii in cadrul autoritatii publice;
e. Participa la activitdtile de instruire (sedinte, conferinfe, mese rotunde, seminare, stagii, etc.)
organizate 1n tard si peste hotare, pe tematici ce {in de domeniul de activitate;

(9) Atributii:
a. Initiaza actiuni de popularizare a legilor, decretelor, hotararilor Guvernului si a altor acte normative
precum si a dispozitiilor Primarului sau a hotararilor Consiliului local;
b. Urmareste aparatia actelor normative si informeaza conducerea Primariei asupra atributiilor ce
decurg din acestea;
c. Urmareste asigurarea informarii cetatenilor cu privire la modul de lucru, atributiile si competentele
Primariei si Consiliului Local: actele necesare care trebuie depuse pentru solutionarea cererilor
cetatenilor a sesizarilor, reclamatiilor si petitiilor precum si termenele de solutionare a acestora,
urmareste rezolvarea reclamatilor, sesizarilor, cererilor adresate serviciului sau repartizate, asigurand
aplicarea corectd a dispozitiilor legale;
d. Asigura informatiile generale pe care trebuie sa le furnizeze cetatenilor despre atributiile si
competentele altor institutii;
e. Sustine in comisiile de specialitate al Consiliului Local materialele propuse pentru dezbatere in
sedintd de Consiliu Local si raspunde interpelarilor consilierilor locali;
f. Coordoneaza activitatea de arhivare a tuturor documentelor provenite din activitatea primariei
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g. Coordoneazd Compartimentul Juridic, Compartiment Stare civilda Arhiva, Compartimentul
Cadastru si Registru Agricol Compartiment Relatii publice Informatii Cetateni, Mass-media,
Proceduri Administrative; Compartiment Autoritate Tutelard, Asistentd si Protectie Sociala,
Compartiment Consiliere Minoritate Roma
CAPITOLUL III
STRUCTURA ORGANIZATORICA A
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. 11. Intreaga activitate a Primariei Comunei Tarlungeni este organizatd si condusa de
catre Primar, serviciile si compartimentele fiind subordonate acestuia sau dupd caz Viceprimarului,
Secretarului General, care asigura si raspund de realizarea atributiilor ce le revin.

Art. 12. Actele care se elibereaza de catre Primarie, vor fi semnate, de reguld, de catre Primar
sau dupa caz, de Viceprimar, sau Administrator public, in limita delegarii atributiilor stabilite de catre
Primar, Secretarul General, precum de catre sefii structurilor functionale in cadrul carora au fost
intocmite si de functionarul public direct implicat.

Art. 13. (1) Aparatul de specialitate al Primarului este organizat pe servicii si compartimente.
Acestea sunt subordonate conducerii Primariei, conform organigramei aprobate de Consiliul local al
Comunei Tarlungeni si prevederilor legale in vigoare.

(2) Pentru activitatile care necesitd o delimitare distinctd, se organizeaza compartimente, n
subordinea unui functionar public de conducere, a Primarului, a Viceprimarului sau a Secretarului
General.

Art. 14. Personalul din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Tarlungeni este alcatuit
din functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia Primarului Comunei Tarlungeni si din
personalul angajat cu contract individual de munca, in conditiile legii.

Art. 15. Functiile publice sunt de functii executie si functii de conducere. Acestea se stabilesc
prin hotdrare a Consiliului Local conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 16. Functionarilor publici li se aplicd prevederile OUG nr. 57/2019 - privind Codul
administrativ si raspund potrivit acestei legi pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de serviciu, iar
personalului Incadrat cu contract individual de muncd i se aplica prevederile OUG nr. 57/2019 -
privind Codul administrativ si ale legislatiei muncii, n vigoare — Legea 53/2003 — Codul Muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 17. Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin fisa
postului. Seful ierarhic superior poate stabili pentru personalul din subordine, cu aprobarea
Primarului Comunei Tarlungeni si alte atributii de serviciu, in functie de modificarile ce intervin in
domeniul de activitate, in conformitate cu legislatia in vigoare;

Art. 18. Programul de lucru si masurile de organizare ale acestuia, masurile de disciplina a
muncii pentru personalul din aparatul de specialitate se stabilesc prin Regulamentul de ordine
interioard, In baza actelor normative in vigoare.

Art. 19. Legatura intre compartimentele din aparatul de specialitate se face prin conducatorii

acestora, iar cu conducerile institutiilor publice si agentilor economici numai prin Primar, Viceprimar
si Secretarul General al Comunei Tarlungeni.
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Art. 20. (1) Aparatul de specialitate, la cerere, pune la dispozitia consilierilor locali

materialele necesare activitatii de documentare in vederea indeplinirii mandatului acestora, in
conformitate cu reglementarile in vigoare

(2) Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Tarlungeni

este urmatoarea:

[a—
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in subordinea directii a Primarului Comunei Tarlungeni se afli:
Cabinet primar (consilier personal)

Administrator Public

Serviciul Buget-Contabilitate, Taxe si Impozite Locale, Resurse Umane- Salarizare, care
cuprinde :

Compartimentul Buget Contabilitate

Compartimentul Taxe si Impozite Locale

Compartiment Recuperare Debite

Compartiment Resurse Umane- Salarizare

Serviciul Politia Locala

Compartiment Urbanism si Amenajare Teritoriu

Compartiment Achizitii Publice

Compartiment Investitii, Urmarire si Derulare Contracte

in subordinea directii a Secretarului General al Comunei Tarlungeni se afli:
Compartiment Juridic

Compartiment Stare Civila, Arhiva

Compartiment Cadastru, Registru Agricol

Compartiment Relatii Publice, Informatii Cetdteni, Mass-Media, Proceduri Admnistrative
Compartiment Autoritate Tutelara, Asistenta si Protectie Sociala
Compartiment Asistentd Medicald Comunitara

Compartiment Consiliere Minoritate Roma

in subordinea directi a Viceprimarului Comunei Tarlungeni se afli :
Compartiment Administrativ

Compartiment Situatii de Urgenta

Compartiment Cultura, Tineret si Sport

Compartiment Registratura, Secretariat

Compartiment Agenti paza

Institutii publice de inters local cu personalitate juridica:

Ocolul Silvic “Ciucas” RA

Serviciul Salubrizare Tarlungeni

SC Tarlungeni Servicii Ape SRL

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art. 21. Serviciile §i compartimentele din structura aparatului de specialitate au urmatoarele

atributii generale comune:

1.

2.

intocmirea $i promovarea catre Primar a rapoartelor de specialitate In conformitate cu
prevederile legale n vigoare

realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implementarii sistemelor si
programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;

intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii; intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetara si de plata ale activitatilor din coordonarea biroului;
intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de lucru a
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5. serviciului, biroului sau compartimentului a programului comisiilor speciale pe care le
coordoneaza, pentru publicarea lor, conform regulamentului stabilit de Primar; intocmirea
unui calendar cu activititile anuale cu caracter permanent din cadrul serviciului,
compartimentului sau biroului;

6. participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului Local al Comunei
Tarlungeni, ori de cate ori este necesar;

7. solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc.
adresate institutiei.

8. indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini §i lucrdri din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre Primar.

9. urmarirea §i cunoasterea permanente a modificarile legislative care reglementeaza domeniul
de activitate propriu, fiind raspunzator pentru toate consecintele care apar datorita aplicarii
necorepunzatoare sau a neaplicarii unor prevederi legale in activitatea pe care o desfasoara.

10. respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul autoritatii.

11. gestionarea actelor si arhivarea acestora,

12. asigurarea relatiei de comunicare s§i de fluidizare a informatiilor de naturd tehnica dintre
serviciile si birourile din cadrul Primariei;

13. urmarirea punerii in aplicare de catre birourile institutiei a hotararilor Consiliului Local ce cad
in sarcina lor de activitate;

14. intocmirea documentatiilor si urmarirea derularii procedurilor de achizitii publice pentru
lucrarile, serviciile si dotarile din domeniul de activitate, respectiv intocmirea contractelor in
vederea derularii serviciilor, lucrarilor si dotarilor pentru care s-au tinut licitatii conform
regulamentelor

15. urmdrirea $i cunoasterea in permanentd a continutului de pe site-ul institutiei —
www.comunatarlungeni.ro.

Art. 22. (1) Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general ce revin sefilor de
servicii:

a. organizeaza activitatea pe fiecare functionar din subordine;

b. iIntocmesc  programele de activitate §i le prezintd spre  aprobare
Primarului/Viceprimarului/Administratorului  Public care coordoneazd activitatea, stabilesc
masurile necesare §i urmaresc Indeplinirea In bune conditii a obiectivelor din aceste programe;

c. urmdresc si raspund de elaborarea corespunzatoare a lucrarilor si finalizarea in
termenele legale a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;

d. asigurd respectarea disciplinei in muncd de catre personalul subordonat, luand
masurile ce se impun;

e. urmaresc §i verificd activitatea profesionalda a personalului din cadrul
serviciilor/birourilor pe care le conduc, ii iIndruma si sprijind in scopul sporirii operativitatii,
capacitatii si competentei lor in indeplinirea sarcinilor incredintate;

f. asigurd respectarea reglementdrilor legale specifice domeniilor de activitate ale
fiecdrui serviciu/birou, organizeaza si urmaresc documentarea de specialitate a personalului din
subordine;

g. repartizeazd pe salariatii subordonati, sarcinile s$i corespondenta ce revine
serviciilor/birourilor respective, dind indrumadrile corespunzatoare pentru solutionarea acestora;

h. verifica, semneaza sau vizeaza dupa caz, potrivit competentelor stabilite, lucrarile si
corespondenta efectuate de personalul din subordine;

1. vegheaza si raspund, alaturi de personalul din subordine de respectarea normelor
legale si a celor hotarate de Consiliul Local;

j. raspund de respectarea normelor de conduita si deontologie de catre personalul din
subordine in raporturile cu contribuabilii;
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k. 1ntocmesc fisele posturilor si cele de evaluare individuald ale subordonatilor, pana la
nivelul competentelor lor; propun formele de perfectionare profesionald necesare bunei
desfasurari a activitatii.

l. raspund de buna organizare si desfasurare a activitafii de primire si solutionare a
petitiilor adresate serviciului/biroului, in conformitate cu prevederile legale in vigoare

m. indeplinesc orice alte atributii prevazute de lege sau dispuse de conducere in legatura
cu domeniul lor de activitate.

(2) Sefii de servicii raspund de Intreaga activitate care le-a fost repartizata spre coordonare, in
conformitate cu prezentul Regulament. Ei raspund in ordine ierarhicd fatd de Primar, Viceprimar,
Administrator Public sau Secretarul General, dupa caz.

(3) Programul de lucru al personalului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului este
stabilit prin Regulamentul de Ordine Interioara aprobat prin dispozitie de primarul Comunei
Tarlungeni.

(4) Conducerea Primariei va putea stabili pentru personalul din subordine si alte sarcini decat
cele prevazute in prezentul Regulament, conform legislatiei in vigoare.

(5) Personalul din cadrul Aparatului de specialitate isi desfasoara activitatea potrivit
dispozitiilor legale prevazute pentru functionarii publici sau personalul contractual, dupd caz si are
urmatoarele 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 executarii atributiilor de serviciu;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sd aduca prejudicii de orice natura
institutiei;

- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportare 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.

(6) Pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin, personalul aparatului propriu
raspunde, dupa caz, disciplinar, material, administrativ, civil, sau penal.

Art. 23. (1) Atributiile generale si specifice exercitate in cadrul entitatilor publice de interes
local respectiv Serviciul Salubrizare Tarlungeni, Ocolul Silvic “Ciucas”RA si SC Tarlungeni Servicii
Ape SRL sunt prevazute in regulamentele proprii de organizare si functionare si au fost aprobate prin
hotarari ale Consiliului Local al Comunei Tarlungeni, dupa cum urmeaza:

- HCL Tarlungeni nr. 17 din data de 31.03.2019 privind infiintarea si organizarea serviciului
public de salubrizare la nivelul UAT Comuna Tarlungeni, Jud. Brasov;

- HCL Tarlungeni nr. 74/28.11.2005 prin care Ocolul Silvic Ciucas RA Tarlungeni a fost
infiintat ca Intreprindere publica aflata sub autoritatea Consilului Local al Comunei Tarlungeni

- HCL Tarlungeni nr. 15 din data de 21.03.2017 privind delegarea serviciului de alimentare cu
apa in Comuna Tarlungeni, catre SC Tarlungeni Servicii Ape SRL.

(2) Regulamentele proprii de organizare si functionare ale entitatilor publice de interes local -
Serviciul Salubrizare Tarlungeni, Ocolul Silvic “Ciucas”RA si SC Tarlungeni Servicii Ape SRL se
actualizeaza periodic conform prevederilor legale si se aproba de catre Consiliul Local al Comunei
Tarlungeni.

Art. 24. CABINET PRIMAR - consilier personal;
Este constituit In temeiul prevederilor legale in vigoare conform cérora, primarii comunelor pot
infiinta, in limita numarului maxim de posturi aprobate, cabinetul primarului, compartiment distinct
format din 1 persoana — art. 546, lit. k din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare. Personalul din cadrul Cabinetului Primarului este numit si
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eliberat din functie de catre Primar. Acesta isi desfasoard activitatea in baza unui contract individual
de munca pe duratd determinatd, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului Primarului.
Atributiile personalului personalului angajat in cadrul Cabinetului primarului se stabilesc prin
dispozitie a Primarului, cu privire cel putin la :

e asigurarea consilierii Primarului, pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale
administratiei publice locale;

e asigurarea Inregistrarii, repartizarii i urmarii rezolvarii corespondentei adresate Primarului
din partea cetatenilor, a Presedentiei, Guvernului si altor institutii;

e participa la audientele Primarului si se preocupa de evidenta si transmiterea solicitarilor
compartimentelor de specialitate spre competenta si solutionare a acestora;

e asigura pastrarea si folosirea Tnsemnelor oficiale in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

e raspunde de respectarea reglementdrilor in vigoare cu privire la evidenta, pastrarea si
intrebuintarea stampilelor;

e reprezentarea institutiei Primarului Comunei Tarlungeni in relatia cu cetateanul, administratia
centrald si locala, alte institutii §i organizatii, persoane fizice si juridice din fard si strainatate,
in baza competentelor stabilite de Primarul Comunei Tarlungeni;

e asigurarea colabordrii dintre compartimentele Primariei Comunei Tarlungeni, cat si dintre
acestea si alte autoritafi si institutii ale administratiei publice, regii autonome, societati
culturale etc;

e urmarirea solutionarii si prezentarii documentelor la termen de catre compartimentele din
cadrul Primariei Comunei Tarlungeni;

e colaborarea cu toate compartimentele din structura organizatoricd a Primariei Comunei
Tarlungeni, serviciile publice, institutiile publice, regiile autonome si intreprinderile
comerciale aflate In subordinea Consiliului local al Comunei Tarlungeni, autoritati ale
administratiei publice centrale si locale, Presedintia si Guvernul Romaéniei, Institutia
Prefectului Judetului Brasov etc.;

e furnizarea, la solicitarea Primarului Comunei Tarlungeni, de date si informatii de sinteza
necesare adoptarii unor decizii pentru realizarea obiectivelor institutiei;

e Intocmirea agendei de lucru pentru Primarul Comunei Tarlungeni;

e Intocmirea de note, referate si sinteze, raspunsuri la cererea Primarului Comunei Tarlungeni; —
utilizarea corespunzatoare a sistemului informatic integrat;

e cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

e Cabinetul Primarului indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitii de céatre Primarul
Comunei Tarlungeni, in conditiile legii.

e semnaleazad Primarului orice probleme mai deosebite, legate de activitatea institutiei despre
care 1a cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu
vizeazd direct domeniul 1n care are responsabilititi sau atributii si face propuneri pentru
rezolvarea problemelor constatate;

e analizeazd §i propune masuri pentru imbunatatirea sistemului de relatii functionale din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului, delimitarea competentelor si responsabilitatilor,
cresterea calitatii serviciilor si stimularea inovarii;

e contribuie la dezvoltarea si perfectionarea sistemului de comunicare si relationare dintre
Primarie si mediul extern;

e protejeaza imaginea institutiei, scop pentru care colaboreaza cu toate structurile din institutie;

e pregateste informari si materiale necesare desfasurarii activitatii Primarului;

e realizeaza analize §i pregdteste rapoarte In acest sens avand competenta de a solicita orice
informatie, situatie centralizata, document, etc.;

e asigura evidenta si dactilografierea corespondentei Primarului;

e urmareste realizarea raspunsurilor la corespondenta sositd pe numele Primarului;
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e asigurad serviciile de protocol ale institutiei publice locale in relatia cu institutiile publice
centrale;

e intretine relatii de colaborare si contacte cu Consiliul Local Tarlungeni, Prefectura, Consiliul
Judetean, Guvern, precum si cu organizatiile politice si apolitice in vederea coordondrii unor
activitati si programe;

e asigura planificarea si desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de Primar.

Art. 25. ADMINISTRATORUL PUBLIC - indeplineste atributii de coordonare a aparatului de

specialitate al Primarului Comunei Tarlungeni, potrivit delegarii de competente, respectiv:

e coordoneazd si urmareste intocmirea/actualizarea in conditiile legii a Regulamentului de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Tarlungeni,
precum si intocmirea/actualizarea Regulamentului de ordine interioara;

e asigurd aplicarea prevederilor legale pentru dezvoltarea sistemului de control intern
managerial la nivelul Primariei Comunei Tarlungeni, prin intocmirea de proceduri noi pentru
activitatile care necesita proceduri, precum si prin actualizarea procedurilor existente;

e consiliaza personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, precum si Consiliul
Local in probleme legate de aplicarea legislatiei in domeniu;

e urmadreste realizarea planului anual de achizitii precum si a listei de investitii, constata
deficiente si propune masuri de imbunatatire a procesului de achizitii publice;

e sprijind si urmareste realizarea strategiei, a planurilor si activitatilor de dezvoltare durabild a
Comunei Tarlungeni, economica, infrastructura si cresterea activitatii;

e asigurd relatiile directe cu publicul (audiente, rezolvare petitii etc.), relatia cu mass — media,
relatia cu organizatiile non — guvernamentale si societatea civild;

e claboreaza planuri de actiune pentru implementarea strategiilor Primariei Comunei Tarlungeni
si urmdreste realizarea acestora;

e semneazd documentele necesare depunerii si implementarii proiectelor Primériei Comunei
Tarlungeni, cu finantare din fonduri nerambursabile;

e prezintd rapoarte §i informdri Primarului, Viceprimarului si Consiliului Local privind
realizarea obiectivelor cuprinse in programul de management si a indicatorilor de
performanta;

e indeplineste orice obligatii prevazute si asumate in baza contractului de management, precum
si alte atributii sau insdrcinari stabilite de catre Primar sau Viceprimar si aprobate de Consiliul
Local;

e reprezintd institutia la diferite evenimente, pe baza delegérii de catre Primarul Comunei
Tarlungeni;

e duce la indeplinire obiectivele si criteriile de performanta in limitele de competenta stabilite
prin fisa postului sau prin dispozitia Primarului;

e claboreaza si aplicd strategii specifice, in masurd sa asigure desfasurarea in conditii de
performanta a activitatii curente si de perspectiva a institutiei;

e adoptd masuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli al
institutiei, pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare, in conditiile
reglementdrilor legale 1n vigoare si a mandatului Incredintat;

e asigurd respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de
credite;

e indeplineste atributii delegate de Primar, in limitele impuse de catre acesta, respectiv poate sa
indeplineascd in conditiile legii una sau mai multe dintre atributiile enumerate mai jos:

e coordonarea aparatului de specialitate al Primarului;

e coordonarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate si/sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica;
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e orice alte atributii In domenii specifice institutiei si postului, incredintate de catre Primar
si/sau Consiliul Local prin act administrativ si care nu contravin legii.

Art. 26. SERVICIUL POLITIE LOCALA, este in subordinea directd a primarului si
functioneaza cu o structura de 11 posturi, din care 1 post - functie publica de conducere - Sef serviciu,
10 posturi - functii publice de executie.

(1) In domeniul activitatii comerciale, Politia Locala Tarlungeni are urmitoarele atributii:
a. actioneazd pentru respectarea normelor legale privind desfigurarea comertului stradal si a
activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile administratiei
publice locale;
b. verifica legalitatea activitagilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori economici,
persoane fizice si juridice autorizate si producatori particulari in pietele agroalimentare, targuri si
oboare, precum si respectarea prevederilor legale de catre administratorii pietelor agroalimentare;
c. verifica existenta la locul de desfasurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor, a
documentelor de provenientd a marfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru cantare, a
avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei
publice centrale si locale;
d. verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;
e. verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de
comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;
f. verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al operatorilor
economici;
g. identificd marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al Comunei Tarlungeni
sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administraiei publice locale ori a altor
servicii/institutii de interes local si aplica procedurile legale de ridicare a acestora;
h. verifica respectarea regulilor si normelor de comerf §i prestari de servicii stabilite prin acte
normative in competenta autoritatilor administratiei publice locale;
1. coopereazd si acorda sprijin autoritdfilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;
J. verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor, a
produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza autoritdtile competente in cazul in care
identifica nereguli;
k. verificd si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite Tn legdturd cu actele si faptele de comert
desfasurate in locuri publice cu incalcarea normelor legale;
l. constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevazute la lit. a) -j), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

(2) In domeniul disciplinei in constructii §i al afisajului stradal, Politia Locald Tarlungeni are
urmatoarele atributii:
a. efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara autorizatie de
construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;
b. efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia de executare a
lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;
c. verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice altd forma
de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a activitatii
€Conomice;
d. participa la actiunile de demolare/ dezmembrare a constructiilor efectuate fard autorizatie pe
domeniul public sau privat al Comunei Tarlungeni ori pe spatii aflate in administrarea autoritdtilor
administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea
protectiei perimetrului si a libertdtii de actiune a actiune a personalului care participa la aceste
operatiuni specifice;
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e. constatd, dupd caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii si inainteaza procesele-verbale de constatare a
contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, compartimentului de specialitate care coordoneaza
activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupa caz, presedintelui consiliului judetean,
Primarului Comunei Tarlungeni sau persoanei imputernicite de acestia.

(3) In domeniul protectiei mediului, Politia Locala Tarlungeni are urmatoarele atributii:
a) controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare a
deseurilor menajere si industriale;
b) sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale
privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;
¢) participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;
d) identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al Comunei Tarlungeni sau pe spatii
aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor institutii/servicii publice de
interes local si aplicad procedurile legale pentru ridicarea acestora;
e) verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;
f) verificd asigurarea salubrizarii strazilor, a cdilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepartarea
zapezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;
g) verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice, potrivit
legii;
h) verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu
graficele stabilite;
1) verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice
locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a
surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;
j) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevazute la lit. a)-i), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

(4) In domeniul ordinii si linistii publice, precum si al pazei bunurilor, Politia Locala
Tarlungeni are urmatoarele atributii:
a) mentine ordinea si linistea publicad in zonele si locurile stabilite prin Planul de Ordine si Siguranta
Publica al Comunei Tarlungeni, aprobat in conditiile legii;
b) mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatdmant publice, a unitatilor
sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al Comunei Tarlungeni, in
zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice
aflate in proprietatea si/sau in administrarea Comunei Tarlungeni sau a altor institutii/servicii publice
de interes local, stabilite prin Planul de Ordine si Sigurantd Publica;
c) participa, Tmpreuna cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la
activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitdti naturale ori
catastrofe, precum si de limitare si Inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;
d) actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fard adapost si procedeaza la incredintarea
acestora Compartimentului Autoritate Tutelara, Asistenta si Protectie Sociala si Comunitara in
vederea solutionarii problemelor acestora, in conditiile legii;
€) constatd contraventii si aplica sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei
privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de gestionare
a cainilor fara stapan si a celei privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile specializate pentru
gestionarea cainilor fard stdpan despre existenta acestor caini si acorda sprijin personalului specializat
in capturarea si transportul acestora la adapost;
f) asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Tarlungeni, din
institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;
g) participd, Impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu ocazia
mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale
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promotionale, manifestarilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupd caz,
precum si a altor asemenea activitati care se desfasoara in spatiul public si care implica aglomerari de
persoane;
h) asigurda paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea Comunei Tarlungeni si/sau in
administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice de interes
local, stabilite de Consiliul Local;
1) constatd contraventii i aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind convietuirea
sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si
locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de competentd;
J) executa, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penala si instantele
de judecatd care arondeazd Comuna Tarlungeni, pentru persoanele care locuiesc pe raza de
competenta;
k) participa, alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun sistemul
integrat de ordine si siguranta publicd, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii stradale;
1) coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inmanarii ordinelor de chemare la mobilizare
si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii Nationale;
m) asigurd masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite;
n) acorda, pe teritoriul unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat structurilor
competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice.

(5) In domeniul circulatiei pe drumurile publice, Politia Locala Tarlungeni are urmitoarele
atributii:
a) asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competenta, avand dreptul de
a efectua semnale regulamentare de oprire a conducdtorilor de autovehicul exclusiv pentru
indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile publice;
b) verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeazd nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistentd in zonele
unde se aplicd marcaje rutiere;
c) participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor fenomenelor
naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant puternic, ploaie torentiala, grindina, polei si alte
asemenea fenomene, pe drumurile publice;
d) participa, impreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea masurilor
de circulatie ocazionate de adundri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de
pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestdri cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupa caz, precum si de alte activitafi care se desfasoara pe drumul public si implica
aglomerari de persoane;
e) sprijind unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane 1n asigurarea masurilor de circulatie in
cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de competenta;
f) acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea mdsurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;
g) asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele
masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daca se
impune, transportul victimelor la cea mai apropiatd unitate sanitard; h) constatd contraventii si aplica
sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind oprirea, stationarea, parcarea autovehiculelor si
accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de ridicare a autovehiculelor stationate
neregulamentar;
1) constatd contraventii i aplica sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale privind masa maxima
admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a
conducatorilor acestor vehicule;
J) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de catre pietoni,
biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animald;
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k) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia in zona pietonala, in zona rezidentiald, in parcuri si zone de agrement, precum si pe locurile
de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele cu handicap;
1) aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau abandonate pe
terenuri apartinind domeniului public sau privat al statului ori al unitdtilor/ subdiviziunilor
administrativ-teritoriale;

m) coopereazd cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru identificarea

detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationdrii neregulamentare sau al

autovehiculelor abandonate pe domeniul public.
(6) In domeniul evidentei persoanelor, Politia Locala Tarlungeni are urmitoarele atributii:

a) inmaneaza cartile de alegator persoanelor la implinirea varstei de 18 ani;

b) coopereaza cu alte autoritati competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a unor date cu

caracter personal, daca solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei atributii prevazute

de lege, cu respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date;

c) constatd contraventii §i aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul,

resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, inclusiv asupra obligatiilor pe care le au

persoanele prevazute la art. 37 alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind
evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, aprobata cu modificari si
completari prin Legea nr. 290/2005, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru punerea in legalitate

a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsta peste 14 ani, care nu au acte de

identitate

e) respecta prevederile Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce

priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

(7) ATRIBUTII SEF SERVICIU POLITIE LOCALA Tarlungeni, Jud. Brasov:
e organizeaza, planifica si conduce intreaga activitate a Serviciului Politie Locala Tarlungeni,

Jud. Brasov;

intreprinde masurile necesare pentru incadrarea cu personal corespunzator;

asigura cunoasterea si aplicarea intocmai de catre intregul personal a prevederilor legale;

raspunde de pregatirea profesionala continua a personalului din subordine;

aproba planurile de paza intocmite pentru obiectivele din competenta;

studiaza si propune introducerea amenajarilor tehnice si a sistemelor de alarmare impotriva

efractiei;

e analizeaza trimestrial activitatea Politiei Locale si indicatorii de performanta stabiliti de
Comisia Locala de Ordine Publica constituita la nivelul Comunei Tarlungeni, Jud. Brasov;

e asigura informarea operativa a Consiliului Local, a structurii teritoriale corespunzatoare a
Politiei Romane, precum si a Jandarmeriei Romane despre evenimentele deosebite ce au avut
loc in cadrul activitatii politiei locale;

e reprezinta Politia Locala Tarlungeni in relatiile cu alte institutii ale statului, cu celelalte
autoritati ale administratiei publice centrale si locale si colaboreaza cu organizatii
neguvernamentale, precum si cu persoane fizice si juridice pentru indeplinirea atributiilor
stabilite de lege;

e asigura ordinea interioara si disciplina in randul personalului din subordine, avand dreptul sa
propuna acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

e propune Primarului Comunei Tarlungeni adoptarea de masuri pentru eficientizarea activitatii;

e asigura masurile pentru rezolvarea operativa a cererilor, a sesizarilor si a reclamatiilor
cetatenilor, in conformitate cu prevederile legale;

e organizeaza si participa la audientele cu cetatenii;

e intocmeste sau aproba aprecierile de serviciu ale personalului, potrivit competentei;
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coordoneaza activitatea de evidenta, aprovizionare, de repartizare, de intretinere si de pastrare,
in conditii de siguranta, a armamentului si a munitiei din dotare;

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

intreprinde masuri de aprovizionare si mentinere in stare de functionare a aparaturii de paza si
alarmare, radiocomunicatii si a celorlalte amenajari destinate serviciului de paza si ordine;
mentine legatura permanenta cu beneficiarii privind modul in care se desfasoara activitatea de
paza, semnaleaza neregulile referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale si propune
masurile necesare pentru cresterea eficientei pazei;

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

organizeaza si executa controale tematice si inopinate asupra modului in care sunt indeplinite
atributiile de serviciu de catre functionarii publici din Politia Locala;

respecta prevederile privind protectia datelor cu caracter personal;

indeplineste masurile/sarcinile/responsabilitatile privind sanatatea si securitatea in munca,
protectia mediului inconjurator, igiena muncii, PSI si situatii de urgenta;

indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege;

executa si alte sarcini stabilite sau primite de la sefii ierarhic superiori.

Art. 27. SERVICIUL BUGET CONTABILITATE, TAXE SI IMPOZITE LOCALE,

RESURSE UMANE - SALARIZARE

Serviciul se afla in subordinea directd a primarului.

A) SEF SERVICIU BUGET CONTABILITATE, TAXE SI IMPOZITE LOCALE,

RESURSE UMANE- SALARIZARE se afla in subordinea directa a primarului.

Atributii:

organizeaza si raspunde pentru activitatea de ansamblu a Serviciului si coordoneazd direct
activitatea functionarilor din subordine;
organizeaza, indruma si coordoneazd activitatea de elaborare a lucrdrilor privind intocmirea
bugetului local pe anul in curs, pregdteste si Intocmeste lucrarile, referitoare la proiectul de
buget pentru anii viitori, antrenand toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza la
finalizarea proiectului de buget;
solicita serviciilor de specialitate si institutiilor subordonate necesarul de fonduri in vederea
stabilirii proiectului de buget;
verifica si analizeaza legalitatea propunerilor, centralizeaza datele, urmareste incadrarea lor in
sursele de venituri;
intocmeste lucrdrile §i supune spre aprobare ordonatorului de credite proiectul de buget cu
impartirea pe capitolele executiei bugetare, repartizarea pe trimestru;
verificd si analizeaza solicitarile de modificare a bugetului propus si a bugetelor unitatilor din
subordinea Consiliului Local al Comunei Tarlungenti;
urmareste utilizarea fondului de rezerva bugetara aflat la dispozitia Consiliului Local conform
legislatiei in vigoare;
urmareste, organizeazd si conduce activitatea de alimentare cu mijloace banesti pentru
realizarea cheltuielilor proprii si a unitatilor alimentate din bugetul local;
verificd propunerile pentru stabilirea de impozite si taxe locale, precum si taxe locale, taxe
speciale, in conditiile legii;
coordoneaza activitatea de verificare financiar-gestionard a patrimoniului propriu al unitatilor
subordonate;
urmareste efectuarea inventarierii anuale a bunurilor proprietatea domeniului public si privat,
bunurilor materiale si a valorilor banesti;
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efectueaza periodic controale la casierie;

asigurd buna circulatie a documentelor din cadrul Serviciului si avizeaza in vederea inaintarii
spre aprobare;

urmareste efectuarea cheltuielilor conform legii si informeaza ordonatorul de credite cand este
necesar;

acorda efectuarea controlului financiar preventiv pentru efectuarea platilor facute potrivit
legislatiei in vigoare;

vizeaza deschiderea de credite in baza bugetului aprobat pe capitolele executiei bugetare;
intocmeste si dispune darile de seama in conformitate cu normele legale in vigoare;

urmareste si verifica activitatea contabila la unitatile subordinate din subordinea Primariei si
Consiliului Local al Comunei Tarlungenti;

verifica si centralizeaza executiile bugetare si darile de seama depuse de unitatile finantate din
bugetul local si prezintd spre aprobare ordonatorului de credite si Consiliului Local al
Comunei Tarlungeni contul de executie bugetara;

prezintd ordonatorului de credite date referitoare la evolutia platilor si a incasarilor si face
propuneri privind atragerea de noi resurse financiare;

face propuneri de modificare a impozitelor si taxelor locale in functie de legislatia in vigoare,
propune ordonatorului de credite si Consiliului Local spre aprobare esalonari de plata,
reduceri sau scutiri de penalizari conform legii;

aproba pentru casare obiecte de inventar si bunuri deteriorate ca urmare a folosintei
indelungate;

coordoneaza activitatea de perfectionare a personalului;

urmadreste si raspunde de efectuarea cheltuielilor bugetare cu Incadrarea in prevederile
bugetului de venituri si cheltuieli aprobat de Consiliul Local Tarlungeni;

exercitd si alte sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative, hotarari ale Consiliului Local
sau dispozitii ale Primarului ;

fundamenteaza §i elaboreaza anual proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al Comunei
Tarlungeni si rectificarile bugetului de venituri si cheltuieli al Comunei Tarlungeni, cand este
cazul;

elaboreaza strategii economice de ansamblu la nivelul administratiei locale, privind
gestionarea judicioasa si eficientd a fondurilor publice, care include elemente de cheltuieli si
de venituri;

intocmeste Contul de incheiere a exercitiului bugetar anual pe care il supune spre aprobare
Consiliului Local;

intocmirea lunara a contului de executie si a bilantului contabil conform legislatiei;

urmadrirea derularii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de calcul a
redeventei si achitarea in termen a acestora;

semnarea de legalitate si conformitate a contractelor din care rezulta plati din bugetul local;
transpunerea in practicd din punct de vedere financiar a propunerilor formulate privind diverse
activitati si actiuni;

elaborarea de documentatii economice Tmpreuna cu alte compartimente din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului in vederea obtinerii de imprumuturi si sume nerambursabile
pentru realizarea unor proiecte in Comuna Tarlungeni;

asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturd economica dintre
serviciile de specialitate coordonate si celelalte directii din cadrul institutiei;

stabilirea madsurilor care se impun pentru functionarea eficientd a serviciilor publice
subordonate Consiliului local al Comunei Tarlungeni, inclusiv pentru societatile comerciale
de interes local,;
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crearea unui sistem unitar de prelucrare a datelor care au influenta asupra bugetului de venituri
si cheltuieli;

intocmirea diverselor proiecte de hotdrari cu continut economico-financiar, prin functionarii
de specialitate desemnati;

organizarea conducerii la zi a registrului datoriei publice si registrul garantiilor locale,
informarea Ministerului Finantelor Publice cu privire la hotararile Consiliului Local
Tarlungeni privind contractarea de imprumuri pentru investitii;

intocmirea, actualizarea si punerea in aplicatie a procedurii privind angajarea si decontarea
cheltuielilor bugetare;

elaborarea proiectelor bugetelor pentru anul bugetar urmator, precum si estimarile pentru
urmatorii 3 ani pentru unitatile de Tnvatimant;

consultarea si analizarea propunerilor de buget ale unitatilor de invatimant (ordonatorilor
tertiari de credite); centralizarea acestora in vederea cuprinderii lor in bugetul local;
repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilitatile reale de incasare a
veniturilor si de prioritatile stabilite Tn efectuarea cheltuielilor pentru fiecare centru bugetar;
intretinerea relatiilor de colaborare profesionale cu unitatile de invatamant;

organizarea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru unitatile de
invatamant;

organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare centru bugetar din
invatamant;

efectuarea deschiderilor de credite, verificarea incadrarii acestora in planurile aprobate;
inregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de executie lunare ale capitolului
“Invatimant”;

urmarirea, respectarea si punerea in aplicare a hotararilor Consiliului Local privind alocarea
unor sume pe diferitele destinatii la unitatile de invatamant;

intocmirea solicitdrilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul Judetean in situatia
in care aceste sume sunt insuficiente (salarii personal din Tnvatamant);

urmarirea intocmirii si actualizarii programului anual de achizitii publice,

urmarirea recuperarii debitelor §i reintregirea patrimoniului Consiliului Local al Comunei
Tarlungeni;

controleaza si urmareste Tncasarea impozitelor si taxelor locale, majorarilor de intarziere si
amenzilor;

verificd datele trecute in declaratiile de impunere in vederea incasdrii impozitelor si a taxelor
de la contribuabili;

face propuneri de modificare a impozitelor si taxelor locale in functie de legislatia in vigoare,
propune ordonatorului de credite si Consiliului Local spre aprobare esalondri de platd,
reduceri sau scutiri de penalizari conform legii;

centralizeaza modul de incasare a taxelor si chiriilor stabilite in baza contractelor pentru
ocuparea terenurilor din domeniul public si privat pentru amplasari de chioscuri, tonete, garaje
etc.;

raspunde de organizarea si executarea creantelor bugetare;

organizeaza si raspunde de gestionarea materiei impozabile a persoanelor fizice si persoanelor
juridice;

urmareste si raspunde de realizarea veniturilor la bugetul local;

organizeaza si stabileste structura fluxurilor informationale intre compartimentele si serviciile
institutiei;

transmite spre aprobare primarului propunerile cu privire la demararea procedurilor de
recrutare a posturilor vacante sau temporar vacante sau, dupa caz, de reducere a acestora,
ocupate sau vacante din subordine si promovari ale personalului din subordine;
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ia masurile prevazute de lege in cazul savarsirii de catre salariati a unor abateri privind
nerespectarea obligatiilor de serviciu si a disciplinei Tn munca conform legislatiei in vigoare;
aproba, 1n conditiile legii, efectuarea concediilor de odihna si a celorlalte categorii de concedii
ale personalului din subordine;

solicita sprijinul organelor de politie, a altor organe abilitate, in vederea indeplinirii
atributiilor privind executarea silita in temeiul titlurilor executorii;

solutioneaza obiectiunile, raspunde de rezolvarea, in limitele competentelor stabilite, a
cererilor cetatenilor sau le indruma spre rezolvare organelor competente;

propune Consiliului Local al Comunei Tarlungeni, proiecte de hotérari privind impozitele si
taxele locale, precum si modificarea ROF-ului, organigramei, statului de personal si a statului
de functii pentru compartimentele din subordine;

semneaza toate documentele care ies din institutie, destinate unor terte persoane in sfera sa de
activitate;

pastreza confidentialitatea informatiilor gestionate;

informeaza ori de cate ori este nevoie conducerea Primariei Comunei Tarlungeni asupra
activitatii desfasurate in cadrul Serviciului;

urmareste indeplinirea hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului date in
competenta de realizare a Serviciului pe care il conduce;

coordoneaza si indruma activitatea de constatare, impunere, incasare, urmarire si executare
silita a impozitelor si taxelor locale si a altor venituri ale bugetului local, de la contribuabili
persoane fizice si juridice;

indeplineste orice alte sarcini si atriburii ce rezulta din prevederile legale exercita si alte
sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative, Hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii
ale Primarului Comunei Tarlungeni.

B) COMPARTIMENT BUGET CONTABILITATE se afla in subordinea sefului de serviciu.
Atributii:

stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local;
pregateste si Intocmeste proiectul de buget propriu al Primariei Comunei Tarlungeni, in baza
propunerilor facute de catre structurile cu responsabilitdti in acest sens;
centralizeaza propunerile de buget primite si Intocmeste bugetul general centralizat al
Primariei Comunei Tarlungeni, pe sectiuni, capitole bugetare, subcapitole, titluri, articole si
alineate;
inainteaza propunerile de buget spre aprobare ordonatorului principal de credite al Primariei
Comunei Tarlungeni;
fundamenteaza si intocmeste ori de cate ori este nevoie bugetele rectificate pe baza datelor
prezentate de compartimentele din cadrul Primariei si institutiile de subordonare locale;
elaboreaza proiectele bugetelor locale echilibrate si anexelor la acestea, pentru anul bugetar
urmator, precum si estimarile pentru urmatorii 3 ani;
participd la intocmirea contului anual de Incheiere a exercitiului bugetar;
introduce si actualizeaza in programul informatic al institutiei bugetul aprobat si in programul
FOREXEBUG;
intocmirea rapoartelor, semnarea electronica si transmiterea electronica a acestora catre
sistemul national de raportare FOREXEBUG, potrivit metodologiei, formatului si la
termenele prevazute in procedura de functionare a sistemului;
are atributii in vederea semndrii si transmiterii documentelor electronice, vizualizarea
rapoartelor, accesul la aplicatia Controlul angajamentelor bugetare, pentru functionalitatile
sistemului FOREXEBUG prin accesarea pe site-ul Ministerului Finantelor Publice prin
”Punctul unic de acces” - Sistemul national de raportare FOREXEBUG;
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organizeaza evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

intocmeste deschiderile de credite bugetare conform bugetului aprobat pentru fiecare capitol
bugetar;

atributii privind furnizarea in orice moment si pentru orice subdiviziune, de informatii despre
bugetul aprobat pentru exercitiul bugetar curent cu privire la creditele bugetare consumate
prin angajare si prin comparatie sa se determine creditele bugetare disponibile;

furnizeaza informatii pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru exercitiul bugetar
curent cu privire la angajamentele legale anuale sau multianuale aprobate de ordonatorul de
credite;

introduce, actualizeaza si transmite in programul informatic agreat de Ministerul Finantelor
Publice;

centralizeaza trimestrial executia bugetard in baza situatiilor primite de la unitatile
subordonate Consiliului Local Tarlungeni;

intocmirea si supunerea spre aprobare a contului de incheiere a exercitiului bugetar;
intocmirea documentelor de platd si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita
creditelor deschise si a disponibilitatilor aflate in cont; verificarea conditiilor de acceptare a
documentelor de platd; verificarea concordantei Intre Ordinele de platd emise si extrasele de
cont eliberate de Trezorerie, banci, etc.;

evidentiazd si gestioneaza garantiile de participare la procedurile de achizitie publica si
garantiille de bund executie aferente contractelor de furnizare produce/prestarii
servicii/executia de lucrari;

organizarea si conducerea contabilitdtii pentru a asigura Inregistrarea cronologica si
sistematicd, prelucrarea si transmiterea, pastrarea informatiilor cu privire la pozitia financiara,
performanta financiara;

asigurd organizarea si functionarea n bune conditii a contabilitatii valorii patrimoniale,
asigurd efectuarea corecta si la timp a Inregistrarilor contabile, iIntocmirea notelor contabile;
tinerea evidentei contabile analitice si sintetice a tuturor conturilor, conform legii,

asigurd respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor comune
privind activitatea contabild si normelor metodologice emise de Ministerul Finantelor Publice
privind intocmirea si utilizarea acestora;

intocmirea de balante de verificare pentru conturile sintetice si cele analitice si urmarirea
concordantei dintre acestea;

intocmirea darii de seama contabile centralizate pentru unitatile subordonate Consiliului Local
Tarlungeni,

intocmirea raportdrilor lunare privind situatiile contabile, platile restante, arieratele, datoria
publica etc.;

organizarea si conducerea evidentei contabile cu privire la gestionarea valorilor materiale si
mijloacelor banesti;

organizarea evidentei mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, Inregistrarea in contabilitate
a imobilizarilor i a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al
Comunei Tarlungeni;

evidentierea si urmarirea decontarii cu debitorii si creditorii Comunei Tarlungent;

intocmirea si actualizarea permanente a Registrului datoriei publice locale si Registrului de
evidenta a garantiilor locale, conform legislatiei in vigoare;

propunerea de proiecte de dispozitii/hotarari legate de activitatea contabil,

organizarea efectuarii In termen, potrivit reglementarilor in vigoare, a operatiunilor de
inventariere a valorilor materiale, banesti si a decontarilor;

intocmirea dispozitiilor de plata si incasare privind acordarea de avansuri spre decontare si
urmareste decontarea la timp a acestora;
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gestionarea si evidentierea in contabilitate a garantiilor materiale retinute gestionarilor;
asigurarea intocmirii decontului de TVA si transmiterea acestuia in termen;

inregistrarea in contabilitate a centralizatoarelor de salarii primite de la Compartimentul
Resurse Umane si plata acestora;

asigurarea evidentei sintetice a veniturilor din vanzari, chirii, concesiuni;

urmarirea incasarii impozitelor si taxelor locale incasate prin POS sau on - line si luarea
masurilor necesare pentru descarcarea acestora;

verificarea zilnica a executiei conturilor de venituri in programul impozite si taxe;

intocmirea, ori de cate ori este cazul, a notei justificative pentru alimentarea conturilor a caror
plati se fac din sume defalcate din TVA;

asigurarea intocmirii registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;

urmadrirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului
de stat pe destinatii precise stabilite prin Legea bugetului de stat;

realizarea studiilor necesare pentru incheierea contractelor de credit ce trebuie efectuate
pentru derularea unor actiuni si lucréri publice, intocmirea documentatiei necesare, aprobarea,
urmadrirea si efectuarea raportarilor catre Ministerul Finantelor Publice;

urmarirea derularii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a comisioanelor
percepute; tinerea registrului datoriei publice;

intocmirea situatiei facturilor restante ale furnizorilor din investitii si operatiuni curente si
informarea conducerii institutiei;

exercitarea controlului financiar preventiv propriu asupra proiectelor de operatiuni ale
ordonatorului de credite, in conformitate cu decizia interna de numire si cu normele
metodologice aprobate de Ministerul Finantelor Publice;

exercitarea, potrivit legii, a controlului financiar preventiv privind legalitatea, necesitatea,
oportunitatea, economicitatea si realitatea operatiunilor;

asigurarea conditiillor de legalitate, necesitate, oportunitate, eficienta, -eficacitate,
economicitate si regularitate a resurselor bugetare utilizate pe parcursul exercitiului financiar,
cu respectarea prevederilor legale in vigoare privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si
plata cheltuielilor din fonduri publice;

asigurarea verificarii tuturor documentelor supuse vizei de control financiar preventiv si
acordarea vizei conform prevederilor legale in materie;

participarea la intocmirea documentatiei prin care sunt propuse persoanele desemnate sa
exercite viza de control financiar preventiv si bun de plata, necesare emiterii dispozitiei de
acordare a vizei de C.F.P.;

elaborarea normelor specifice privind exercitarea controlului financiar preventiv la nivelul
Primariei Tarlungeni, tindnd cont de legislatia aplicabila;

asigurarea inscrierii documentelor prezentate la viza de C.F.P. in registrul privind operatiunile
prezentate la viza de control financiar preventiv propriu;

asigurarea conform legilor si normativelor In vigoare, respectarii disciplinei financiare de
catre toate categoriile de personal cu raspunderi in gestionarea si administrarea banului public;
prezentarea la cerere ordonatorului principal de credite, rapoarte scrise privind activitatea
depusa si modul de indeplinire al sarcinilor;

studierea si cunoasterea procedurilor de lucru;

pastrarea documentelor si arhivarea acestora conform procedurilor aprobate si legislatiei in
vigoare;

pastrarea secretului de serviciu, precum si a secretului datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;
indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a Indatoririlor de
serviciu, abtinerea de la orice faptd care ar putea sa aduca prejudicii de orice natura institutiei;
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realizarea 1n timp si Intocmai a atributiilor ce-1 revin conform legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de catre conducerea institutiei si raportarea modului de realizare;

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

indeplineste orice atributii date de ordonatorul principal de -credite/PrimarulComunei
Tarlungeni, Administratorul Public sau Seful de Serviciu, care prin natura lor, sunt de
competenta sau se Incadreaza in obiectul si atributiile functiei detinute.

B) COMPARTIMENT TAXE SI IMPOZITE LOCALE se afld in subordinea sefului de

serviciu.

Atributii:
identificarea materiei impozabile ;
verificarea declaratiilor de impunere privind materia impozabild, corectarea erorilor privind
calculul impozitului si stabilirea din oficiu a obligatiilor fiscale (in cazul nedepunerii
declaratiilor fiscale), conform documentelor existente in dosarul fiscal al contribuabililor
persoane fizice si/sau persoane juridice;
calcularea impozitelor tinand cont de incadrarea cladirilor si terenurilor in zonele de
impozitare;
actualizarea borderourilor de debite si scadert,
efectuarea impunerii contribuabililor, persoane fizice si/sau persoane juridice, conform
declaratiilor acestora date pe proprie raspundere in conformitate cu legislatia in vigoare;
operarea declaratiilor contribuabililor persoane fizice/persoane juridice in baza de date;
analiza, intocmirea si eliberarea certificatelor fiscale, contribuabililor persoane fizice/persoane
juridice;
inscrierea In evidentele fiscale a cazurilor noi privind materia impozabila (cladiri, terenuri,
mijloace de transport, mijloace de reclama si publicitate);
transmiterea dosarelor fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau domiciliul
catre alte organe fiscale;
confirmarea debitelor transmise de catre alte organe fiscale;
emiterea ingtiintdrilor de platd si a proceselor verbale de impunere, pe care le Inmaneaza
contribuabililor la data efectudrii impunerii pentru luarea la cunostinta a obligatiilor fiscale;
stabilirea si aplicarea sanctiunilor prevazute de actele normative tuturor contribuabililor care
incalca legislatia fiscala in sfera sa de competenta;
inlaturarea deficientelor constatate prin recalcularea impozitelor si taxelor locale in
conformitate cu legislatia In vigoare, ca urmare a modificarii masei impozabile in urma
declaratiilor rectificative depuse de contribuabili;
analizarea, documentarea si solutionarea cererilor contribuabililor persoane fizice cu privire
la stabilirea corectd a impozitelor si taxelor locale;
furnizarea de relatii publicului cu privire la modul de calcul al impozitelor si taxelor locale;
operarea transferurilor auto 1n baza cererilor contribuabililor si a actelor doveditoare;
aplicarea sanctiunilor contraventionale cu privire la impozitele si taxele locale;
intocmirea si transmiterea la termenele stabilite a informatiilor solicitate de sefii ierarhici
superiori;
debitarea in baza de date a amenzilor primite si predarea proceselor verbale;
confirmarea amenzilor cétre organul emitent;
studierea si nsusirea prin studiu individual a actelor normative legate de activitatea fiscala si
legate de activitatea de impunere;
pastreaza in conditii de securitate dosarele cladirilor, terenurilor si a mijloacelor de transport
auto;
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pastreaza pana la arhivare documentele prin care s-a dat raspuns contribuabililor la cererile si
contestatiile adresate;

intocmeste in termen situatiile fiscale referitoare la activitatea de constatare si stabilire a
impozitelor datorate de persoanele fizice;

se ocupa de actualizarea bazei de date prin completarea evidentelor fiscale, cu criterii unice de
cautare (cod numeric personal) precum si alte informatii suplimentare ce {in de identificarea
bunurilor impozabile;

raspunde de modul de implementare a masurilor trasate pentru respectarea recomandarilor din
actele de control, pe domeniul sau de activitate (acte de control ale controlorilor Curtii de
Conturi);

deschide noi pozitii de rol pentru contribuabilii persoane fizice/ personae juridice;

intocmeste dosarele de compensare din oficiu si efectueaza operatiunile de compensare si
restituire la cererea contribuabililor si din oficiu si asigura avizarea lor de catre serviciile
abilitate;

aplica sanctiuni contraventionale contribuabililor, cand se constata incalcarea prevederilor
legale;

raspunde in scris si in conformitate cu legislatia in vigoare, la anumite cereri, sesizari si
reclamatii dupa caz, contribuabililor, cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor locale;
eliberarea certificatelor de atestare fiscald, vizarea fiselor de inmatriculare a mijloacelor de
transport;

realizarea situatiilor centralizatoare privind debitele si incasarile impozitelor, taxelor si a altor
venituri la bugetul local si transmiterea situatiilor pentru inscrierea in evidenta contabila;
intocmirea si asigurarea gestionarii dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare la
impunerea persoanelor juridice, pregateste arhivarea documentelor;

asigurarea Intocmirii situatiilor statistice si a informatiilor privitoare la activitatea de
impunere;

analizarea aspectelor si fenomenelor rezultate din aplicarea legislatiei fiscale, informarea
operativa a conducerii asupra fenomenelor deosebite constatate propunand masurile care se
impun;

aplicarea in mod corect, unitar si cu profesionalism a legislatiei fiscale cu privire la impozitele
si taxele datorate de contribuabilii — persoane juridice;

studierea si insusirea prin studiu individual a actelor normative legate de activitatea de
impunere;

intocmirea de informari in legdtura cu stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor
juridice, rezultatele actiunilor de impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei
fiscale pe fiecare fel de impozit sau taxa;

colaborarea cu salariatii din celelalte compartimente ale Primariei in scopul administrarii
eficiente a creantelor fiscale;

verificd modul de completare a declaratiilor de impunere si actele prin care se atestd
dobandirea proprietatii bunurilor de catre persoanele juridice si stabileste impozitul datorat;
recalculeazd impozitul in cazul in care au intervenit modificari periodice care conduc la
modificarea impozitului;

intocmeste adrese de raspuns la adresele primite de la alte organe sau servicii descentralizate:
lichidatori, politie, parchet, experti, executori, notari publici, instante.

emite certificate de atestare a obligatiilor fiscale, adeverinte de valoare, alte acte solicitate de
contribuabili in legatura cu situatia fiscala a acestora;

emite decizii de impunere privind stabilirea impozitelor si taxelor locale datorate de cétre
contribuabilii persoane juridice bugetului local;
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pastreazd in conditii de securitate dosarele contribuabililor pe care le preda periodic spre
arhivare in baza proceselor verbale de predare primire;

aplicd sanctiuni contraventionale pentru faptele prevazute in legislatia fiscala unde au
competenta;

urmareste operarea la zi in baza de date a declaratiilor de impunere, a rezultatelor constatate
cu ocazia controlului fiscal, si a tuturor modificarilor sau cazurilor noi de impunere aparute;
mentine evidenta facilitatilor acordate persoanelor juridice care Tmbraca forma ajutoarelor de
stat si intocmeste situatiile ce trebuie transmise altor organisme pe aceasta linie;

opereaza declaratiile de impunere ale contribuabililor persoane juridice in vederea stabilirii
impozitelor pe cladiri, teren, auto, etc. si preda documentatia de impunere spre arhivare;

emite procesul verbal si instiintarea de plata pe care o comunica contribuabilului;

emiterea de instiintari de plata, somatii si titluri executorii, indeplinirea procedurii de
comunicare a actelor, aplicarea procedurilor legale de executare silita a creantelor bugetului
local in cadrul termenului de prescriere, prin toate formele de executare silita, poprire,
mobiliara si imobiliara;

parcurgerea etapelor din cadrul procedurii de executare silita, respectiv indisponibilizarea si
valorificarea bunurilor mobile, aplicarea de sechestre pe bunuri mobile si valorificarea
acestora,

verificarea perioadei de prescriptie aferente debitelor restante, inregistrarea, clarificarea
situatiei si incasarea acestora;

reanalizarea tuturor debitorilor in vederea verificarii constatarii incadrarii in conditiile de
scadere a debitelor date la executare silita, prescrise fara vina vreunui functionar public din
cadrul institutiei;

verifica legalitatea titlurilor executorii;

intocmirea proceselor-verbale de scoatere din evidenta a amenzilor pentru contribuabili
decedati;

intocmire procese-verbale pentru debitorii insolvabili;

transfer dosare executare catre alte localitati la data identificarii schimbarii domiciliului
contribuabililor;

identifica sediul sau domiciliul debitorilor persoanelor juridice cu sprijinul organelor de
politie, al Registrului Comertului, ori a instantelor;

aplica procedura executarii silite prevazuta de actele normative in vigoare pentru recuperarea
debitelor restante de la contribuabilii persoane juridice prin intocmirea de somatii si titluri
executorii In cazul neplatii la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupa
deschiderea procedurii, trecerea la urmatoarele forme de executare silita si anume: infiintarea
de propriri asupra conturilor contribuabililor persoane juridice, intocmirea de procese-verbale
de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie;

intocmirea de situatii centralizatoare analitice privind sumele rdmase de recuperat;

sa-si Tnsuseasca sistematic si sa aplice in consecinta reglementdrile in vigoare cu privire la
executarea creantelor bugetare;

sa aplice procedura executdrii silite prevazutda de actele normative In vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la persoane fizice;

sa urmareasca recuperarea sumelor restante prin emiterea de somatii si titluri executorii

sa infiinteze propriri asupra conturilor debitorilor persoane fizice;

sd Intocmeasca procese-verbale de sechestru;

sa valorifice bunurile sechestrate prin modalitati prevdzute de dispozitiile legale in

vigoare;

sd Intocmeasca procesul-verbal de adjudecare in cazul vanzarii bunurilor imobile si mobile;

sa identifice domiciliul debitorilor cu sprijinul organelor de politie;
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sa efectueze evidenta incasarilor rezultate din executare silita;

sa Intocmeasca situatii centralizatoare;

sd intocmeascd corespondenta cu autoritatile publice, institutiile publice / private sau de
interes public cu care colaboreaza in vederea in vederea rezolvarea atributiilor de serviciu;
indeplinirea oricaror atributii repartizate de seful de serviciu (dispozifii legale scrise sau
verbale);

reprezintd si angajeaza institutia numai In limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i
s-a Incredintat de catre conducerea acesteia;

propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau
a institutiet;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
programelor aprobate si dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra
modului de realizare a acestora;

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

urmareste si asigura transmiterea in timp util a raspunsurilor la relatiile solicitate de instantele
judecdtoresti, cu activitatea pe care o desfasoara etc;

raspunde de arhivarea, dosarelor constituite n activitatea proprie si predarea acestora spre
pastrare la compartimentul arhiva;

incasarea impozitelor si taxelor locale, a dobanzilor, penalitatilor, amenzilor, concesiunilor si
a altor contributii care fac venit la bugetul local

Caseria

Raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari prin
caserie;

Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate;

Incaseaza sumele de bani ,prin numirare faptici sau POS, in prezenta persoanelor care
platesc;

Raspunde de depunerea integrald a numeralului incasat persoanei nominalizata,

Respectd plafonul de casd, plafonul de plati/zi si incasarea maximd/client/zi, conform
legislatiei invigoare;

Réspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

Respectarea cu strictete a normelor legale privind derularea gestiunii de casa,pastrarea
numeralului in casa de bani si intr -un birou previzut cu incuietori si grilaj metalic.In cazul in
care s-a constatat lipsa de numerar sau apar indicii ca s-a fortat usa biroului sau casa de bani
se sesizeaza imediat conducerea si organul de politie  local.In acelasi mod se va proceda si
in cazul lipsei de documente justificative;

Intocmeste registrul de casd si preda borderoul cu sumele incasate la sfarsitul zilei
consilierului responsabil cu verificarea registrului precum si -a sumei de bani conform
borderou

Elibereaza dosare de patrimoniu ,extrase ROL si vizeaza adeverintele APIA;

Efectueaza plati catre populatie a ajutoarelor de incalzire;

Realizeaza situatii plati catre Biroul Autoritate Tutelara, Asistenta si Protectie Sociala si
Comunitara

inregistreaza, factureazd,incaseaza , chirii si concesiuni

Comunica beneficiarilor facturile emise si urmareste incasarea chiriilor si-a concesiunilor
Instiinseazd Compartimentul Juridic despre contractile expirate si sumele neincasate conform
obligatiilor contractuale
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o Inregistreaza ,incaseazi diferite taxe prevazute in HCL,autorizatii de functionare pentru
PJ,autorizatii de constructii,certificate urbanism,amezi, taxe timbre judiciare etc.

e Verifica si actualizeaza datele din carte de identitate sau buletin de identitate ,modificari de

nume sau adresa si completeaza unde inregistrarile sunt inexacte sau incomplete

Incaseazi (debiteaza) amenzi pentru persoanele fizice sau juridice

Inregistreazi (scade) plata amenzilor achitate in alte parte decat caseria institutiei

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

Are obligatia de a da contribuabililor 1amuririle necesare privind debitele ce le au de plata,

termenele de platd a impozitelor si taxelor locale, precum si a celorlalte debite pe care acestia

le au;

e Are obligatia de confidentialitate asupra datelor si informatiilor obtinute de la conducerea
institutiei si a lucrarilor prestate in interesul acesteia, nerespectarea lor ducand la sanctionarea
disciplinara a salariatului, conform legii;

D) COMPARTIMENT RECUPERARE DEBITE se afla in subordinea sefului de serviciu.
OBIECTIVE GENERALE: monitorizare debite, creante hotarari judecdtoresti de recuperare si
executare silita

OBIECTIVE SPECIFICE: asigurd fluxul de constituire, inregistrare, comunicare si urmadrire a

recuperarii creantelor.

Atributii

= Asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza cédrora se vor putea estima
veniturile fiscale ale bugetului local;

= Supravegherea modului in care contribuabilii isi respectd obligatiile pe care le au fatd de
bugetul local, in ceea ce priveste calcularea, declararea si virarea impozitelor si taxelor locale in
termen si atragerea de venituri suplimentare la bugetul local;

* Organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor facute de contribuabili, persoane fizice, in
sensul depistarii neconcordantelor existente intre declaratiile facute si situatia existenta in teren a
materiei impozabile de orice naturd (teren, ocupare domeniu public, publicitate), nedeclarate;

= Confruntarea listelor cu autorizatiile de construire emise de Compartimentul urbanism si
amenajarea teritoriului, cu baza de date a serviciului Taxe si impozite, pentru identificarea
imobilelor nou construite, care nu au fost declarate in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

= Verificarea persoanelor juridice, pe baza unui program de control lunar, pentru identificarea
bunurilor impozabile nedeclarate si cele faptice acolo unde este cazul, urmarindu-se si modul de
aplicare a procentelor de impozitare la cladirile nereevaluate;

= Organizarea de actiuni tematice privind reclama si publicitatea si ocuparea domeniului public;
identificarea in teren a bunurilor impozabile (firme montate, reclame, afise, precum si bunuri
care ocupa domeniul public) pentru care nu s-au achitat taxele cuvenite, In vederea taxarii;

= Verificarea organizatorilor de spectacole precum si a localurilor unde se desfasoara actiuni de
discotecd asa cum sunt definiti in Codul Fiscal privind respectarea obligatiilor ce le revin privind
declararea, evidentierea si varsarea la bugetul local a impozitului datorat;

= FElaborarea anuald a Programului de inspectie fiscald, care cuprinde societatile care vor fi
supuse controlului fiscal in anul respectiv, a Avizelor de inspectie fiscald si a ordinelor de
deplasare a inspectorilor, care sunt Imputerniciti pentru desfasurarea inspectiei fiscale in materie
de impozite si taxe locale;

= Initierea si promovarea proiectelor de hotarari, intocmirea rapoartelor de specialitate si a
expunerilor de motive pentru hotararile consiliului local din domeniul propriu de activitate;

= Pastreaza confidentialitatea informatiilor la care au acces, In conformitate cu prevederile
legale privitoare la pastrarea secretului de serviciu.

26 | 54



Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) al Primariei Comunei Tarlungeni

Executarea silita in cazul debitorilor persoane juridice

e Identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie sau a
Registrului Comertului, ori a instantelor;

e Aplicarea procedurii executarii silite, prevazutd de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri executorii
in cazul nepldtii la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupd deschiderea
procedurii, trecerea la urmatoarele forme de executare silitd si anume: infiintarea de popriri
asupra conturilor bancare ale contribuabililor persoane juridice, intocmirea de procese verbale
de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie;

e Efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidentele incasarilor rezultate din executarea
silita;

o Intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societtile, respectiv sumele rimase de
recuperat;

o Insusirea sistematica si aplicarea in consecintd, a reglementirilor in vigoare cu privire la
impozitele si taxele locale si privitoare la executarea creantelor bugetare;

e Sesizarea sefului ierarhic superior in legatura cu orice problema aparuta;

e Respectarea prevederilor O.U.G. nr. 57/2019, a Legii nr. 161/2003, a Legea nr. 207/2015 si a
Legii nr. 227/2015;

e Executarea silita in cazul debitorilor persoane fizice;

e Aplicarea procedurilor executarii silite prevdzuta de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la persoane fizice;

Urmarirea recuperdrii sumelor restante prin emiterea de instiintari, somatii si titluri executorii;

Infiintarea popririi asupra conturilor debitorilor persoane fizice;

Intocmirea proceselor verbale de sechestru;

Valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitati prevazute de dispozitiile legale in vigoare;

Intocmirea procesului verbal de adjudecare in cazul vanzirii bunurilor imobile si mobile;

Identificarea domiciliului debitorilor cu sprijinul organelor de politie ori a instantelor;

Efectuarea evidentei Incasarilor rezultate din executare silita;

Intocmirea situatiilor centralizatoare;

Intocmirea corespondentei cu autorititile publice, institutiile publice sau de interes public cu
care colaboreaza in vederea aplicérii Codului de procedura fiscal;

Executarea silita a amenzilor si cheltuielilor judiciare

e Evidenta si verificarea tuturor amenzilor de circulatie;

e Identificarea sediului sau domiciliilor debitorilor, cu sprijinul organelor de politie, Registrului
Comertului sau a instantelor;

e Identificarea conturilor bancare , a locurilor de munca, veniturilor din salarii ale debitorilor, cu
ajutorul bancilor si a Inspectoratului Teritorial de Munca, pentru efectuarea popririlor pe salarii
sau pe conturile bancare;

e Aplicarea procedurilor executarii silite prevdzutd de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante la persoane fizice sau juridice, prin: somatii emise, trecerea

amenzilor pe codurile unice ale debitorilor, popriri in banci sau pe salarii;

Efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;

Evidenta dosarelor de insolvabili;

Efectuarea de adrese si rdspunsuri catre alte unitdti administrative, politie, banci, contribuabili;
Evidenta incasarilor rezultate din executare silitd/ amenzi;
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E) COMPARTIMENT RESURSE UMANE- SALARIZARE se afla in subordinea sefului de
serviciu.

OBIECTIVE GENERALE: punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative in
legatura cu activitate pe linie de resurse umane si salarizare;

OBIECTIVE SPECIFICE: planificarea resurselor umane; analiza posturilor si monitorizarea
migcarilor de personal; recrutarea si selectia personalului; evaluarea performantelor profesionale
individuale; formarea si perfectionarea profesionald; intocmirea si gestionarea dosarelor profesionale
pentru functionarii publici si a dosarelor personale pentru personalul contractual si a registrului de
evidentd a functionarilor publici - calculul drepturilor salariale si a obligatiilor fatd de bugetul
asigurarilor sociale de stat.

Atributii:

e asigurarea intocmirii documentatiei privind modificarea organigramei aparatului de
specialitate al Primarului si a institutiilor subordonate, in baza analizei si a dispozitiei
Primarului, precum si a propunerilor primite de la sefii de birouri si de servicii, aprobate de
catre acesta precum si in baza modificarilor legislative;

e claborarea in colaborare cu sefii celorlalte servicii si compartimente ale aparatului de
specialitate a reglementarilor cu caracter intern — Regulament intern, Regulamentul de
organizare si functionare a aparatului de specialitate al Primarului;

e intocmirea, gestionarea si raspunderea cu privire la dosarele profesionale ale functionarilor
publici precum si dosarele personale ale personalului contractual din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Tarlungeni si a institutiilor subordonate, conform
prevederilor legale;

e asigurarea Intocmirii documentatiei in conformitate cu prevederile legale, privind desfasurarea
concursurilor organizate in vederea ocupdrii functiilor publice vacante si temporar vacante, a
posturilor contractuale vacante si temporar vacante din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului si a institutiilor subordonate in baza analizei si a dispozitiei primarului;

e asigurarea intocmirii documentatiei, in conformitate cu prevederile legale, privind
desfasurarea examenelor de promovarea in grade si clase a functionarilor publici din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului, precum si promovarea personalului contractual;

e asigurarea intocmirii actelor privind numirea, modificare, suspendarea si incetarea raportului
de serviciu si a contractelor de munca pe perioada determinata si nedeterminata pentru
personalul aparatului de specialitate al Primarului si a institutiilor subordonate;

e asigurarea secretariatului comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Tarlungeni si a institutiilor
subordonate;

e actualizarea formularului de evaluare a performantelor profesionale anuale ale functionarilor
publici si a personalului contractual, in conformitate cu prevederile legale;

e solicitarea si centralizarea, conform prevederilor legale, a rapoartelor de evaluare ale
functionarilor publici si ale personalului contractual, intocmite de catre personalul cu atributii
in acest sens, in conditiile legii;

e intocmirea Centralizatorului ,,Planul de perfectionare profesionala pe anul (in curs)“ pe care il
trimite ANFP conform legislatiei In vigoare, pe baza propunerilor din rapoartele de evaluare
ale functionarilor publici. Raspunde de intocmirea documentului ,,Planul de perfectionare
profesionald anual* in termenele legale.

e raspunde de evidenta cursurilor de perfectionare, masterate, sau orice alte forme de
perfectionare profesionald; centalizeaza situatia la zi;

e intocmirea si centralizarea fiselor de post, f{ine evidenta acestora pentru toate posturile,
conform prevederilor legale;

e intocmirea graficului privind programarea concediilor de odihnd, urmarirea modului de
efectuare a acestuia, tinerea evidentei concediilor suplimentare si fara plata;
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asigurarea introducerii in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in baza cererilor
apobate ale acestora de catre seful ierarhic superior sau inlocuitorul de drept al acestuia;
raspunde de evidenta tuturor tipurilor de concedii: concediilor de odihna, medicale, de studii
cu sau fara plata si nevoi personale aprobate conform prevederilor legale;

intocmirea si actualizarea Registrului de evidenta al functionarilor publici, conform legislatiei
in vigoare;

gestionarea contractelor de munca, prin intocmirea corectda si la timp a tuturor contractelor
individuale de munca, conform legii. Inregistreazi in baza de date on line a Inspectoratului
Teritorial de Munca contractele individuale de munca prin programul Revisal. Raspunde de
efectuarea acestei atributii corect §i in termenul legal;

realizarea salarizarii personalului din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului si a
institutiilor subordonate, conform prevederilor legale;

intocmirea statelor de platd pentru membrii comisiilor de concurs/contestatii, organizate de
Primaria Comunei Tarlungeni, jud. Brasov;

Intocmeste statele de platd pentru salariatii primariei, indemnizatiile consilierilor locali,
precum si a altor ajutoare banesti si indemnizatii cuvenite conform legislatiei in vigoare
asigurarea calculului si virarea drepturilor banesti ale angajatilor permanenti sau incadrati pe
perioada determinatd, cu regim normal de lucru sau cu timp partial si a componentelor
salariale: concedii de odihna, medicale sau de alt tip, etc.

intocmirea si predarea declaratia unica formular D 112 si L153

actualizarea, majorarea si modificarea drepturilor salariale, dupa caz, conform legii;
colaborarea cu Compartiment Buget-Contabilitate, la fundamentarea necesarului de cheltuieli
de personal prevazute in buget;

calcularea orelor suplimentare efectuate de personalul din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului;

intocmirea si verificarea foilor de prezenta colectiva (pontajul centralizator) lunar;

eliberarea, la cerere, a adeverintelor privind calitatea de salariat, vechimea in munca si
drepturile salariale;

operarea actelor administrative privind modificarile intervenite 1n situatia functiilor si a
functionarilor publici, precum si incdrcarea documentelor in format electronic pe Portalul de
management al functiilor publice si al functionarilor publici al Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici;

asigurarea efectuarii stagiilor de practicd pofesionala de catre studentii care solicita acest
lucru, in baza unui protocol intre institutia de invatdmant si Primarie, sau in nume personal
prin cerere si elibereaza adeverinte de stagiu In acest sens, n conditiile legii.

intocmirea referatelor si dispozitiilor primarului privind sanctionarea disciplinara a angajatilor
pe baza raportului Comisiei de disciplind, cu respectarea prevederilor legale;

obligatia pastrarii confidentialitatii datelor cu caracter personal ale angajatilor si ale
candidatilor la concursuri in vederea ocuparii unui post vacant precum si confidentialitatea
asupra activitatii Compartimentului in afara celor care un sunt in contradictie cu principiul
trasparentei in administratia public;

oferirea catre functionarul public si personalul contractual, in baza principiului transparentei, a
tuturor informatiilor referitoare la raportul de serviciu sau munca al acestuia, din oficiu sau
dupa caz la cerere, precum si informatiile de interes public conform Legii 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public;

comunicarea cdtre angajati, sub semnatura de primire, a dispozitiilor in original care privesc
raporturile de serviciu si de munca precum $i numirea in diferite comisii in termenul legal;
intocmirea documentatiei necesara supunerii spre aprobare a Consiliului Local a transfomarii
clasei, gradului unor posturi vacante, prevazute in statul de functii, la solicitarea justificata a
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sefilor de birouri si de serviciu, aprobatd de catre Primar, si ulterior intrarii in vigoare
trimiterea la ANFP Bucuresti instiinfare asupra modificarilor;

e intocmirea statului de functii ori de cate ori intervin modificari privind componentele
definitorii acestuia: structura organizatoricd, numarul si categoria functiilor, numarul de
angajati, drepturile salariale lunare sau noi angajari in cadrul aparatului de specialitate al
Primarului;

e solicitarea si centralizarea declaratiilor de avere si cele de interese a functionarilor publici
precum si a personalului contractual, in conditiile legii. Transmite declaratiile Tn vederea
publicarii lor in conditiile Legii 176/2010, prin scanare si postare pe site-ul institutiei conform
termenelor in conditiile legii, dupa caz;

e raspunde de eliberarea dovezii de depunere a declaratiilor;

e intocmirea referatelor de specialitate aprobate de catre Primar, la reorganizarea activitatii,
infiintari, desfiintari, transformari de posturi si a rapoartelor de specialitate in vederea
adoptarii Hotararii Consiliului Local,

e asigurarea aplicarii prevederilor legale privind pensionarea pentru limitd de varstd sau
invaliditate; elibereaza angajatilor, la indeplinirea conditiilor legale, actele necesare depunerii
documentatiei de pensionare, in termen la organele de specialitate;

e colaborarea cu ANFP pentru realizarea atributiilor privind organizarea, salarizarea si
perfectionarea salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

e Intocmirea de rapoarte statistice privind activitatea de salarizare si de personal;

e aducerea la cunostinta, sub semnatura, salariatilor a regulamentelor si dispozitiilor interne;

e asigurarea formalitatilor necesare Intocmirii si depunerii jurdmantului al functionarilor publici
definitivi;

e intocmirea documentatiei, conform legii, referitoare la functionarii publici debutanti;
Raspunde de intocmirea actelor necesare informarii sefului compartimentului in care sunt
recrutati debutanti asupra legislatiei specifice. La sfarsitul perioadei de stagiu colecteaza
documentele necesare in vederea numirii in functie publica definitiva sau eliberarii dupa caz;

e gestionarea si raspunderea in ceea ce priveste intocmirea dosarelor demnitarilor institutiei -
primar si viceprimar, modificari ale indemnizatiilor, eliberarea adeverintelor, la cererea
acestora,

e asigurarea comunicarii dintre conducerea institutiei si salariati cu privire la: drepturile
salariale, prevederile Regulamentului Intern, a Regulamentului de Organizare si Functionare,
etc.;

e functionarii publici din cadrul compartimentului Resurse Umane raspund de legalitatea
actiunilor intreprinse, de corectitudinea informatiilor furnizate in vederea pregatirii unor
decizii, de respectarea termenelor stabilite pentru diverse actiuni.

Art. 28 COMPARTIMENT URBANISM SI AMENAJARE TERITORIU se afla an directa
subordonare a primarului.
OBIECTIVE GENERALE: Respectarea legislatiei in domeniul urbanismului si a domeniilor
conexe in proportie de 100%. Desfasurarea unei activitati de inalta calitate astfel incat numarul
reclamatiilor sa fie 0.
Atributii:

e coordonarea elabordrii si semnarea certificatelor de urbanism in concordantd cu prevederile
din Planul Urbanistic General si Regulamentul aferent acestuia, precum si a documentagiilor
de urbanism aprobate de Consiliul local al Comunei Tarlungeni, in termen de 15/30 de zile (in
functie de scop, conform Legii 50 din 1991);

e coordonarea elaborarii si semnarea autorizatiilor de construire si a autorizatiilor de desfiintare,
in concordanta cu prevederile din Planul Urbanistic General si Regulamentul aferent acestuia,
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precum si a documentatiilor de urbanism aprobate de Consiliul local al Comunei Tarlungeni
in termen de 15/30 de zile (in functie de scop, conform Legii 50 din 1991);

sustinerea in fata Consiliului Local al Comunei Tarlungeni a proiectelor de hotarari si
rapoartelor de specialitate din domeniul urbanismului;

propunerea de solutii pentru imbunatatirea aspectului urban al comunei si pentru rezolvarea
unor situatii reclamate de cetdteni in temen de 30 de zile de la data inregistrarii,

eliberarea de adeverinte nomenclator stradal solicitate de evidenta populatiei, SC Electrica
Furnizare, Cartea funciara etc., in termen de 10 zile de la solicitare;

receptionarea lucrarilor autorizate pentru persoane fizice si juridice, regularizarea taxelor
aferente si eliberarea certificatelor de atestare a edificarii pentru inscrierea in cartea funciara
in termen de 30 de zile;

executarea de controale in teritoriu pentru respectarea disciplinei in constructii si luarea de
masuri in cazul incalcarii prevederilor Legii nr.50/1991 republicata, privind autorizarea
executarii lucrarilor de constructii in termen de 30 de zile de la sesizare;

intocmirea unor situatii statistice lunare, trimestriale si semestriale si inaintarea lor catre
Consiliul Judetean Brasov si Inspectoratul Teritorial de Stat in Constructii in termen de 15 zile
de la solicitare;

actualizarea bazelor de date a nomenclatorului stradal, a certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire si desfiintare in termen de 15 zile de la semnalarea unor eventuale
inadvertente;

verificarea autorizatiilor de construire care expira si redactarea de instiintari catre titulari
pentru intrarea in legalitate.

preia, intocmeste si elibereaza certificate de urbanism;

preia verifica, intocmeste si elibereaza documentatiile pentru autorizatiile de constructie;

tine evidenta certificatelor de urbanism, a autorizatiilor, acordurilor si avizelor eliberate in
domeniul constructiilor, procedeaza la arhivarea acestora;

efectueaza identificari de terenuri in intravilanul comunei;

verifica si Tnainteaza documentele de dezmembrare i parcelare a terenurilor din intravilanul
Comunei Tarlungeni;

elibereaza certificate de nomenclatura stradala;

raspunde de activitatea de cadastru in Comuna, pastreaza registrele si hartile cadastrale si
elibereaza adeverinta dupa aceste documente;

elibereaza adeverinte referitoare la terenurile si constructiile din intravilanul comunei;

asigurd elaborarea, aplicarea dupa caz modificarea regulamentului de urbanism, a planurilor
de amenajare a teritoriului Comunei, a programelor de organizare si dezvoltare a Comunei
aprobate de Consiliul local;

urmareste avizarea §i aprobarea documentatiilor tehnice de urbanism, amenajarea teritoriului
si investitii, conform competentelor prevazute de lege;

tine evidenta monumentelor istorice si de arhitectura din Comuna, a ariilor de protectie
stabilite prin lege sau hotarari ale consiliului local, asigurd respectarea legislatiei in constructii
in cazul acestor zone;

raspunde de organizarea licitatiilor pentru concesionare, inchiriere, de contractare a executarii
lucrarilor de constructii aprobate de Consiliul Local, asigurda documentatia necesara
desfasurarii acestora;

gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Comunei Tarlungeni;

initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de
Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);
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e participa la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci cand exista solicitare;

e verifica respectarea conditiilor impuse prin Autorizatiile de Construire;

e face parte din Comisia pentru inventarierea patrimoniului public si privat al Comunei
Tarlungeni;

e rezolva cererile, scrisorile si petitiile adresate de cetdteni cu referire la domeniul sdu de
activitate;

e respecta prevederile Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice n ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

Art. 29. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE se afla in directa subordonare a
primarului.
OBIECTIVE GENERALE Folosirea eficientd a banilor publici pentru achizifii publice, evidenta
dosarului complet al achizitiilor publice organizate, asigurarea Incheierii si evidenta contractelor,
precum si difuzarea lor la compartimentele care au ca si atributie urmarirea acestora.
OBIECTIVE SPECIFICE Potrivit art.1 din H.G. nr. 395/2016, pentru aprobarea normelor de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica din Legea nr. 98/2016
privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a
contractelor de concesiune de servicii, principalele procese care se deruleazd 1n cadrul
Compartimentului Achizitii Publice sunt realizarea achizitiilor publice organizate de autoritatea
contractantd prin prisma folosirii eficiente a banilor publici , evidenta dosarului complet al achizitiilor
, asigurarea incheierii si evidenta contractelor de achizitie.

Atributii:

e intocmeste si actualizeaza strategia anuald de achizitie publica doar pe baza notelor de
fundamentare emise de compartimentele de specialitate. Strategia anuald de achizitie publica
se realizeaza in ultimul trimestru al anului anterior anului caruia i corespund procesele de
achizitie publica cuprinse in acesta, si se aproba de catre conducatorul autoritatii contractante;

e claboreaza in cadrul strategiei anuale de achizitie publica, programul anual al achizitiilor
publice si opereazd modificari/completdri conform bugetului aprobat si cuprinde totalitatea
contractelor de achizitie publicd/acordurilor cadru pe care autoritatea contractantd
intentioneaza sa le atribuie in decursul anului urmétor;

e asigurd intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfasurarea procedurilor de
achizitii publice in conformitate cu legislatia in domeniu;

e analizeaza si solutioneaza, in limitele competentei, impreuna cu celelalte compartimente,
sesizarile si reclamatiile adresate entitatii, raportat la activitatea derulata in cadrul achizitiilor
publice si in legatura cu acestea;

e claboreaza si dupd caz, actualizeaza pe baza baza necesitatilor comunicate de compartimentele
de specialitate din cadrul Primariei, strategia de contractare si verificd, dupd caz inscrie
achizitia publica in programul anual al achizitiilor publice;

e actualizeazd conform dispozitiilor legale programul annual al achizitiilor publice si urmareste
publicarea modificarilor in SEAP;

e redacteaza si transmite anunturile de intentie, de participare si de atribuire in conformitate cu
prevederile legale, spre publicare in Sistemul informatic colaborativ pentru mediu performant
de desfasurare al achizitiilor publice (SICAP), Monitorul Oficial al Romaniei partea VI-a
Achizitii publice si in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, dupa caz;

e pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform modalitatii
stabilite de legislatia in vigoare;

e raspunde in mod clar, complet si farda ambiguitdfi la solicitarile de clarificari, raspunsurile
insotite de intrebarile aferente transmitandu-le catre toti operatorii economici care au obtinut
documentatia de atribuire;
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intocmeste documentatia de atribuire (fisa de date, formulare), documentatia tehnica pe baza
referatelor de necesitate primite de la compartimentele din cadrul primariei;

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

intocmeste nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care
procedura aplicata a fost alta decat licitatia deschisa sau licitatia restransa;

verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;

aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

primeste de la ANAP, notificarile privind invalidarea unor anunturi, remediaza lipsurile sau
omisiunile, conform motivatiei pe care se sustine notificarea in cauza, precum si acceptul sau
refuzul de la derogarile solicitate;

cunoasterea si aplicarea legislatiei privind incheierea contractelor de achizitie publica, pentru
totalitatea produselor, serviciilor, lucrarilor necesare autoritatii publice;

redactarea contractelor de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitie;
transmiterea contractului de achizitie publicd semnat, impreund cu anexele acestuia catre
compartimentele de specialitate;

intocmeste si pastreaza dosarul achizitiei publice cu toate documentele aferente continute de
acesta, specificate conform legislatiei in vigoare;

transmiterea in SEAP a notificarilor cu privire la fiecare achizitie directa offline, trimestrial;
participa la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul;

elaboreaza si Tnainteaza spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituirea Comisiei
de evaluare si numirea acestora;

primirea ofertelor depuse si pastrarea pana la data si ora stabilitd pentru deschiderea acestora
de catre Comisia de evaluare;

participd la deschiderea ofertelor depuse la data si ora stabilitd pentru deschiderea acestora
prevazuta in invitatiile/anunturile de participare publicate si dupd caz a altor documente care
insotesc oferta;

in calitate de membru al Comisiei de evaluare duce la indeplinire toate atributiile stabilite prin
lege si prin documentatia de atribuire;

redactarea proceselor verbale ale sedintelor de evaluare;

redactarea rapoartelor de atribuire aferente procedurilor de achizitii publice;

stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile;

primirea si inaintarea n vederea solutiondrii si redactarea actului prin care Comisia de
evaluare solutioneaza contestatiile;

intocmirea adreselor pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii castigatori si
necastigatori;

intocmeste raportdrile pentru ANAP;

intocmeste nota internd pand la 15 octombrie a fiecarui an catre toate compartimentele in
vederea obtinerii de la acestea a referatelor de necesitate pentru a le centraliza si a intocmi la
timp programul anual al achizitiilor publice;

contribuie la implementarea de proiecte cu finantare din fonduri europene;

asigura confidentialitatea datelor privind dosarele achizitiilor publice;

elaboreaza, in baza notelor justificative primite de la structurile care au atributii in urmarirea
executarii contractului, actele aditionale la contractele de achizitie publica si le inainteaza spre
semnare partilor contractante;

preocuparea privind estimarea valorii contractelor de achizitie In vederea fundamentarii
bugetului de venituri si cheltuielie pentru fiecare an bugetar;

asigurarea publicitatii achizitiilor publice conform prevederilor legale in vigoare;
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indeplineste si alte atribufii stabilite prin acte normative sau incredintate prin dispozitie de
autoritatea deliberativa si executiva.

Art. 30. COMPARTIMENT INVESTITII, URMARIRE DERULARE CONTRACTE se afla
in directa subordonare a primarului.
OBIECTIVE GENERALE ; Principalele procese care se desfiagoard in cadrul compartimentului
sunt folosirea eficientd a banilor publici pentru investitii publice, asigurarea incheierii si evidenta
contractelor.

Atributii:

urmarirea si stabilirea masurilor ce se impun pentru buna realizare a lucrarilor de investitii si
achizitii publice;

urmadrirea intocmirii documentatiilor tehnice si asigurarea realizarii tuturor lucrarilor publice
ce se executd din bugetul local sau din alte fonduri publice;

urmarirea deruldrii lucrarilor de investitii, respectarea termenelor si efectuarea receptiilor,
conform contractelor incheiate in acest scop;

colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul institutiei in vederea stabilirii necesarului
de fonduri in vederea elaborarii bugetului local, urmarirea modului de utilizare si asigurarea
gospodaririi fondurilor destinate lucrarilor de investitii, reparatii drumuri, etc;

verificarea calitatii lucrdrilor de gospodarie si investitii precum si respectarea termenelor
contractuale;

asigurarea desfasurarii procedurilor de achizitii publice conform legislatiei in vigoare;
organizarea §i urmarirea Intretinerii sistemelor de semnalizare rutiera si dirijare a traficului;
coordonarea si urmadrirea realizarii reabilitarii retelelor de transport si distributie a apei
potabile;

coordonarea s§i urmadrirea lucrdrilor privind construirea §i reamenajarea sistemelor de
colectare, canalizare, epurare si evacuare a apelor menajere, pentru a se atinge conformitatea
tehnica cu Aquisul Comunitar privind epurarea apei uzate;

intocmirea i fundamentarea listelor de lucrdri de investitii in proiectul de buget si a
programului anual de achizitii publice, studii, dotari si proiecte;

planificarea lucrdrilor de investitii aprobate pentru finantare in bugetele anuale;

asigurarea urmadririi executiei lucrdrilor de investitii, prin inspectori de santier, conform
legislatiei n vigoare;

obtinerea avizelor, acordurilor si autorizatiilor de constructie pentru lucrarile de investitii sau
pentru functionare;

verificarea si receptionarea lucrarilor si serviciilor contractate din domeniul de activitate;
verificarea situatiilor de lucrari, confirmandu-se veridicitatea acestora; efectuarea receptiilor la
terminarea lucrarilor si a receptiei finale dupd expirarea perioadei de garanfie, comunicarea
receptiilor Serviciului Buget-Contabilitate, Taxe si Impozite Locale, in vederea ludrii in
evidenta contabila;

urmarirea §i asigurarea decontarilor lucrarilor si serviciilor executate, conform contractelor in
derulare;

colaborarea cu compartimentele si structurile de specialitate In elaborarea de programe si
strategii de dezvoltare pe termen mediu si lung, promovarea si derularea de proiecte finantate
din diferite fonduri nerambursabile, asigurarea documentatiilor tehnice si a procedurilor
pentru derularea unor lucrari de investitii in parteneriate, asocieri;

urmadrirea inregistrarii In contabilitate si in patrimoniu a obiectivelor de investitii finalizate;
initierea §i promovarea procedurilor privind aplicarea legislatiei In domeniul conservarii
energiei, cadastrului, mediului, etc.;

realizarea evidentei cu privire la patrimoniul public si aplicarea modificarilor conform
prevederilor legale, in domeniul sau de activitate.
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Art. 31. COMPARTIMENT JURIDIC se subordoneaza secretarului general al Comunei
Tarlungeni.
OBIECTIVE GENERALE: asigurarea apararii drepturilor si intereselor legitime ale institutiei Tn
fata instantelor judecatoresti de toate gradele, a organelor de urmarire penald, precum si a tuturor
autoritatilor si organelor administrative cu atributii jurisdictionale, in baza delegatiei de imputernicire;
imbunatatirea modului de acordare a asistentei juridice compartimentelor din cadrul institutiei si
anumitor categorii de cetatent;
OBIECTIVE SPECIFICE: gestionarea procedurilor administrative privind organizarea si
desfasurarea sedintelor Consiliului Local; asigurarea logisticii necesare desfasurarii in conditii optime
a sedintelor comisiilor de specialitate si a plenului Consiliului Local. acordarea consultantei juridice
si asistentei juridice de specialitate pentru Consiliul Local Comuna Tarlungeni, Primarul Comunei
Térlungeni, compartimentele din apararatul de specialitate al primarului comunei Tarlungeni.

ATRIBUTII:

e reprezentarea intereselor legitime ale autoritatii administratiei publice locale in fata instantelor
de judecata de toate gradele, in raporturile acesteia cu alte autoritati publice, institutii de orice
naturd, precum si cu orice persoand juridicd sau fizicd, in conditiile legii, formularea de
intampinari, motive de apel, motive de recurs si alte cai de atac, in cazurile in care se impun;

e asigurarea consultantei in promovarea si redactarea actiunilor in justitie privind bunurile
proprietatea autoritatii;

e avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic;

e asigurarea consultantei juridice compartimentelor din cadrul institutiei in elaborarea
contractelor si a altor acte cu caracter juridic;

e cliberarea de adeverinte privind imobilele revendicate;

e initierea procedurilor de recuperare a sumelor banesti reprezentand creante provenite ca
urmare a dispozitiilor instantelor judecatoresti, iesiri din indiviziune, cheltuieli de judecata,
sulta, datorate de catre debitorii Comunei Tarlungeni;

e urmadrirea executdrii hotararilor judecétoresti raimase definitive si irevocabile in care a asigurat
apararea Comunei Tarlungenii;

e participarea in comisiile de concurs, licitatii, etc.;

e asigurd rezolvarea solicitarilor privind informatiile de interes public cu caracter juridic
adresate institutiei,

e inregistreaza cererile formulate in scris privind informatiile de interes public dupd care
realizeazd o evaluare primard a solicitdrii Tn urma careia stabileste daca informatia solicitata
este furnizabild la cerere sau exceptati de la liberul acces. In cazul formularii unor cereri
verbale informatia se va furniza pe loc dacd este posibil.

e redacteaza raspunsul catre solicitant impreuna cu informatia de interes public sau cu motivatia
intarzierii ori a respingerii solicitarii in conditiile legii. Obligatia de a raspunde solicitarii este
de 10 zile sau dupa caz in termen de 30 de zile de la inregistrarea solicitdrii in functie de
dificultatea, complexitatea, volumul lucrarilor documentare si urgenta solicitarii;

e asigurd disponibilitatea in format scris la avizier sau pe pagina internet a informatiilor
comunicate din oficiu;

e asigurd avizarea actelor de autoritate emise de Primarul Comunei Tarlungeni si a actelor
administrative elaborate in cadrul compartimentelor din structura organizatorica a Primariei
Comunei Tarlungenti;

e avizeaza toate proiectele de contracte transmise de cétre serviciile/ birourile/ compartimentele
de specialitate din cadrul Primariei;

e analizeazd si propune Secretarului General al Comunei Tarlungeni, spre avizare pentru
legalitate, dispozitiile ce urmeaza a fi semnate de catre Primar;
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e cxprima puncte de vedere privind interpretarea actelor normative in cazul luarii unor masuri
de catre conducerea institutiei sau la cererea compartimentelor din structura aparatului propriu
de specialitate si al unitatilor fara personalitate juridica din subordinea Consiliului Local, daca
aceste solicitari privesc Comuna Tarlungeni;

e exprima puncte de vedere cu privire la legalitatea unor prevederi din proiectele de hotarari
propuse de catre serviciile independente spre adoptare Consiliului Local;

e Asigura consultanta juridica pentru consiliul local

e Redacteaza si semneaza rapoartele de specialitate cu privire la proiectele de hotarare supuse
dezbaterii consiliului local

e comunica, persoanelor interesate, hotararile redactate sau copii de pe cele emise;

e arhiveaza si conserva dosarele sedintelor Consiliului Local,

e arhiveaza si conserva dosarele cu dispozitiile emise de Primar;

e transmite, la solicitarea organelor judecatoresti, sau a altor organe, copii de pe acte precum si
relatiile solicitate;

e indruma petitionarii asupra formalitatilor ce urmeaza a fi indeplinite;

dactilografiaza corespondenta si dispozitille ce privesc lucrdrile de serviciu ale

compartimentului;

tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

redacteaza Intdmpindri, raspunsuri la adrese si la interogatorii;

redacteaza apeluri, recursuri precum si actiuni judecatoresti;

promoveaza cdile extraordinare de atac;

asigurd reprezentarea Primadriei prin Primar, a Consiliului Local si a unitatilor fara

personalitate juridicd de sub autoritatea Consiliului Local in fata organelor judecatoresti, in

cauze comerciale, In vederea recuperarii debitelor;

e asigurd reprezentarea in fata altor organe jurisdictionale cum ar fi Colegiul Jurisdictional al
Curtii de Conturi, organele specializate ale Ministerului de Finante, Consiliul Concurentei,
etc.

e asigurd punerea in executare a hotararilor judecatoresti raimase definitive si irevocabile;

e urmdreste aplicarea legislatiei In vigoare de catre aparatul propriu al Primarului, potrivit
competentelor incredintate si aduce la cunostinta conducerii si formuleaza propuneri in sensul
avizarii, rezilierii/rezolutiunii ori modificarii contractelor incheiate intre Primaria Comunei
Tarlungeni si diverse persoane fizice sau juridice;

e formuleaza puncte de vedere cu privire la diverse cereri referitoare la clauzele contractuale si
incadrarea lor conform legislatiei.

e solicitda informatiile necesare de la compartimentele de specialitate din cadrul Primariei
Comunei Tarlungeni in vederea pregatirii apararilor;

e convoaca consilierii pentru participarea la sedintele Consiliului Local;

e comunica documentatiile aferente sedintelor de consiliu catre consilierii locali in termenul
prevazut de lege;

e 1si exprima punctul de vedere in scris (referat) privind neexercitarea cailor de atac;

e Compartimentul Juridic indeplineste si alte atribufii care intrd Tn competenta sa stabilite prin
dispozitii ale Primarului Comunei Tarlungeni.

Art. 32. COMPARTIMENT STARE CIVILA, ARHIVA se subordoneaza secretarului general al
Comunei Tarlungeni.
A) STARE CIVILA
Atributii:
e Raspunde de asigurarea registrelor, a certificatelor de stare civila, a altor imprimate si
materiale necesare activitatii de stare civila;
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Intocmeste si trimite, la cerere, extrase pentru uzul autoritatilor publice, dupa actele de stare
civila;

Intocmeste acte de nastere, casatorie, deces si inscrie prin mentiune recunoasterea si stabilirea
filiatiei, adoptiei, divortul si schimbarea numelui si prenumelui;

Intocmeste si trimite In termen comunicarile de mentiuni la Consiliul Judetean si alte consilii
locale din tara;

Urmareste inaintarea registrelor de stare civila, dupa completare, in termen de 30 de zile,
exemplarul doi la Serviciul de stare civila al Consiliului Judetean;

Inainteaza in termen buletinele de identitate, buletinele statistice, livretele militare si
adeverintele de recrutare ale celor decedati la organele de specialitate;

Intocmeste sesizarile pentru deschiderea procedurii succcesorale;

Popularizarea legislatiei privind starea civila;

Se ocupa de publicitatea actelor emise de Consiliul Local si Primarul Comunei Tarlungenti;
Completeaza si elibereaza livrete de familie si opereaza in acestea toate mentiunile ivite;
Responsabil cu registrul electoral; intocmeste corespondenta cu Autoritatea electorala.
Responsabil GDPR. Respectarea prevederilor Regulamentului UE 679/2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceeea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date.

B) ARHIVA

Atributii

elibereaza copii de pe documentele din arhiva;

la solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva Primariei (avize, autorizatii de
vanzare, instrainare, partaje, acorduri unice, autorizatii de constructii, planuri, certificate de
urbanism, hotarari ale Consiliul Local si dispozitii ale Primarului, impreuna cu documentatia
aferenta, etc.);

asigurd, din arhiva, punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de céte ori se
solicitd, tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnatura;

raspunde la corespondentd cu autoritatile administratiei publice privitoare la sesizari ale unor
petenti, persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente din arhiva;
asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrul
de evidenta curenta;

verificd integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

reactualizeaza, ori de cate ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primariei;

organizeaza  evidenta  materialelor = documentare  intocmind  instrumentele  de
evidentd prevazute de instructiunile mentionate supravegheaza folosirea instrumentelor de
evidenta si se ingrijeste de conservarea in bune conditii a acelor instrumente;

asigurd secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizarii dosarelor cu
termene de pastrare expirate;

organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

informeaza conducerea Primariei §i propune masuri In vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

comunicd in scris In termen de 30 de zile Arhivelor Nationale infiintarea reorganizarea sau
oricare alte modificari survenite in activitatea institutiei cu implicatii asupra
Compartimentului Arhiva;

inregistreaza neconformitatile cu sprijinul responsabilului cu managementul calitatii i
urmareste solutionarea acestora;
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initiazd dacd este cazul actiuni preventive sau corective in conformitate cu procedurile
generale cuprinse in Manualul Calitatii;

asigurd respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitul de arhiva pe care 1l
gestioneaza,

asigurd respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta,

verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit;

indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea institugiei.

Art. 33. COMPARTIMENT CADASTRU, REGISTRU AGRICOL se subordoneaza

secretarului general al Comunei Tarlungeni.

OBIECTIVE GENERALE: asigurarea evidentei cadastrale a terenurilor intravilane si

extravilane pe categorii de folosinta si a animalelor pe specii si categorii.

Atributii:

completarea la zi a Registrului agricol, atat in format electronic cat si pe hartie;

furnizarea periodicd (lunar, trimestrial si anual) a datelor statistice solicitate de Directia
Judeteana de Statistica, Directia Generalad a Finantelor Publice;

verificarea prin sondaj a corectitudinii datelor declarate de catre contribuabili in Registrul
agricol;

eliberarea adeverintelor care cuprind date declarate In Registrul agricol;

inregistrarea In Registrul agricol al terenurilor vandute, donate si schimburile de teren
dovedite prin acte Incheiate in forma autentica;

evidentierea titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr.18/1991;

verificarea suprafetelor de teren agricol inscrise in titluri de proprietate si anexele de fond
funciar, pe autor $i mostenitor si operarea oricaror modificari declarate de proprietar;
inregistrarea titlurilor de proprietate in programul de culegere de date primare;

inaintarea catre Compartimentul Juridic a documentatiilor complete in vederea promovarii In
instantd actiuni de anulare si corectare a titlurilor de proprietate gresite;

evidentierea terenurilor agricole exploatate individual si inregistrarea modificarilor pe
proprietari, care intervin in timpul anului;

verificarea si inregistrarea contractelor de arendare in registrul special conform prevederilor
Legii nr. 71/2011 si Codului Civil,

rezolvarea cererilor, sesizarilor depuse de cetdteni;

rezolvarea cererilor privind vinzarea terenurilor din extravilan conform L 17/2014, intocmirea
documentatiei si depunerea lor la Directia Agricola respectiv notarul public;

participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al Comunei Tarlungni, Jud.
Brasov si asigurd conservarea punctelor de hotar;

desfagoara activitati impuse de Legea nr. 7/1996, de Legea nr. 18/1991, Legea nr. 1/2000,
Legea nr. 247/2005, Legea nr. 231/2018, efectuand puneri n posesie si intocmind procese-
verbale de punere in posesie in vederea emiterii titlurilor de proprietate;:

tine evidenta si conduce activitatea de reconstituire a de dreptului de proprietate si de restituire
a proprietatii;

participd la expertizele tehnice-judiciare de specialitate, pe baza convocarilor, in vederea
solutiondrii cauzelor aflate pe rolul instantelor;

verifica si semneaza procesele-verbale de vecinatate pentru Comuna Tarlungeni, Jud. Brasov;
intocmeste materialele pentru Comisia Judeteana privind Stabilirea Dreptului de Proprietate
asupra terenurilor agricole si silvice;
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intocmeste dosarele pentru acordare de despagubiri, in conditiile legii, persoanelor
indreptatite;

intocmeste darile de seama statistice;

intocmeste procese-verbale de constatare a existentei produselor agricole si in baza acestora
elibereaza certificate de producator;

tine evidenta titlurilor de proprietate si a eliberarii acestora;

intocmeste documentatii necesare pentru acordarea de sprijin producatorilor agricoli, in
conditiile prevazute de lege.

Art. 34. COMPARTIMENT RELATII PUBLICE INFORMATII CETATENI, MASS-
MEDIA, PROCEDURI ADMINISTRATIVE se¢ afla in subordinea directd a secretarului
general al comunei Tarlungeni.
OBIECTIVE GENERALE: Colaboreaza cu toate compartimentele Primariei, inclusiv cu serviciile
publice aflate sub autoritatea Consiliului Local, cu mass media si alte institutii ale societatii civile, cu
celelalte organisme si institutii abilitate ale statului, cu persoane fizice si juridice Organizarea si
publicarea Monitorului Oficial Local precum si asigurarea publicitatii oricaror documente.

Atributii:

elaboreaza si implementeaza strategia de imagine a Primariei;

coordoneaza activitatea de comunicare dintre directiile si serviciile Primariei cu mass-media,
institutii ale societatii civile si cu cetdtenii, in baza unei strategii de comunicare realizatd pe
termen scurt, mediu si lung;

monitorizeaza impactul actiunilor Primariei prin analiza mass mediei §i opiniei publice locale
si propune masuri clare de imbunatatire a procesului de comunicare cu cetatenii;

promoveaza actiunile administrative ale serviciilor Primariei si realizeaza materiale de
prezentare si promovare a Primariei;

acorda asistenta de specialitate coordonatorilor de servicii in probleme de relatii publice si

cu presa;

coordoneaza gestiunea crizelor si a conflictelor de comunicare ce pot afecta increderea
opiniei publice legatura cu angajamentele, programele si actiunile Primariei;

colaboreaza cu structuri similare din cadrul autoritatilor si institutiilor publice sau cu alte
persoane juridice ori cu persoane fizice, pentru realizarea obiectivelor de comunicare ale
Primariei;

planificd §i organizeaza actiuni de comunicare internd pentru stimularea §i motivarea
personalului, Tn vederea cresterii performantelor, eficientei si eficacitatii Primariei;

inifiaza si organizeazd dezbateri, mese rotunde, seminarii pe teme de interes general pentru
cetdtenii comunei

intocmeste revista presei;

redacteaza si transmite comunicate de presa;

planifica, organizeaza si asigura buna desfasurare a conferintelor de presa si a altor
evenimente de presa;

solicitd compartimentelor Primariei date si informatii privind activitatea desfasuratd de acestea
pentru solutionarea tuturor solicitarilor primite din partea mass mediei,

asigurd informarea corecta si prompta a ziaristilor si, implicit, a opiniei publice, in legatura cu
activitatea autoritatii locale a Comunei Tarlungeni;

promoveaza in mass media programele de dezvoltare inifiate la nivelul Primariei de catre
serviciile de specialitate;

stabileste conditiile in care se vor realiza si desfasura dialogurile si interviurile cu presa;
organizeaza culegerea, prelucrarea, analiza, stocarea informatiilor ce apar in mass media
privind problemele si activitatile Primariei, realizand banci de date;
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evalueaza prin intermediul institutelor de sondare §i cercetare a opiniei publice starea de spirit
a cetatenilor, evolutia nivelului de trai al cetatenilor, gradul de multumire sau de nemulfumire
fata de activitatea Primariei si potentialelor crize de comunicare ale Primariei cu cetatenii;
creeaza oportunitati de promovare a imaginii Primariei ;

asigurd actualizarea sectiunii Comunicate de presa din pagina de web a Primariei

contribuie la dezvoltarea unei culturi comunicationale a Primadriei, bazatd pe legalitate,
echidistanta politica, obiectivitate si impartialitate;

promoveaza competentele si actiunile serviciilor publice oferite cetatenilor de Primaria,
considerate drept instrumente ale procesului de dezvoltare socio-economica comunitara;
asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calitatii in
cadrul compartimentului;

intocmeste si asigura implementarea Procedurilor Operationale in cadrul compartimentului;
efectueaza deplasari in interesul serviciului la institugiile cu care colaboreaza;

indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta
sau se Incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului;

Monitorizeaza informatiile aparute in presa cu privire la activitatea primariei $i Intocmeste
revista presei de cate ori apar informatii despre activitatea administratiei publice locale.
Participa la mentinerea in limitele constitutionale a relatiilor dintre autoritatea locala si mass-
media.

Redacteaza si transmite comunicate de presa la solicitarea Primarului.

Asigura relatiile de fluidizare si comunicare intre servicii.

Colaboreaza cu serviciile primadriei si culege informatii pentru buna informare a cetatenilor
privind activitatea primariei.

Invita reprezentantii mass-media la conferintele de presa.

Asigura organizarea conferintelor de presa ale Primarului si ale Consiliului Local, pe baza
materialelor puse la dispozitie de compartimentele primariei.

Monitorizeaza presa centrala si locala si aduce la cunostintd conducerii primariei

Redacteaza si transmite informatii si materiale solicitate de catre reprezentantii mass- media
conform Legii nr. 544/2001.

Asigura transmiterea, publicarea si actualizarea informatiilor de interes public previzute de
Legea nr.544/2001- privind liberul acces la informatiile de interes public si Legea 52/2003
privind transparenta decizionala in administratia publica

Asigura informarea cetdfenilor despre activitatea administratiei publice locale;

Intocmeste materiale tiparite sau pe suport electronic pentru informarea cetitenilor;

Art. 35. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV se afla in subordinea directa a
Viceprimarului Comunei Tarlungeni.
Atributii:

asigurd aprovizionarea Primariei Comunei Tarlungeni si a unitatilor fara personalitate juridica
subordonate autoritatilor administratiei publice locale, cu rechizite de birou si alte bunuri de
consum necesare desfagurdrii activitatii, conform solicitdrilor primite din partea
compartimentelor, precum si cu bunuri necesare intretinerii spatiilor, sens in care intocmeste
toatd documentatia necesara achizitionarii (referat de necesitate, propunere de angajament,
angajament bugetar, ordonantare de platd), pe care, impreuna cu factura in original si receptia,
le nainteaza la Serviciul Buget-Contabilitate, Taxe si Impozite Locale, Resurse Umane,
Salarizare pentru a fi efectuatd plata;

asigurd incheierea contractelor de utilitati (distributie de apa si servicii conexe, distributie de
energie electricd si energie termicd, servicii de telefonie publicd etc.), pentru Primaria
Comunei Tarlungeni si unitatile fard personalitate juridicd subordonate autoritagilor
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administratiei publice locale, urmareste derularea contractelor si propune masuri pentru
gospodarirea acestor utilitafi;

elaboreaza si inainteazd Compartimentului Achizitii Publice din cadrul Primariei Comunei
Tarlungeni propunerile pentru Programul anual al achizitiilor publice, privind rechizitele de
birou si alte bunuri de consum, precum si cu privire la serviciile de utilitagi;

asigurd, prin intermediul persoanei desemnate in calitate de gestionar, in limitele de
competenta stabilite prin dispozifie a Primarului, gestiunea bunurilor (mijloace fixe, obiecte
de inventar, materiale consumabile si alte valori), aflate in administrarea, folosinta sau
detinerea, chiar temporara, a institutiei, sens in care desfagoard urmatoarele activitati:
receptioneaza bunurile (marfa) la intrarea in magazie impreuna cu comisia de receptie;
verifica cantitatile indicate In documentele care le insotesc si controleaza, pe cat este posibil,
calitatea acestora;

asigurd depozitarea bunurilor in bune conditiuni pentru a se evita degradarea acestora;
pastreaza evidenta documentelor de transfer emise (bonuri de consum si bonuri de transfer),
cu semnaturile de predare-primire la zi;

intocmeste, impreuna cu comisiile de inventariere, inventarul anual facut la nivelul
institutiei cu privire la bunurile gestionate.

asigurarea intretinerii si exploatarii spatiilor verzi, a locurilor de joaca amenajate pe domeniul
public al Comunei Tarlungeni;

verifica in teren si consemneaza deficientele constatate, stabileste modalitatile de realizare a
lucrarilor de intretinere si momentul oportun pentru realizarea lor;

verifica in teren lucrarile ce urmeaza a fi efectuate, in functie de sezonul de vegetatie;
urmareste zilnic activitatea de spatii verzi , intretinere, exploatare, amenajare pe baza
programelor intocmite;

asigura completarea/montarea suplimentara de cosuri de gunoi stradal, in colaborare cu
Serviciul Salubrizare Tarlungeni;

asigurara intretinerea vegetatiei ierboase si arboricole de pe spatiile verzi din Comuna
Tarlungeni in colaborare cu Serviciul Salubrizare Tarlungeni;

verifica calitatea si cantitatea lucrarilor de intrefinere a zonelor verzi in colaborare cu
Serviciul Salubrizare Tarlungeni;

curatirea si transportul zapezii de pe caile publice, de pe locurile de joaca pentru copii in
colaborare cu Serviciul Salubrizare Tarlungeni;

supravegheaza protejarea mediului;

asigura si conducerii institutiei, deplasarile 1n interes de serviciu cu autoturismele din dotarea
institutiei, sens in care desfasoara urmatoarele activitati:

tine evidenta solicitarilor primite privind deplasdrile, in vederea programarii §i organizarii
activitatii soferilor institutiei;

elibereaza si urmareste foile de parcurs zilnic, pentru autoturisme;

intocmeste lunar centralizatorul F.A.Z. (fisa de activitate zilnicd), pentru autoturisme.

asigura buna desfasurare a parcului auto detinut de institutie, intocmeste comenzi pentru
achizitaia de carburant si piese de schimb

asigurd si organizeaza efectuarea curateniei la sediul primariei §i, ocazional, la alte institutii
subordonate Consiliului Local;

asigurd pregatirea sdlilor in vederea desfasurarii sedintelor Consiliului Local al Comunei
Tarlungeni, sedintelor biroului executiv, precum si a altor evenimente si se Ingrijeste, din
punct de vedere gospodaresc, de buna lor desfasurare;

asigurd, 1n colaborare cu Compartimentul Situatii de Urgenta, dotarea sediului Primariei cu
materialele necesare prevenirii §i stingerii incendiilor, prevazute de normele P.S.I. si asigurad
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organizarea si buna functionare a cdilor de acces in eventualitatea unor interventii pe aceasta
linie;

pavoazeaza sediul institugiei cu drapele si asigura materialele necesare pavoazarii Comunei §i
a cladirilor;

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii ale
Primarului, ori incredintate de conducere, in limita competentei profesionale.

Art. 36 COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA se aflda in subordinea directd a
Viceprimarului Comunei Tarlungeni.
OBIECTIVE GENERALE: punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative in legatura
cu activitatea pe linie de protectie civila.
OBIECTIVE SPECIFICE: elaborarea, stabilirea si aplicarea unor planuri de masuri la nivel local,
armonizate cu legislatia in domeniu, privind evitarea unor accidente sau catastrofe in caz de incendii,
inundatii, cutremure, sau alte calamitdti naturale, pregatirea personalului din cadrul aparatului de
specialitate a primarului pentru situatii de urgenta la nivel local:

Atributii:

identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice
de pe teritoriul Comunei Tarlungeni;

culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la
situatiile de urgenta;

informarea si pregitirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie,
obligatiile ce 1i revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

organizarea $i asigurarea starii de operativitate si a capacitdtii de interventie optime a
serviciilor pentru situatii de urgentd si a celorlalte organisme specializate cu atributii in
domeniu;

instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgenta;

organizarea pregatirii pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si
arhivistice, precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;
luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii
de urgenta sau de conflict armat;

organizarea §i executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti,
limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgentad civila si pentru reabilitarea utilitatilor
publice afectate;

limitarea si inldturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul
conflictelor armate;

intocmirea planurilor operative, de pregatire si planificare a exercitiilor de specialitate;
propunerea fondurile necesare realizarii masurilor de protectie civila;

participarea la exercitiile, aplicatiile si activitatile de pregatire privind protectia civila;
coordonarea activitatilor serviciilor de urgenta voluntare;

urgenta si organismele nonguvernamentale;

realizarea, intretinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de Instiintare si alarmare in
situatii de urgenta;

organizarea unor actiuni pentru pregdtirea populatiei pentru situatiile de urgenta;

acordarea asistentei tehnice si sprijinului pentru gestionarea situatiilor de urgenta;

exercitarea controlului aplicarii masurilor de protectie civilda in plan local la operatorii
economici subordonati;

coordonarea evacudrii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgenta;
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e stabilirea masurilor necesare pentru asigurarea hranirii, a cazarii si a alimentarii cu energie si
apa a populatiei evacuate;

e asigurarea masurilor pentru asigurarea ordinii publice n zonele sinistrate;

e gestionarea, depozitarea, Intrefinerea si conservarea tehnicii, aparaturii si materialelor de
protectie civila.

Art. 37. COMPARTIMENT CULTURA, TINERET SI SPORT- se afla in subordinea directa
a Viceprimarului Comunei Tarlungeni.

Atributii:

e Raspunde de intreaga activitate legatd de desfasurarea activitatilor culturale si sportive
organizate la nivelul Comunei Tarlungeni;

e Tine evidenta debitorilor si incasarilor in acest sector de activitate, pentru care prezinta
informari periodice;

e Se implicd in gasirea unor noi surse de autofinantare si atragerea de sponsori care sa sustind
activitatea cultural-artistica si sportiva in Comuna Tarlungeni;

e Colaboreaza cu institutii de culturd, Invatamant, sport ,sdnatate, si cu celelalte asezaminte
culturale din judetul Brasov sau din tara pentru realizarea unor activitati culturale la nivelul
Comunei Tarlungeni sau in afara acesteia;

e Propune si intocmeste Calendarul anual de activitéti culturale si sportive;

e Sustine si organizeaza alte tipuri de activitati, ceremonii, simpozioane, mese rotunde, lansari
de carte, de film, expozitii de picturd, grafica si fotografie;

e Participa la cursurile de calificare si perfectionare in domeniu;

e Participa la schimburi de experientd in domeniu, la nivel judetean, regional, national prin
organizare si participare la concursuri, festivaluri, ateliere de lucru;

e Organizeaza selectii In scoli pentru descoperirea si atragerea de noi talente in ansamblurile
folclorice si cluburile sporitve;

e Gestioneazd mijloacele fixe si obiectele de inventar aflate in patrimoniul bibliotecii, inclusiv
fondul de carte;

e Raspunde de tot ce tine de dotarea bibliotecii cu noi publicatii, intretinerea localului, atragerea
unui numar cat mai mare de cititori, precum si de organizarea unor actiuni specifice;

e Colaboreaza cu ceilalti factori de educatie din Comuna in scopul dezvoltarii pasiunii pentru
literaturd si sport a cetdtenilor, in special a tinerilor.

e Prezintd colectii prin: expozitii, intdlniri cu autori,prezentarea noutdtilor editoriale,
simpozioane si alte actiuni specifice de animatie culturala si marketing;

e Efectueaza statistica de bibliotecd ce include evidenta utilizatorilor a frecventei acestora si a
documentelor eliberate spre lecturd;

o Intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, recuperare fizic sau valorica a documentelor
deteriorate ori pierdute de utilizatori ;

e Asigurd conditii microclimatice de conservare a colectiilor;

e Asigurd egalitatea accesului la informatii si la documentele necesare informarii, educatiei
permanente si dezvoltarii personalitdtii utilizatorilor fard deosebire de statut social si
economic, varsta sex, apartenenta politicd;

e Organizeaza activitatea de lectura si sport, ofera servicii de documentare si informare
comunitara;

o Intocmeste cataloage, clasifici publicatiile, elaboreaza lucriri de informare documentara si
alte instrumente specifice, constituie si gestioneaza baza de date, precum si alte servicii;

e Raspunde de intretinerea si pastrarea bunurilor aflate in subinvenatarul ce face parte integranta
din inventarul general al Primariei;
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Indeplineste si alte sarcini stabilite prin fisa postului ori de conducerea Primiriei, a celor
rezultate din actele normative si hotararile consiliului local;

Organizarea, gestionarea si functionarea eficienta a facilitatilor sportive ;

Coordonarea activitatilor zilnice ale bazei sportive (stadion, sali de sport, terenuri de sport)
asigurandu-se ca toate resursele sunt utilizate eficient, iar standardele de sigurantd si
intretinere sunt respectate;

Mentinerea atmosferei propice pentru activitati sportive si recreative;

Supravegherea activitatilor sportive si de agrement care se desfasoara in baza sportiva ;
Respecta prevederile Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

Art.38. COMPARTIMENT REGISTRATURA, SECRETARIAT se afla in subordinea directa
a Viceprimarului Comunei Tarlungeni.

OBIECTIVE GENERALE: asigurarea unei comunicari §i cooperari eficiente intre cetatean si
administratia publica locala.

OBIECTIVE SPECIFICE: difuzarea informatiilor catre cetiteni cu privire la activitatea
primdriei, a Consiliului Local si a altor institutii subordonate, asigurarea relatiilor de fluidizare si
comunicare intre servicii, gestionarea relatiei cu mass-media si societatea civila

Atributii:

[

Asigura relatiile de fluidizare si comunicare intre sevicii
Preia apelurile telefonice din exterior si le directioneaza catre persoanele solicitate
Inegistreaza somatiile si titlurile executorii
Informeaza cetatenii cu privire la serviciile oferite de alte institutii, organizatii, prestatori de
servicii;
Organizeaza functionarea registraturii primariei;
Elaboreaza, modifica si implementeaza procedurile privind inregistrarea, circulatia si operarea
documentelor;
Ofera informatii cetatenilor cu privire la stadiul in care se afla solutionarea unui act, dosar si
elibereaza documentele solutionate;
Indrumi cetitenii spre institutiile care sunt abilitate si le solutioneze problemele care nu intra
in atributiile si competentele administatiei publice locale;
Inregistreaza corespondenta primita prin fax, e-mail sau posti si o inainteazi citre Primar in
vederea repartizarii catre compartimentele de specialitate dupa care le predd pe baza de
semndturd, in registrul general de intrare-iesire, persoanelor desemnate;
Asigurd primirea documentelor de la serviciile si compartimentele institutiei pentru
constituirea mapei cu documente in vederea avizdrii sau aprobdrii de catre conducerea
institutiei;
Inregistreaza petitiile in registrul de intrare-iesire dupd care le inainteazi citre persoana
desemnata prin dispozitia Primarului pentru a fi inregistrate in registrul special urmand
procedura operationald de rezolvare a acesteia;
Efectueaza servicii de preluare, verificare si inregistrare a cererilor si documentatiilor anexate
necesare rezolvarii unor probleme, ce intrd in sfera de competentd a Consiliului Local si
Primariei, In conformitate cu normele metodologice stabilite si legislatia in vigoare, sosite
prin posta, fax, curier sau direct din partea cetatenilor;
Preia si expediazd direct, prin posta, fax si curieri si inregistreazd expedierea raspunsurilor
catre persoane fizice sau juridice conform borderourilor de expeditie;
Preia si inregistreaza corespondenta returnata conform borderourilor de retur;
Redirectioneaza conform prevederilor legale corespondenta, ce nu intrd in sfera de competenta
a institutiei;
Intocmeste anual registrul de intrare-iesire a corespondentei institutiei;
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gestioneaza si tine evidenta timbrelor postale, conform borderourilor de expediere;
Colaboreaza cu serviciile, birourile si compartimentele de specialitate ale institutiei la
reactualizarea permanenta a bazei de date ce contine informatiile ce se ofera cetatenilor;
Asigura accesul la aviziere, actualizarea documentelor existente pe panourile de afisaj ale
institutiei si eliminarea documentelor expirate;

Ofera verbal informatii de interes public;

Ofera informatii cetatenilor cu privire la activitatea desfasuratd de toate serviciile si
compartimentele Primariei Comunei Tarlungeni;

Ofera informatii si sprijin cetdtenilor privind modalitatea de a obtine documente (certificate,
autorizatii, avize, adeverinte) care intrd in sfera de competentd a Consiliului Local si a
Primariei in limitele create de relatiile stabilite cu alte institutii publice si organizatii
neguvernamentale, ofera informatii ce vizeaza comunitatea locala;

pune la dispozitia cetitenilor documentele necesare (formulare tip si fise de informatii)
intocmite impreuna cu serviciile/ compartimentele din cadrul Primariei in vederea obtinerii de
catre cetateni a actelor si documentelor eliberate de Primarie;

Intocmeste diferite tipuri de documente sau rapoarte la solicitarea primarului;

Asigura preluarea apelurilor telefonice, a notelor telefonice si transmiterea intocmai a
mesajelor receptionate;

Realizeaza legaturile telefonice pentru conducere si toate serviciilecompartimentele Primariei.

Art. 39. COMPARTIMENT AGENTI PAZA se afla in subordinea directd a Viceprimarului
Comunei Tarlungeni.
Atributii:

sa pazeascd institutia, bunurile §i valorile nominalizate in planul de paza si sd asigure
integritatea acestora;

sa permitd accesul In institutie numai in conformitate cu reglementarile legale si cu
dispozitiile interne;

sd opreasca si sd legitimeze persoanele despre care existd date sau indicii cd au savarsit
infractiuni sau alte fapte ilicite In obiectivul pazit, pe cele care Incalca normele interne
stabilite prin regulamentele proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, sa opreasca si sa
predea politiei pe faptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte
ilicite, luand masuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodatd un proces-verbal
pentru luarea acestor masuri;

sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii unitatilor pazite;

sa informeze de indatd seful ierarhic §i conducerea Primariei despre producerea oricarui
eveniment Tn timpul executarii serviciului si despre masurile luate;

sd ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor 1n caz
de dezastre;

sa sesizeze politia 1n legaturd cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul unitatii si sa-si
dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor;

sa pastreze secretul de stat si cel de serviciu, daca, prin natura atributiilor, are acces la
asemenea date si informatii;

sa poarte numai in timpul serviciului mijloacele de aparare, de protectie si armamentul cu care
este dotat si sa faca uz de arma numai in cazurile si in conditiile prevazute de lege;

sa poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului, cu exceptia locurilor
de munca unde se impune o alta {inuta;

sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sd nu consume astfel de
bauturi in timpul serviciului;
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sd nu absenteze fard motive temeinice si fara sa anunte in prealabil conducerea unitatii despre
aceasta;

sd nu paraseascd postul de paza fard aprobarea sefilor directi, si fard si fie Inlocuitd de
personal autorizat de paza;

s execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, inclusiv cele administrative, cu exceptia celor
vadit nelegale;

sd execute, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum si orice
alte sarcini care i-au fost Incredintate, potrivit planului de paza;

sa respecte consemnul general si particular al postului;

sa furnizeze datele, informatiile sau documentele solicitate de catre reprezentantii autoritatilor
publice competente, potrivit legii, aflati in exercitiul functiunii,

sd aduca de indata la cunostintd celor in drept si sd ia primele masuri pentru limitarea
consecintelor in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa,
combustibili ori de substante chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte
imprejurdri care sunt de natura sa produca pagube;

sd ia imediat masuri de stingere a incendiilor si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a
valorilor, sa sesizeze pompierii si sa anunte conducerea Primariei si Politia.

Art. 40. COMPARTIMENT AUTORITATE TUTELARA, ASISTENTA SI

PROTECTIE SOCIALA se afla in directa subordonare a secretarului general al Comunei
Tarlungeni.

OBIECTIVE GENERALE aplicarii politicilor sociale in domeniul protectiei copilului,

familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitdti, precum si altor persoane, grupuri sau
comunitati aflate in nevoie sociald, administrarea si acordarea beneficiilor de asistentd sociald si a
serviciilor sociale.

Atributii:

Intocmeste anchete sociale privind conditiile socio-morale si educationale pe care familiile
vulnerabile le asigura copiilor lor;

Intocmeste anchete sociale in teren (solicitate de diferite institutii sau persoane fizice);

verifica pe teren, intocmeste si comunica instantei de tutela referate si anchete psiho-sociale
privind instituirea curatelei pe seama bolnavilor psihici, in vederea reprezentdrii acestora in
procesul de punere sub interdictie;

verifica pe teren, intocmeste si comunica instantei de tutela referate si anchete psiho-sociale
privind modul in care curatorul a indeplinit sarcinile incredintate cu titlu de mandat;

verifica pe teren, Intocmeste si comunicd instantei de tutela referate si anchete psiho-sociale
privind modul in care parintii isi indeplinesc indatoririle cu privire la persoana copilului
minor;

solicitd instantelor judecdtoresti in calitate de delegat al autoritdtii tutelare, punerea sub
interdictie a unei persoane care nu are apartinatori i este bolnava psihic;

verifica pe teren si Intocmeste anchete sociale privind internarea nevoluntard a bolnavilor
psihici periculosi, conform Legii nr.487/2002;

verificd pe teren, intocmeste si comunica organelor de politie anchetele sociale privind situatia
bolnavilor psihici pentru care urmeaza sa se instituie tutela;

verifica pe teren, intocmeste si comunicd instantei de tutela referate si anchete psiho-sociale
privind instituirea tutelei pe seama bolnavilor psihici;

verifica pe teren, Intocmeste si comunica instantei de tuteld referate si anchete psiho-sociale
privind modul in care tutorele a ingrijit de persoana interzisului si a administrat bunurile si
veniturile acestuia si daca sunt regulat intocmite si corespund realitatii, propune instantei de
tutela aprobarea darii de seama anuala si descarcarea de gestiune a tutorelui;
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verifica pe teren, intocmeste si comunica instantei de tutela referate si anchete psiho-sociale
privind aprobarea darii de seama generale prezentata de tutore la incetarea tutelei;

verificd pe teren, intocmeste si comunicd instantei de tutela referate si anchete psiho-sociale
privind instituirea curatelei pe seama minorilor in vederea reprezentarii sau asistarii acestora
la diferite institutii de stat la acceptarea unei succesiuni, la ridicarea pensiei de urmas, la
cumpdrarea sau vanzarea unor bunuri imobile, la acceptarea unor donatii, etc.

verificd pe teren, intocmeste si comunica instantei de judecata rapoartele de anchetd psiho-
sociald privind incredintarea minorilor in caz de divort, stabilirea domiciliului acestora sau
reincredintare si a modul de exercitare a autoritatii parintesti,

verifica pe teren, intocmeste si comunica notarilor publici rapoartele de ancheta psiho-sociala
in problema stabilirii domiciliului minorilor §i a exercitarii autoritatii parintesti, in cazul
divortului prin acord in fata notarului public;

exercitd controlul asupra felului in care parintii si exercitd obligatiile cu privire la persoana si
bunurile minorului (conform Codului Civil) avand dreptul s viziteze copii la locuinta lor si sa
se informeze pe orice cale despre felul cum acestia sunt Ingrijiti in ceea ce priveste sanatatea
si dezvoltarea lor fizicd, educarea, invatatura si pregdtirea lor profesionald in conformitate cu
telurile statului pentru o activitate folositoare colectivitatii, In caz de nevoie, reprezentantii
autoritatii tutelare vor da indrumarile necesare in interesul minorului;

Intocmeste dosarele de acordare a indemnizatiilor pentru cresterea copilului in varsta de pana
la 2/3 ani pe care le Tnainteaza la DGASPC Brasov;

Intocmeste dosarele pentru acordarea alocatiilor de stat, dispozitiile de acordare, suspendare si
incetare a acestora le prezintd spre validare Secretarului General si Primarului Comunei
Tarlungeni;

Intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca si propune, dupa caz, instituirea
tutelei si curatelei;

Evalueaza situatia familiilor cu statut socio-economic sub nivelul de subzistenta si intocmeste
anchete sociale pentru cazurile care necesita acordarea ajutorului social;

Tine evidenta copiilor aflati in dificultate ocrotiti in centrele de plasament sau alte institutii de
ocrotire precum si a celor incredintafi in plasament familial;

Identificd la nivelul comunei familiile dispuse sd ia copii in plasament pentru o perioada
determinata si {ine evidenta acestora;

Intocmeste dosarele de acordare a ajutoarelor sociale si de incdlzire, intocmeste fisele de
calcul si dispozitiile de acordare, suspendare si incetare a acestora pe care le prezintd spre
validare secretarului si primarului localitatii.

Intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri
individuale in vederea prevenirii si combateriii marginalizdrii sociale;

Intocmeste pontaje pentru lucririle efectuate de asistatii sociali;

Stabileste ajutoarele pentru incalzirea locuintei cu lemne;

Comunica in termen legal dispozitiile Primarului de stabilire/modificare/incetare a ajutorului
social;

In aplicarea prevederilor OUG nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare:

1. Verifica, prin anchetd sociala, indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind

incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, sau dupa caz, respingerea
cererii persoanei care solicitd angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu handicap grav;

2. Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu

handicap grav;

3. Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune, dupa

caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului personal a persoanei
cu handicap grav;
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4. Avizeaza rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai persoanelor
cu handicap grav , privind activitatea si evolutia strii de sanatate a persoanelor asistate;
5. Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent
personal 1n vederea reexpertizarii si incadrarii Intr-un grad de handicap;
6. Intocmeste anchetele sociale pentru persoanele cu handicap care solicitd internarea intr-o
unitate de asistenta sociala;
7. Intocmeste anchete sociale pentru adultii cu handicap grav in vederea reexpertizarii si
incadrarii intr-un grad de handicap;
e Verificd pe teren si intocmeste anchete sociale privind situatia familialda a persoanelor
condamnate care solicitd amanarea executarii pedepsei sau Intreruperea executdrii pedepsei; p.
Tine evidenta persoanelor condamnate la munca in folosul comunitatii;
e Intocmeste documentatiile pentru amanarea sau Intreruperea executdrii pedepsei
condamnatilor care au probleme sociale la solicitarea altor autoritati;
e Elibereaza adeverinte din sfera de activitate a biroului;
e Primeste publicul pentru consultanta si pentru clarificarea unor situatii, zilnic;
e Respecta prevederile Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

Art. 41. COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA se afld in
directa subordonare a secretarului general al Comunei Tarlungeni.

OBIECTIVE GENERALE asigurarea de servicii de asistenta medicala comunitara a
populatiei, in special a persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical,
economic sau social pentru sustinerea categoriilor defavorizate, combaterea saraciei si a riscului de
excluziune sociala, dezvoltarea politicilor de sustinere a familiei pe parcursul intregului ciclu de viata
a membrilor acesteia,
actiuni de asistenta sociald, prevazute prin legile speciale in vederea imbunatatirii starii de sdnatate a
populatiei si evitarea aparifiei unor situatii de naturd a acccentua acest fenomen, care risca sa ia
amploare in lipsa unor masuri urgente, prin asigurarea echitabila a acccesului la sevicii de sdnatate a
tuturor persoanelor din comunitate.

Atributii:

a) realizeaza catagrafia populatiei din colectivitatea locala din punctul de vedere al determinantilor

starii de sanatate si identifica gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc medicosocial din

cadrul comunitatii, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de varsta fertila;

b) identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijina inscrierea acestora pe

listele medicilor de familie;

c¢) semnaleaza medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si social care

necesita acces la servicii de sanatate preventive sau curative si asigura sau faciliteaza accesul

persoanelor care traiesc in saracie sau excluziune sociala la serviciile medicale necesare, conform

competentelor profesionale;

d) participa In comunitatile in care activeaza la implementarea programelor nationale de sanatate,

precum si la implementarea programelor si actiunilor de sanatate publica judetene sau locale pe

teritoriul colectivitatii locale, adresate cu precadere persoanelor vulnerabile din punct de vedere

medical, social sau economic;

e) furnizeaza servicii de sanatate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile sanatatii

copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precadere celor provenind din familii sau grupuri vulnerabile, in

limita competentelor profesionale;

f) furnizeaza servicii medicale de profilaxie primara, secundara si tertiara membrilor comunitatii, n

special persoanelor care traiesc in saracie sau excluziune sociala, in limita competentelor

profesionale;

g) informeaza, educa si constientizeaza membrii colectivitatii locale cu privire la mentinerea unui stil

de viata sanatos si implementeaza sesiuni de educatie pentru sanatate de grup, pentru promovarea
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unui stil de viata sanatos impreuna cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sanatatii din
cadrul directiilor de sanatate publica judetene si a municipiului Bucuresti, iar pentru aspectele ce tin
de sanatatea mintala, impreuna cu personalul din cadrul centrelor de sanatate mintala;

h) administreaza tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei medicului de
familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a deseurilor medicale,
respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea tratamentelor prescrise de
medic; tin evidenta administrarii manevrelor terapeutice, in limita competentelor profesionale;

1) anunta imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulanta, respectiv Serviciul de
Ambulanta, atunci cand identifica in teren un membru al comunitatii aflat intr-o stare medicala de
urgenta;

j) identifica persoanele, cu precadere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o evidenta
speciala, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le Indruma sau le nsotesc, dupa caz, la
medicul de familie si/sau serviciile de sanatate de specialitate;

k) supravegheaza in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli rare
etc. - si participa la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita
competentelor profesionale;

1) realizeaza managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor
profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului sanatatii, in
termen de 180 de zile de la data intrarii In vigoare a prezentelor norme metodologice;

m) supravegheaza tratamentul pacientilor cu tuberculoza si participa la administrarea tratamentului
strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, in limita competentelor profesionale;

n) pentru pacientii cu tulburari psihice contribuie la realizarea managementului de caz organizat de
centrele de sanatate mintala din aria administrativ-teritoriala, ca parte a echipei terapeutice, in limita
competentelor; identifica persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria administrativ-teritoriala,
le informeaza pe acestea, precum si familiile acestora asupra serviciilor medicale specializate de
sanatate mintala disponibile si monitorizeaza accesarea acestor servicii; notifica imediat serviciile de
urgenta (ambulanta, politie) si centrul de sanatate mintala in situatia in care identifica beneficiari
aflati in situatii de urgenta psihiatrica; monitorizeaza pacientii obligati la tratament prin hotarari ale
instantelor de judecata, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu
modificarile si completarile ulterioare si notifica centrele de sanatate mintala si organele de politie
locale si judetene 1n legatura cu pacientii noncomplianti;

o) identifica si notifica autoritatilor competente cazurile de violenta domestica, cazurile de abuz, alte
situatii care necesita interventia altor servicii decat cele care sunt de competenta asistentei medicale
comunitare;

p) participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

q) in localitatile fara medic de familie si/sau personal medical din cadrul asistentei medicale scolare
efectueaza triajul epidemiologic in unitatile scolare la solicitarea directiilor de sanatate publica
judetene si a municipiului Bucuresti, in limita competentelor profesionale;

r) identifica, evalueaza si monitorizeaza riscurile de sanatate publica din comunitate si participa la
monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicala si a serviciilor de
sanatate; s)intocmesc evidentele necesare si completeaza documentele utilizate in exercitarea
atributiilor de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente
necesare sau solicitate si conforme atributiilor specifice activitatilor desfasurate;

s) elaboreaza raportarile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de raportare
definit de Ministerul Sanatatii, si raporteaza activitatea in aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro, cu
respectarea confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului medical al beneficiarilor;

t) desfasoara activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalti
profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistenta sociala, consilierul scolar si/sau
mediatorul scolar, pentru gestionarea integrata a problemelor medicosocioeducationale ale
persoanelor vulnerabile, si lucreaza in echipa cu moasa si/sau mediatorul sanitar, acolo unde este
cazul;
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t) participa la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului de
servicii, conform legislatiei Tn vigoare, din perspectiva serviciilor de sanatate, si coordoneaza
implementarea interventiilor integrate daca prioritatea de interventie este medicala si de acces la
serviciile de sanatate; participa la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului asupra
beneficiarului, din perspectiva medicala si a serviciilor de sanatate;

u) colaboreaza cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, pentru
realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor
vulnerabile/aflate in risc din punct de vedere medical, economic sau social;

v) realizeaza alte activitati, servicii si actiuni de sanatate publica adaptate nevoilor specifice ale
comunitatii si persoanelor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile/aflate in risc, in limita
competentelor profesionale.

Art. 42. COMPARTIMENT CONSILIERE MINORITATE ROMA se afli in directa
subordonare a secretarului general al Comunei Tarlungeni

OBIECTIVE GENERALE: punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative in
legatura cu activitatea privind problematica romilor.

Atributii:

e implicarea in problematica sociala cu care se confrunta persoane, grupuri, comunitati
defavorizate, in scopul ameliorarii situatiei sociale a acestora si al facilitarii relatiilor in cadrul
triadei individ-familie-comunitate;

e intocmirea dosarelor pentru beneficiarii grupului tinta;

e asigurarea legaturii beneficiarului cu autoritatile locale;

e monitorizarea si acordarea sprijinului in gestionarea vietii cotidiene a beneficiarului, si
intocmeste raportul de activitate privind situatia beneficiarilor;

e realizarea planului de interventie, indrumarea beneficiarilor in vederea solutionarii
problemelor legate de aplicarea prevederilor legale;

e cvaluarea problemelor cu care se confrunta comunitatile de romi;

e identificarea situatiilor de risc din comunitate;

e colaborarea cu structurile deconcentrate ale administratiei publice centrale si a autoritatilor
locale in vederea implementarii Strategiei de Imbunatatire a Situatiei Romilor;

e colaborarea Biroului Judetean pentru Romi in vederea implementariit HG 430/2001 Strategia
Guvernului Romaniei de Imbunatatire a Situatiei Romilor cu modificarile si completarile in
vigoare;

e acordarea de audiente, consiliere si rezolvarea in limita competentelor legale a petitiilor si
problemele cetatenilor de etnie roma;

e participarea la medierea conflictelor inter si intracomunitare;

e colaborarea cu toate organizatiille neguvernamentale ale romilor din localitate pentru
implementarea HG 430/2001 Strategia Guvernului Romaniei de Imbunatatire a Situatiei
Romilor cu modificarile si completarile in vigoare;

e participarea la elaborarea Planului local de actiune ,,Romii 200x-200x” conform HG 430/2001
Strategia Guvernului Romaniei de Imbunatatire a Situatiei Romilor cu modificarile si
completarile in vigoare;

e urmarirea permanenta a procesului instructiv al elevilor de etnie roma, pe perioada scolarizarii
lor;

e colaboreaza cu mediatorul sanitar;

e respecta prevederile Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

CAPITOLUL V
SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL
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Art. 43. SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

(1) Controlul intern managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control la
nivelul entitdtii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele
acesteia si cu reglementdrile legale, in vederea asigurdrii administrarii fondurilor publice in mod
economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si
procedurile.

(2) Sistemul de control/intern al Comunei Tarlungeni reprezinta ansamblul de masuri, metode
si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul realizarii
obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si Indeplinirii cu regularitate, in mod economic,
eficace si eficient al politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control/intern managerial al Comunei Tarlungeni
este elaborat In conformitate cu prevederile legale, in baza Ordinului Secretariatului General al
Guvernului nr. 600/20.04.2018.

Art.44. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial la

nivelul structurilor Comunei Tarlungeni sunt:

e Asigurarea respectarii drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si a celorlalte acte normative elaborate de catre institutiile publice
abilitate;

e Optimizarea utilizarii resurselor umane, financiare, asigurarea veniturilor si gestionarea

impozitelor si taxelor locale;

Cresterea resurselor financiare prin accesarea fondurilor europene;

Asigurarea permanentd a calitatii serviciilor oferite de UAT ComunaTarlungent;

Cresterea gradului de siguranta a cetatenilor si a comunitatii;

Satisfacerea cerintelor contribuabililor/cetitenilor prin definirea si indeplinirea asteptarilor

acestora si cresterea numarului de servicii oferite;

e Promovarea imaginii UAT Comuna Tarlungeni si imbundtatirea relatiilor de colaborare si
cooperare;

e Implementarea si dezvoltarea Sistemului de control intern managerial la toate nivelele de
conducere din cadrul UAT ComunaTarlungeni;

e Consolidarea integritatii, reducerea vulnerabilitatilor si a riscurilor de coruptie In sectoare si
domenii de activitate prioritare.

Art.45. Implementarea Sistemului de control intern managerial:

Intreaga activitate a compartimentelor din structura Aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Tarlungeni se organizeaza si se desfdsoara cu respectarea tuturor masurilor si procedurilor
stabilite pentru implementarea Sistemului de Control intern/managerial si a implementarii
standardelor de control intern/ managerial.

Programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial este sarcind de serviciu
pentru tot personalul implicat care raspunde de implementarea si respectarea acestuia.

Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Tarlungeni privind
implementarea Sistemului de Control intern/managerial completeaza de drept prevederile prezentului
Regulament de Organizare si Functionare.

Art.46. Procedurile operationale:
Toate activitatile din compartimentele aparatului de specialitate al Comunei Tarlungeni se
organizeaza, se desfasoara, se controleaza si evalueaza pe baza Procedurilor Operationale elaborate si
descrise detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate care fac parte
integrantd din documentele Sistemului de control/intern/managerial.
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CAPITOLUL VI
COMISIILE

Art. 47. (1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia in
vigoare sau de procedurile Regulamentului propriu de organizare si functionare, care necesitd
colaborarea mai multor compartimente, in cadrul Primariei Comunei Tarlungeni se infiinteaza si
functioneaza Comisii de specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:

- comisii permanente, care au sarcina de analiza, avizare sau autorizare ale unor activitagi, documente
sau servicii din administrarea autoritatii locale;

- comisii speciale, cu activitate limitata n timp, infiintate pentru derularea unor proceduri sau sarcini
impuse de legislatia in vigoare;

- comisii Infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate n timp.

(3) Comisiile de specialitate se infiinfeazd 1n baza Dispozitiei Primarului Comunei
Tarlungeni.

(4) Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea Primariei,
functionari publici si/sau personal contractual din aparatul de specialitate al Primarului Comunei
Tarlungeni, consilieri locali, alti specialisti din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabiliti
de prevederile legale.

CAPITOLUL VI
ALTE REGLEMENTARI

Art. 48. (1) Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —
calculatoare, imprimante, copiatoare — numai 1n interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce
le-au fost atribuite.

(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara institutiei.

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

Art. 49. (1) Salariatii Primariei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe, precum si a
autoturismelor din dotare numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei nr
80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele autoritdtilor
administratiei publice si institutiile publice, cu completarile si modificarile ulterioare.

CAPITOLUL VIII
DISPOZITII FINALE

Art. 50. (1) Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici,
indiferent de functia pe care o detin si pentru personalul incadrat cu contract individual de munca din
aparatul de specialitate al Primarului Comunei Tarlungeni.

(2) Normele si regulile stabilite prin Regulament se aplica tuturor salariatilor din aparatul de
specialitate indiferent de durata contractului de munca sau a raporturilor de serviciu si de functiile pe
care le detin.

(3) Prevederile prezentului Regulament se aplica si personalului detasat, care are calitatea de
functionar public sau personal contractual.

(4) Prezentul Regulament este valabil de la data aprobarii sale prin Hotararea Consiliului
Local al Comunei Tarlungeni si isi produce efectele fatd de angajati din momentul aducerii la
cunostinta acestora.
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Art. 51. Dispozitiile prezentului Regulament se completeaza cu prevederile OUG nr. 57/2019
privind Codul administrativ si Codul muncii.

(2) Prezentul Regulament se completeaza, se modificd 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 grija Compartimentului Resurse Umane
Salarizare, prin Hotarare a Consiliului Local al Comunei Tarlungeni

(3) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publicd pe pagina de internet a
Comunei Tarlungeni — www.comunatarlungeni.ro si se afiseaza la sediul Primariei Comunei
Tarlungeni.

Art. 52. Programul de lucru in cadrul Primariei Comunei Tarlungeni este:
- de luni pana joi de la 8.00 pana la 16,30;
- vineri de la 8,00 pana la 14,00.

Art. 53. Nerespectarea prezentului Regulament de organizare si functionare atrage dupa sine
raspunderea administrativa sau civila a angajatilor Primariei Comunei Tarlungeni.

Art.54 Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul Primariei
comunei Tarlungeni

1. Toate documentele care circula in si intre diferitele compartimente ale Primariei comunei
Térlugeni vor primi un numar de Inregistrare.

2. Intre diferite compartimente documentele vor circula pe baza de semnaturi de
predare/primire, Intr-un registru sau borderou, in care se va specifica numarul si data Inregistrarii
documentului, data si ora primirii/predarii, numele si semndtura in clar a celui care a primit
documentul, precum si prin intermediul programului informatic aplicat in institutie.

3. Fiecare compartiment 1n parte va stabili care este circuitul normal al fiecarui tip de document,
astfel incat sa se elimine pe cat posibil intarzierea nejustificatd a rezolvarii unei probleme, cu
respectarea reglementdarilor legale in vigoare.

4. Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesitdti, de catre fiecare
compartiment in parte, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostinta tuturor celor
implicati in rezolvarea problemei respective.

5. Salariatii Primariei au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a raspunde solicitarilor
petentilor in termenele de rezolvare . Notele interne, transmise intre diferite compartimente, au
termen de raspuns 5 zile de la data primirii.

6. Inregistrarea documentelor externe se va face numai de citre salariatii special desemnati si
instruiti in acest scop.

7. Functionarii desemnati cu evidenta si circulatia actelor au obligatia dacd constata cd un act are
caracter de urgentd sa —| comunice imediat compartimentului responsabil cu Intocmirea raspunsului,
pentru incadrarea in termen .

Art.55. Reguli generale privind accesul in sediul Priméariei Comunei Tarlungeni

Intrarea in sediul institutiei a unei persoane din afara se va face numai dupa legitimare si
identificarea scopului vizitei, care se consemneaza in registrul intocmit in acest sens.

Pe cat este posibil cetdtenii trebuie sa se adreseze numai compartimentelor care au activitate
de relatii cu publicul.

Tinuta vestimentara. Toate personale ce doresc acces in institutie trebuie sd fie curate,
imbracate decent si intr-o manierd care aratd demnitate si respect fata de institutie. Tinuta
inacceptabilid include : imbracamintea cu caracter ofesator, vulgar, rasist, sexist, obscene, pieptul
desgolit, camasi deschiate, pantaloni descheiati.
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Art.56 Reguli privind participarea cetatenilor si a asociatiilor legal constituite la
procesul de elaborare a actelor normative si de luare a deciziilor, in conformitate cu
transparenta decizionali in administratia publica.

(1).In scopul aplicarii prevederilor Legii nr. 52/2003, compartimentele de specialitate din
cadrul Primariei vor intocmi anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ, care va
cuprinde o nota de fundamentare, o expunere de motive sau, dupa caz, un referat de aprobare privind
necesitatea adoptarii actului normativ propus, precum si textul complet al proiectului actului respectiv
in vederea publicarii in mass-media locald. Totodata, persoana desemnata se va ocupa de afisarea
anunturilor intr-un loc cat mai vizibil, va transmite proiectele de acte normative tuturor persoanelor
care au depus o cerere pentru primirea acestor informatii, si se va ocupa cu centralizarea propunerilor
venite din partea cetdtenilor referitoare la proiectele de acte normative, propuneri pe care le va inainta
apoi compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei.

(2).Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ trebuie sa fie adus la cunostinta
publicului cu cel putin 30 de zile Tnainte de supunerea spre analiza, avizare si adoptare de catre
autoritatile publice.

Art.57 Drepturi si obligatii
Drepturile si obligatiilor angajatorului precum si ale functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul Primariei Comunei Tarlungeni, sunt cele prevazute de legislatia in vigoare.

Art. 58 Reguli privind protectia datelor

(1)Primaria Comunei Tarlungeni este preocupatd de asigurarea nivelului optim de protectie a
datelor cu caracter personal.

(2)Datele cu caracter personal se numara printre cele mai importante valori ale Primariei
Comunei Tarlungeni, de aceea securitatea informatiei si a tehnologiei care faciliteaza utilizarea
acesteia este o responsabilitate Tmpartasitd de tot personalul organizatiei. Din acest motiv, Primaria
Comunei Tarlungeni a decis implementarea cerintelor Regulamentului General Pentru Protectia
Datelor nr. 679/2016 (GDPR).

(3)Conducerea Primariei Comunei Tarlungeni este responsabild pentru implementarea regulilor
si tehnicilor adecvate cu privire la asigurarea protectiei datelor cu caracter personal, obligativitatea
respectarii legii privind domeniul general al prelucrarii datelor cu caracter persoanl (legislatie
interna, legislatie europeana, legislatie internationala).

(4)Prin implementarea cerintelor GDPR, managementul Primariei Comunei Tarlungeni se
angajeaza pentru:

- Asigurarea confidentialitatii, integritatii si disponibilitatii datelor cu caracter personal;

- Integrarea cerintelor de protectie a datelor cu caracter personal in procesele entitatii;

- Asigurarea resurselor necesare implementarii cerintelor GDPR;

- Constientizarea angajatilor privind importanta protejarii datelor cu caracter personal si
respectdrii cerintelor de securitate;

- Coordonarea echipei care raspunde de implementarea si mentinerea cerintelor GDPR;

- Promovarea principiului Tmbunatatirii continue.

Prezentul Regulament de Organizare si Functioare a Primariei Comunei Tarlungeni a fost
aprobat prin HCL nr.78/29.09.2025

PRESEDINTE DE SEDINTA, Secretar General al U.A.T.
Duluman Tiberius Raimond Comuna Tarlungeni
Cimpoaie Mihail Bogdan
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