ROMANIA
JUDETUL TIMIS
COMUNA TEREMIA MARE

CONSILIUL LOCAL
Tel 0256/380001,380002; Ta)/F2x280001, 380051
E-mail: primaria.teremia_mare@cjtimis.ro

Eiiiiiiiii==iiiiiiiii==iiiiiiiiiE==iiiiiiii====iiiiiiﬂ===iiiiii==ﬁiiiiiiiE=EiiiiiiiE==iiiiiiiiiiiiiiiiiﬁiiEﬁii

HOTARAREA

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Teremia Mare §i a Regulamentului Intern

CONSILIUL LOCAL AL COMUNE! TEREMIA MARE JUDETUL TIMIS;

Luand in dezbatere proiectul de hotiirdre privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Teremia Mare, elaborat din initiativa d-lui Primar;
Analizénd;
- Legea nr. 188/ 1999, privind Statutul functionarilor publici
- Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduiti a functionarilor publici
- Legea nr, 477 /2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din autoritaile si institutiile publice;
Avénd in vedere Raportul favorabil al comisiei de specialitate din cadrul Consiliulu{ local ;
In temeiul drepturilor conferite prin art. 36 alin. 2 lit. a) , alin. 3 lit. b) precum si art. 45 alin.1 si art. 115
lit. b din Legea nr. 215/2001, privind administratia publicd locald, republicatd, cu modificarile gi completarile
ulterioare,

HOTARASTE:

Art. 1. Se aprobi Regulamentul de Organizare si F unctienare prczentat in Anexa nt.1 si Regulamentul
Iniern prezentat in Anexa nr.2 al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Teremia Mare, Anexele 1 4 2
fac parte integranti din prezenta hotirare,
Art. 2. Cu punerea in aplicare a prevederilor prezentei hotardri se incredinteazd primarul comunei
Teremia Mare,
Art. 3. Prezenta se comunici:
Prefecturli Judetului Timis-Directia controlul legalititii actelor si
contencios administrativ,
Primaria comunei Teremia Mare- primar,-compartimentelor Primariei
Se afigeaza pe site-ul Primiriei

Prezenta a fost adoptata cu 10 veturi pentry
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Coman Geor Contrasemneazi
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REGULAMENT DE ORGANIZARE S! FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
' TEREMIA MARE

CAPITOLUL |

PREVEDERI GENERALE

Art.1. Organizarea si functionarea aparatului de specialitate al primarului comunei
Teremia Mare se bazeaza pe principiile e guverneaza activitatea administratiei locale,
prevazute in Constitutie si in Legea Administratiei Publice Locale, precum si a celorlalte legi ce

: reglementeaza activitatea administrativa si relatiile dintre cetateni si functionarii administratie;
4 ‘publice locale,

Art.2. Aparatul de specialitate al primarului comunei Teremia Mare este organizat pe
compartimente de specialitate, cu atributii specifice care asigura o justa colaborare intre ele, un
circuit facil al documentelor , in vederea asigurarii cerintelor legitime a locuitoriior comunei,
precum si indeplinirea principalelor atributii ale administratiei publice locale.

CAPITOLUL. il

OBIECTUL DE ACTIVITATE

ART. 3: Autoritétile administratiei publice locale ale comunei Teremia Mare au dreptul si
capacitatea efectiva de a rezolva gi gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o
parte importants a treburilor publice, Tn interesul colectivitstii locale pe care o reprezinta.

ART. 4: Potrivit legii, Primarul comunel Teremia Mare asigurd respectarea drepturilor gi
libertatilor fundamentale ale cetéfenilor, a prevederilor Constitujiel, precum i punerea fn
aplicare a legilor, a decretelor Pregedintelui Romaniei, a hotararilor i ordonanielor Guvernului;
. dispune mésurile necesare gi acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor §i instructiunilor cu

caracter normiativ ale ministrilor i ale celorlalti conducétori ai autoritafilor administratiei publice
centrale, precum si a hotdrarilor consiliviui judetean;

Primarul comunei Teremia Mare indeplineste urmatoarele categorii principale de
atribufii;

a) atribufii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in condiiile legii;

- indeplinesta functia de ofiter de stare civila i autoritate tutelara gi asigura funcfionarea
servicilor publice locale de profil; :

- asigurd organizarea si desfésurarea alegerilor, referendumului si recensamantului.

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local: :

- prezintd consiliului local, Tn primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociala
si de mediu a unit&tii administrativ-teritoriale;

- prezinta la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

- elaboreazi proiectele de strategii privind starea economicd, socialé gt de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale gt le supune aprobarii consiliului local,
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¢) atributii referitoare la bugetul local.

- exercita functia de ordonator principal de credite;

- intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului

bugetar si le supune spre aprobare consiliului local;

- initiaz&, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de

titluri de valoara in numele unitati administrativ-teritoriale;

- verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiseald a contribuabililor la

organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sedivlui secundar,

d) atribuiii privind serviciile publice asigurate cetétenilor;

- coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului

de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate

publicd de interes local;

- ia mésuri pentru prevenirea gi, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgents;

- ia mésuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
N educatie,cultura, ordine public, etc.\;

} - numegte, sanclioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupé caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor gi serviciilor publice de
interes local, ' :

- asigura elaborarea planurilor urbanistice prevézute de lege, le supune aprobarii consilivlui
local gi actioneaza pentru respectarea pravederilor acestora;
- emite avizele, acordurile si autorizatiile date In competenta sa prin lege si alte acte normative;
- asigura realizarea lucrdrilor si ia mdsurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate Tn procasul de integrare europeand tn domeniul protectiel mediului si gospodaririi
apelor pentru serviciile furnizate cetdtenilor,

Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative,
precum si insdrcindrile date de consiliul local,

ART. 5. Primarul poate delega exercitarea atribufiilor ce ii revin, in condiiile legii,
viceprimaruhui sau secretarului, prin dispozitie emisa in cel mult 30 de zile de la validarea
mandatului sau.

ART. 8: Viceprimarul comunei Teremia Mare Tndeplineste urmatoarele categorii
principale de atributii;

o - exercita controlul asupra activitatilor din targuri, piete, oboare, locuri si parcuri de distractii,
asigura incasarea taxelor si buna functionare a acestora
- ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, conform
HG 349/2005 '
- ia masuri si asigura controlul igienizarii maluritor cursurilor de apa din raza comunei, precurm si
pentru decolmatarea vailor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari
- asigura reazlizarea lucrarilor si ia masuri necesare implementarii si conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor si a celoralte atributii specifice
protectiei mediului prevazute de art.80 din OUG 185/2005 privind protectia mediului cu
modificarile si completarile ulterioare,
- controleaza igiena si salubritatea iocurilor publice si produselor alimentare puse in vanzare
pentru populatie cu sprijinul servicilor de specialitate
- raspunde si ia masuri pentru inventarierea faptica si scriptica a bunurilor ce apartin domeniului -
public si privat al comunei, respectiv organizeaza inventarierea la fiecare sfarsit de an, conform
prevederilor legale, in baza dispozitiei primarului
- intocmeste lunar planul de actiuni sau lucrari de interes local, conform Legii 416/2001
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modificata, afiseaza lista cu beneficiarii de ajutor social si persoanele care urmeaza sa
efectueze orele de munca conform legii

- asigura instructajul privind normele de tehnica a securitatii in munca pentru tot personalul
unitatii indiferent de tipul contractului sau in lipsa acestuia.

- la solicitarea Consiliului Local prezinta acestuia rapoarie si informari specifice atributiilor sale
- atributii in domeniul protectiei civile in cadrul tehnic P8I ( persoana cu atributii privind punerea
in aplicare, controlul si supravegherea masurilor de aparare impotriva incendiilor)

- raspunde de atributii in domeniul protectiei civile in cadrul tehnic PSI , pune in aplicare,
controleaza si supravegheaza luarea masurilor de aparare impotriva incendiilor

- la solicitarea Consiliului Local prezinta acestuia rapoarte si informari specifice atributiilor sale
- indeplineste orice alte atributii stabilite de primar

ART. 7: Atributiile secretarului comunei sunt conform figei postului :
SECRETARUL INDEPLINESTE SI ATRIBUTII DE STARE CIVILA

) - particip& Tn mod obligatoriu la sedintele consiliuiui local;

- avizeazi pentru legalitate dispozitite primarului;
- avizeazd proiectele de hotarare ale consiliului local, asumandu-gi rispunderea pentru
legalitatea acestora, contrasemnand hotdrarile pe care le considera legale;
- asigurd indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului focal i efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunica ordinea de zi in termenul prevazut de lege, Tntocmeste procesul- verbal
al sedintelor consiliului local si redacteaza hotararile consiliului local;
- pregateste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local;
- asiguré rolul de indrumare profesionala
- organizeaz4 arhiva si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului

-exercita atributiile de delegat de stare civila, conform L 119/1896, actualizata,

- realizeaza operatiunile in Sistermul Informatic al Registrului Electoral National

- legalizeaz4 semnaturi de pe Tnscrisurile prezentate de parti $i confirma autenticitatea copiilor
originale, Tn conditiile legii; ‘

- asiguré aducerea la cunostintd publica a hotdrarilor i dispozitilor cu caracter normativ,

. - creeazd rapoarte, documente, situatii, studii, evaludri referitoare la activitatea specificé

8 compartimentului sau;

i - secretul de serviciu fiind o caracteristicd fundamentala a acestei functii, asa cum este
consacrat in prevederile legale si doctrina de drept, nefiind abilitat a da relatii publice doar cu
acceptul primarului sau a nlocuitorulu acestuia; '

- depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire
documentele create, grupate in dosare, potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite
in nomenclaterul documentelor.

- nu poate lua nici o decizie referitoare la angajarea responsabilitatii institutiei publice fara
acordul expres si in formd scrisd dat de reprezentantul legal al acesteia,

- asigurd buna Intretinere a mobilierului, obiectelor $i bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate i cuprinse in fisa de
inventar, iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anuntd cu celeritate seful serviciului
administrativ §i de gospodarie comunala sau referentul cu atributii in domeniul informatic, dupa
caz,

- 5@ preocupd in permanentd de pregétirea sa profesionald, Intocmind o listd care sé cuprinda
actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin
care se modifici/completeaza/aprobd acestea; Actualizeaza si urméreste zilnic programul
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informational pus la dispozitia institutiei.

~ asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date Tn competenta
sa,

- ja mésurile legale in numele comunei fn cazul Tn care nu sunt respectate clauzele contractuale
din coritractele la care comuna este parte, in vederea respectarii intereselor comuneai;

- este resbonsabil cu situatile de urgentd si evidenta militara;

- indeplineste atributii in Comisia locald de fond funciar precum i in ceea ce priveste aplicarea
legilor de reconstituire a dreptului de proprietate,

- este inspector de protectie civila, structurd ce functioneaza in cadrul Serviciului Voluntar
pentru Situatii de Urgenta;

- se deleag toate atributiile si obligatiile primarului in legatura cu specificul postulu;

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau Incredintate de cétre primar, in scris.

- atributii privind securitatea in munca

- atributii privind SCIM

CAPITOLUL I

PATRIMONIUL

ART. & Patrimoniul comunei Teremia Mare este alcétuit din bunurile mobile gi imobile
care apartin domeniului public al localitafii, domeniului privat al acesteia, la care se adauga
drepturile $i obligatiile cu caracter patrimonial.

ART. 9: Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si
insesizabile. ‘

ART. 10; Domeniul privat este alcatuit din bunuri mebile gi imobile, ce nu apartin
domeniului public, dobandite prin modalitale prevazute de lege.

ART. 11: Consiliul local al comunei Teremia Mare hotariste ce bunuri aparjin domeniului
public sau privat s fie date tn administrarea regiilor autonome i instituiilor publice, sa fie
concesionate ori inchiriate. '

‘ ART. 12: Consiliul local hotariste cu privire la cumpérarea si vanzarea bunurilor ce fac
parte din domeniul privat al lecalitétii, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.

ART. 13: Consiliul local poate da 1n folosinta gratuita, pe termen limitat, imobile din

! patrimoniul sau sacigtatilor si instifujiilor de utilitate publica sau de binefacere, recunoscute ca
persoane juridice, Tn scopul indeplinirii unor activitati care satisfac cerinjele cetatenilor din

comuna,

CAPITOLUL IV

BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

ART. 14: Finantele comunei Teremia Mare se administreaza in conditiile prevazute de
lege, in conformitate cu principiile autonomiei locale, anuaiitalit, specializérii bugetare gi
echilibrului. :

ART. 15: Bugetul comunei Teremia Mare se elaboreaza, se aprobé, si s& executd in
conditiile legii.

ART. 16: Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul local al comunei
Teremia Mare, in limitele si conditiile legi.
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ART. 17: Bugetul local este alcatuit din venituri proprii obfinute din taxe §i impozite
locale, din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinalie speciala si venituri obtinute din
imprumuturi externe.

CAPITOLUL V

STRUCTURA ORGANIZATORICA

ART. 18: Aparatul de specialitate ai primarului comunei Teremia Mare este organizat pe
compartimente si servicii conform organigramei aprobate de Consiliul local, care face parte
integrantd din prezentul regulament,

Primarul, viceprimarul, secretarul i aparatul de specialitate al Primarului constituie primaria,
institufie publica cu activitate permanenta care aduce la indeplinire efectiva hotdrarile Consiliului
: Local si solutioneazé problemele curente ale comunei Teremia Mare,
4 ART. 19: Intreaga activitate a primariel este organizat¥ i condusé de catre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului care
asigurd si raspund de realizarea atribuiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.
ART. 20: Primaria comunei Teremia Mare este structuratd pe 11 compartimente in
cadrul cérora igi desfasoara activitatea 22 angajati (2 alesi locali, 6 functionari publici g1 16
angajati- personal contractual).
ART. 21: Serviciile gi compartimentele nu au personalitate juridicd administrativa
distincts de cea a autoritafilor in numele cérora acfioneaza.
ART. 22: Primaru! conduce, indruma si controleaza activitatea compartimentelor
functionale din cadrul primariei, conform atribufiilor prevazute de lege.
ART.23: In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament,
eonducatorii serviciilor si compartimentelor au urmatoarele atributii:
Asigura organizarea activitati in cadrul serviciilor si compartimentelor, pentru fiecare angajat;
Au initiativa si iau masuri, dupa ¢az, in rezolvarea problemelor spacifice domeniilor de activitate
ale compartimentelor p-e ¢are le conduc;
Asigura cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiel in vigoare, specifica fiecarui
domeniu de activitate;
Indruma, urmaresc si verifica permanent utilizarea eficienta a programului de lucry, E
‘ preccuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala, competenta si de calitate a tuturor sarcinilor
- incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata,
Repartizeaza corespondenta, raspund de solutionarea problemelor curente, semneaza lucrarile
compartimentuiui; _
Asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,
sesizarilor populatiei;
Asigura respectarea prevederilor din prezentul regulament;
Raspund de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui comportament
corect in relatile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului autoritatii din care fac parte.

ART.24: Conducatorii compartimentelor raspund, conform reglementarilor in vigoare,
pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor ce revin entitatilor pe care le
conduc, precum si pentru cazul in care au dispus masuri contrare prevederilor legale.

ART. 25: Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea compartimentelor
functionale din cadrul primariei, conform afributiilor prevazute de lege. :
Viceprimarul gi secretarul indruma compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au
potrivit legii si delegate de catre primar.

e
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ART. 26: Aparatul propriu al Primariei Comunei Teremia Mare are urmatoarea
structura organizatoric :
- Primar
—Secretar si Stare Civila
-Compartitent Financiar-contabil
~Compartiment Registru agricol
-Compartiment Asistenta sociala, autoritate tutelara
~Compartiment Gospodarire Comunala
- Serviciul de apa .
- Compartimentul fond locativ
- Compartiment relatii cu publicul si resurse umane
~ Compartiment cultura si biblicteca
~ Compartiment arhiva
- Serviciul voluntar Situatii de urgenta

ART. 27 Atributiile serviciilor si compartimentelor din cadrul Primériei comunei Teremia Mare
sunt urmétoarele:

COMPARTIMENTUL FINANCIAR - CONTABIL

A. CONTABILITATE

Serviciul financiar contabil are in componenta 2 functionari publici si 2 personal
contractual. Atributiile serviciului finangiar contabil sunt;
- intoemeste documentele privind drepturile de natura salariald pentru personalul din
organigrama comunei;

- elibereazd adeverinte privind calitatea de salariat a personalului din organigrama comunei
pentru toate autoritatile si institutiile care solicits;

- Intoemeste situatia [unard si trimestriald pentru cheltuielile de personal si cele semestriale
privind num&rul de personal si fondul de salarii alocat:

- asigura exercitarea controlului financiar preventiv, doar in situatiile expres previizute prin

dispozitia primarului $i cu mentiunea ca cel care executd controlul financiar preventiv sa nu se
afle Tn situatiile de incompatibilitate previzute de lege pentru exercitarea acestei atributii,

- creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea specifica
compartimentului s&u;

depune la depozitul arhivel, pe baz4 de inventar si proces-verbal de predare-primire
documentele create Tn cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii sl
termenelor de pastrare stabilite 'n nomenclatorul decumenteior;

- asigurd buna intretinere a mobilierului, obiectelor i bunuritor, precum si buna functionare a
aparaturil electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse 1 fisa de
inventar, iar in cazul unor deterioréri sau defectiuni anunti cu celeritate seful servigiului
administrativ $i de gospodarie comunala sau referentul cu atributii in domeniul informatic, dups
caz

- primeste si verificd dosarele de angajare a asistentilor personali ai persoanelor cu handicap
grav, '

se preocupd in permanentd de pregétirea sa profesionald, intocmind o listd care g4 cuprinda
actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin
care se modificéd/completeazd/aprobi acestea; ‘

- actualizeaza si urméreste zilnic programul informational pus la dispozitia institutiei;
elaboreaza proiectele de acte normative i a altor reglementarii specifice autoritatilor
administratiei publice locale, pentru domeniul sdu de activitate: S
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- asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date fn competenta

88
- asigurd intocmirea si transmiterea lunara a declaratiei privind obligatiile de platd a
contributiilor sociale, a impozitului pe venit $i evidenta nominalé a persoanelor asigurate;

- asigurd, anual, intocmirea s transmiterea declaratiei 205 pentru venituri din salarii sau
asimilate salariilor

- intocmeste rapoartele de specialitate si le Tnainteaza secretarului comunei Teremia Mare.
atunci cand in sedinta consiliului local este vizat sectorul séu de activitate.

- Indeplineste activitdti financiar-contabile ta nivelul institutiei publice,

- avizeazd pentru conformitate actele care implica caracterul contabil si economic, implicit si
referatele privind necesarul de materiale care le transmite spre aprobare primaruiui ori
viceprimarululi dupa caz.

- asigura incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a incasarilor si platilor, ce se
deruleaza prin Trezoreria orasului Sannicotau Mare, Tnregistrand in evidentele contabile

- operatiunile ce se impun, .

i - semneaz actele de decontare privind platile si incasarile prin banca, pracum si CEC-urile de
ridicare a numerarului
- conduce contabilizarea activitdtilor administratiei publice locale, intocmeste situatii lunare si
dari de seami trimestriale.
- efectueaz verificarea drepturilor de cheltuieli pentru deplasari, detasri;
- urmaregte indeplinirea la timp a obligatiilor contractuale cu caracter pecuniar si economic ale
institutiei publice, puténd pentru aceasta cere relatii de a toate serviciile din camponenta
aparatului de specialitate al primarului comunel Teremia Mare.
-{ine la zi evidenta contabild a institutiei publice, consemnand intrarile si iesirile din patrimoniul
acesteta pe baza documentelor justificative, Tntocmeste documentatia necesara pentru
depunerea si ridicarea de numerar la trezoreria statului, executs platile si obligatiile financiare
ale institutiei prin mijloacele financiare de plati operand deconturile contabile,
- intocmeste gi tine la zi registrele si inregistrérile contabile ale autoritti administrative din
cadrul careia face parte intoemind la zi registrul inventar consemnand distinct, patrimoniul public
$i cel privat al Comunei Teremia Mare, conform prevederilor legale consacrate fn materie.
- intocmeste proiectul de buget al comunei, dupa consultarea primarulyi si la indicatiile acestuia,
pentru a fi supus aprobdrii consiliului local. ,
- pregateste lucrarile privind executia bugetard si conturile sintetice de venituri si cheltuiafi,

’*) pentru raportarea trimestriala care trebuie facutd de cétre Primar, Consiliului Local.

- - procedeaza la elaborarea previziunilor economice pe termen scurt ( sub un an ) si termen lung
( peste un an) prin mijloace specifice de prospectiune economica, elaborand imprauna cu
compartimentui fiscal proiectul de Hotarére a Consiliului Local privind taxele si impozitele locale,
pe care 1l depune ia secretarul comunei spre avizare in termenul legal.

- urméreste executia cheltuielilor prevazute In bugetul local al comuriei informand periodic
conducerea institutiel publice a carei angajat este, despre modul de realizare al acestors si
propune masurile necesare, atunci cand considerd necesar. ‘

- - analizeaza necesitatea $i oportunitatea rectificarii bugetului propriu al comunei, in situatfile

! redistribuirii cotelor defalcate din impozitete indirecte de la institutile publice judetene si centrale

i gi in alte situatii, _

- asigurd exercitarea controlului financiar preventiv, doar in situatiile expres prevzute prin

dispozitia primarului si cu mentiunea ca cel care executsd controlul financiar preventiv 58 nu se

afle Tn situatiile de incompatibilitate previizute de lege pentru exercitarea acestei atributii.

‘ - fine legétura si colaboreaza cu auditerii interni.

- tine evidenta mijloaceior fixe si a obiectelor de inventar.

- réspunde de utilizarea corects a creditelor bugetare.

-pmmmemmmmmmnﬁdeedmmmkmeamwwﬁanamsameMdmcmemmumne
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- informeaza superiorii despre situatia ivitd la nivelul compartimentului din care face parte.

- secretul de serviciu fiind o caracteristicd fundamentald a acestei functii, asa cum este
consacrat in prevederile legale si doctrina de drept, nefiind abilitat a da relatii publice doar cu
acceptul primarului sau dupé caz a viceprimarului,

- depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor, in termen de pand la 3 luni de
la expirarea anului. '

- nu poate |ua nici o decizie referitoare la angajarea responsabilitatii institutie publice fara
acordul expres si in formd scrisé dat de reprezentantul legal al acesteia.

- asigura buna intretinera a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice, electronice $i informatice date In responsabilitate si cuprinse in fisa de
inventar, iar in cazul unor deteriordri sau defectiuni anunta cu celeritate seful serviciului
administrativ si de gospodérie comunala sau referentul cu atributii in domeniul informatic, dupa
caz,

- s& preocupé in permanentd de pregétirea sa profesionald, intocmind o lista care s8 cuprind3
actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin
care se modifica/completeazé/aprobd acestea; Actualizeaza si urméareste zilnic programul
informational pus la dispozitia institutiei, :

- se deleaga toate atributiile si obligatiile primarului in legatura cu specificul postulu:

- asiguré promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in competenta
sa.

- intocmeste rapoartele de specialitate si le thainteaza secretarului comunei Teremia Mare,
atunci ¢cand in sedinta consiliului local este vizat sectorul sédu de activitate.

- Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau Incredintate de catre consiliul local sau de
cétre prirmar, in scris.

-atributii privind securitatea in munca

- atributii privind SCIM

B. TAXE S| IMPOZITE
Atributille biroului taxe si impozite sunt;

-constatd materia impozabild si stabileste impozitele si taxele reglementate prin Codul Fiscal
- p& baza cererilor si declaratiilor contribuabililor, intoemeste referate privind solutionarea lor,
care se opereaza Tn calculator si verificd coreclitudinea datelor efectuate in baza referatului
- rezolva In termenul legal cererile, sesizarile, reclamatiile contribuabililor privind impozitele,
taxele si alte venituri in cadrul competentelor pe care le are

- analizeaza gi prezintd propuneri in legéturs cu acordarea de scutiri si reduceri de impozite
potrivit reglementarilor legale

- elibereaza la cererea contribuabililor certificate sau adeverinte prin care se atests situatia
existenta in evidentele fiscale

- emite borderouri de debite - scaderi in ce priveste sarcinile fiscale ale contribuabililor pe care
le opereaza in calculator '

- gestioneazd si transmite contribuabililor formulare specifice constatarii si impunerii materiei
impozabile

- Intocmeste documentatia privind acordarea fondului de stimulente in cotele previzute de
actele normative in vigoare;

- intocmeste si gestioneazd dosarele fiscale

- confirmd si intocmeste borderourile pentru amenzi

- conduce evidenta nominald a contribuabililor, persoane fizice si juridice, in care se Tnseriu:
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deschiderea pozitiei de ROL cu inscrierea titularului

intocmirea notelor de virare pentru plusuri :

plusurile se compenseaza din oficiu ca orice sume datorate ca restante pe anul In curs sau ani
precedenti de catre contribuabili sau membrii famililor acestora.

- asigurad implementarea pe calculator a sumelor de impozite si taxe, verifica zilnic preluarea
corectd a acestora

- asigurd informatiile necesare contribuabililer in legaturs cu situatia din ROL

- asigurd atributia de control financiar preventiv in limitele stabilite prin dispozitia primarului

- verifica zilnic operatiunile de debitare, scidere si incasare precum si dacd ele au fost preluate
corect In baza de impozitare

- extrage listele de rdmégite si suprasolviri la finele anului si listeaza matricolele pe fiecare sursa.
de impozite s taxe :

- organizeazd si asigura activitatea de urmdrire si incasare la bugetul local a veniturilor fiscale si
nefiscale neplatite in termen:

- organizeaza, desfisoars si asigura conform competentei legale activitatea de executare silits
a bunurilor si veniturilor persoanelor juridice si fizice pentru heachitarea in termen a creantelor
bugetului local;

- Intocmeste si asigura respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe venituri Si
disponibilitati banesti realizate de debitorii bugetului logal, urmdreste respectarea popririlor
infiintate $i stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora;

- evidentiazd si urméreste debitele restante primite spre urmdrire si face propuneri pentru
compensarea plusurilor cu sumele restante pentru lichidarea pozitilor de rof:

- intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare de [a alte institutii si serviciile
publice si asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea debitelor, confirmarea si
executarea acestorz; ‘

- urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie si stabileste
masuri de recuperare a debitelor:

- intocmeste si verificd documentatiile si propunerile privind debitorii insclvabili si disparuti si
dacd le gaseste intemeiate le avizeaza favorabil sl le prezintd spre aprobare ordonatoruly
principal de credite, sau dispune si se faca cercetari suplimentare;

- primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmérirea si incasarea debitelor neachitate in
termen; ‘

~ intocmeste si ainteaza conducerii institutiei centralizatorul listelor de ramasite si suprasolviri
pe feluri de impozite si taxe;

- repartizeazd sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate, potrivit ordinii prevazuts
de lege, Tn cazul in care la urmdrirea silita participd mai mu Iti creditori;

- colaboreaza cu secretarul comunef Teremia Mare |a intocmirea documentatiilor ce stauy la
baza actiunilor inaintate in instants, conform legislatiei in materie;

- colaboreaza cu celelalte servicii pentru Intocmirea raportului anual ce se prezintd Consiliului
Local;

- urméreste si rdspunde de respectarea si aplicarea Hotararilor Consiliului Local si a celoralte
acte normative care reglementeazy executarea silits 3 impozitelor si taxelor ce constituie venit
al bugetulut local: '

- prezintd corespondenta repartizata spre rezolvare [a secretariat pentru sciderea ei din
Registrul de corespondenti si totodata urmarirea modului de rezolvare; ‘

- intocmeste corespondenta specifica postului sl s& ocupd de expedierea ef

- preda ia arhiva institutiei toate documentele care trebuie pastrate;

- Intocmeste rapoartele de specialitate si le Tnainteaza secretarului comunei Teremia Mare,
atunci cand in sedinta consiliului local este vizat sectorul su de activitate,

- caleularea ratelor si chiriilor imobilelor

- 8¢ deleag toate atributiile si obligatiile primarulyi in legatura cu specificul postulyi;
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- atributii privind securitatea in munca
- atributii privind SCIM

C. CASIERIE
Atributiile biroului casierie sunt;

- Incaseaza de la contribuabili impozitele taxele si alte obligatii ce revin acestora emitand
chitantele pentru sumele incasate;

- inmaneaza contribuabililor instiintarile de plata:

- caleuleaza si incaseaza majorarile de intarziere pentru sumele datorate, dupa expirarea
termenului de plata; n ,
- acorda bonificatiile legale pentru achitarea impozitelor si taxelor inainte de termenul prevazut
de lege;

- Intocmeste si conduce evidentele privind debitele siincasarea acestora pe baza extrasului de
rol;

- intocmeste borderouri si borderouri centralizatoare privind sumele incasate:

- incaseaza de la cetateni sumele care potrivit legii se incaseaza de primarie;

- depune si ridica din banci numerar;

- intecmeste registrul de casa:

~ efectueaza plati in conditiile legii:

- are calitatea de gestionar de valori conform dispozitiilor legale;

- preda la arhiva institutiel toate documentele care trebuie pastrate

- asigura pastrarea in bune conditii a tuturor documentelor:

- incaseaza si depune pe livrete C.E.C, garantii in numerar:

- executa lucrari de dactilografie;

- indeplineste orice alte atributiuni stabilite de Consiliul local, primar, viceprimar sau
secretar precum si cele rezultate din actele normative in vigoare;

- incaseaza contributia stabilita pentru consumul de apa potabila a locuitorilor comunej;

- isi perfectioneaza pregatirea profesionala teoretica prin studierea legislatiei in vigoare si isi
insuseste deprinderile practice necesare executarii unei functii publice;

- intocmeste si elibereaza certificate fiscale, persoane fizice si juridice.

- comunica citatiile si alte acte de procedura,in conditile Codului de procedura civila.

- atributii privind securitatea in munca

- atributii privind SCIM

D. AUDIT
Misiunile de audit public intern au in principal urmatoarele obiective:

-Angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata inclusgiv
din fondurile comunitare; -

- Platile asumate prin angafamente bugetare si legale, inclusiv din fonduri comunitare;

- Vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau
al unitatilor administrativ-teritoriale;

- Concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatilor
administrativ-teritoriale;

- Constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire 2 titlurilor de creanta
precum si a facilitatilor acordate de incasarea acestora;

- Alocarea creditelor bugetare:

- Sistemul contabil si fiabilitatea acestuia:

- Sistemul de luare a deciziilor;

- Sistemu! de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
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- Sistemele informatice.

Biroul auditare interna efectueaza misiuni de audit public intern asupra activitatii
serviciilor de specialitate din cadrul Primariel Comunei Teremia Mare.

Efectueaza si alte misiuni de audit public intern dispuse de catre ordonatorul principal de
credite, cu respectarea normelor legale,

E. ACHIZITII PUBLICE
Atributiile biroului achizitii publice sunt:

-aplicarea s executarea legilor in vigoare in domeniyl achizitiilor publice.
-elaborarea programulul anual al achizitilor publice,pe baza necesitatilor si prioritatiior
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante.
-indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate,astfe! cum sunt acestea prevazute in
legislatia in vigoare,
-aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire.
-constituirea si pastrarea dosarelor de achizitii publice
-intocmirea si supunerea aprobarii programului anual al achizitiiler publice.
-estimarea valorii contractelor de achizitie publica.
-stabilirea calendarului de aplicare a procedurilor
-intocmirea referatelor de necesitate si opertunitate pentru achizitiile publice.
-respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractului de achizitie publica.
-operarea in seap,fiind singurul operator in acest sistem. .
-participarea la sedintele consiliului local unde prezinta materialele legate de specificul
compartimentului,
-asigura compartimentele juridic si contabil cu documentatiile necesare elaborarii
contractelor de achizitie publica.
-indeplinirea legalitatii privind atribuirea contractului,
-centralizarea datelor si elaborarea situatiilor cu privire ia achizitille publice,solicitate de
primar si de institutiile abilitate,
-identificarea problemelor, nevoilor,intereselor care apar la nivelul comunei,
-elaborarea de idei pentru proiectele de finantare,
-determinarea surselor de finantare,
-intocmirea referatelor de necesitate si oportunitate pentru achizitiile publice necesare pentru
elaborarea proiectelor,
~centralizarea datelor si elaborarea situatiilor solicitate de primar si de institutiite abilitate.
- atributii privind securitatea in munca
- atributii privind SCIM

F. MAGAZINER
Atributiile biroulul magaziner sunt;

-inventariaza si receptioneaza materialele de orice fel care intra in magazia Primariei,
-intocmeste note de receptie.

-glibereaza matetiale eliberand note de consum.

-tine evidenta corecta a gestiunilor(bonuri de intrare,iesire transfer)
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COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL

Atributiile compartimentului sunt urmatoarele;

- organizarea, completarea, controlul si centralizarea datelor din Registrul Agricol al comunei
Teremia Mare dupa cum urmeaz;

- intocmirea si tinerea la zi a registrului agricol, Th format electronic i pe hartie conform
formularelor registrului agricol aprobate prin hotarare a Guvernului, separat pe cele trei localitai
Teremia Mare, Teremia Mica si Neréu pe baza si in concordantd cu registrele pe suport de
héirtie.

-réspunde, personal, direct §i nemijlocit de exactitatea datelor nscrise in registrele agricole in
format electronic si pe hartie, precum si de furnizarea datelor din acesta, cu respectarea
prevederilor legale , asigurd buna intretinere si buna functionare a aparaturii electronice si
informatice date Tn responsabilitate si cuprinse Tn fisa de inventar | iar in cazul unor deteriorari

' ") sau defectiuni anunt conducitorul institutie :

: - realizeaza obligatoriu, anual, corespondenta atét cu pozifia din registrul agricol pentru
pericada anterioaré cét gi cu numarul din rolul nominal unic ce il priveste pe contribuabil
respectiv ( sd coincida datele inscrise in registrul agricol si evidenta fiscald ) -

-dupd deschiderea unei pozitii noi Tn registrele agricole sifsau transmiterea proprietatilor de |a
un proprietar la altul sa solicite proprietarulul s3 se prezinte i la serviciul impozite si taxe locale,
in vederea stabilirii corecte a taxelor locale si impozitelor.

- elibereaza adeverinte standard pentru APIA si raspunde in totalitate de corectitudinea
acestora , asumandu-gi responsabilitatea totald prin semnarea adeveriniei.

- In cazuri exceptionale de modificare a datelor inscrise Tn registrele agricole solicitd acordul
scris al secretarului comunei, in conformitate cu prevederile legale
- sub indrumarea ANCPI , care gestioneaza continutul in format electronic al registrelor agricole
centralizat la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale, implementeaza Registrul Agricol National
(RANY), pe fiecare localitate componenta a UAT Teremia Mare, in vederea raportarii unitare
catra institutile interesate a datelor (ANSVSA, ANAF, INS, MDRAP, ANCPI, APIA), In program
electronic va aloca $i ,sectiunea gospodarilor” care permite infomarea cetatenilor online a
datelor referitoare la gospodariile proprii sau prin reprezentantii legali. Transmite automat datele
incarcate manual din registrul agricol local primeste si gestioneaza cereri de modificare de Ia
cetateni, consulta datele din registre proprit.

o -inregistreaza n registrul special contractele de arenda sau alte contracte conform Codului Civil
-instiinteaza arendasul daci este cazul, de suprapunerea suprafetelor la inregistrarea unui nou
contract de arend3
- elibereaza si gestioneaza Atestatele de producdtor si carnetele de comercializare conform
prevederilor legale in vigoare si tfransmite datele catre ANAF
-se ingrijeste pentru finalizarea amenajamentului pastoral care va fi inclus Tn documentatia de
concesiune sau inchiriere a pasunii comunale
- participa ori de cate ori este nevoie la licitatiile organizate privind concesionarea psunii
comunale conform prevederilor legale , a Caietului de sarcini intocmit Tn acest sens S
amenajamentului pastoral .

-incheie contractele de concesiune cu crescétorii de animale care castigs licitatia de
concesionare pentru suprafetele de pasune ,

-tine evidenta tarlalelor / parcelelor cu pasunea proprietatea comunei pe care le repartizeaza
crescatorilor de animale-concesionarilor, chiriasilor

-inscrie in registrul agricol, categoria reald de folosint a terenului inchiriat sau concesionat
conform dispozitiilor legale fn urma verificarii la fata locului a terenului,intocmind o nota de
constatare.
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-depune |a depozitul arhivei pe baza de inventar si proces verbal de predare primire
documentele create , grupate in dosare , potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite
in nomenclatorul documentelor

-secretul de serviciu fiind o caracteristicafuncdamentala a acestei functii asa cum este
gonsacrat in prevederile legale si doctrina de drept , nefiind abilitat a da relatii publice doar cu
acceptul primarului sau a inlocuitorului acestuia.

- registrul de evidenta a Spatiilor Verzi

- eliberarea si completarea adeverintelor din registrele agricole, altele decat cele pentru
subventii APIA

- tine evidenta terenurilor intravilang proprietatea comunei pentru care are incheiate confracte
de inchiriera sau concesiune |

- intocmeste contracte noi de inchiriere sau concesiune pentru locurile intravilane si alte terenuri
conform prevederilor legale

-raspunde de aplicarea Legii nr.17/2014 cu privire la vanzarea terenurilor extravilane

-atributii privind securitatea in munca

- atributii privind SCIM

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Atributiile compartimentului sunt urmatoarele:

- aplicarea Legii nr. 416/ 2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile
ulterioare:
- efectuarea dosarelor noi pentru beneficiari VMG
- monitorizarea cazurilor existente de VMG
- efectuarea anchetelor sociale pentru cazurile existente VMG
- aplicarea QUG 70/2011 privind masurile de protectie sociald Tn perioada sezonului rece,
pentru beneficiarii VMG
- aplicarea QUG 70/ 2011 privind mésurile de protectie sociald in perioada sezonului rece:
- efectuarea dosarelor noi pentru beneficiarii de drapt
- aplicarea Legii 277 / 2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei:
-efectuarea dosarelor noi pentru beneficiarii de drept
- monitorizarea cazurilor existente de ASF
- efectuarea anchetelor sociale pentru cazurile existente ASF
- intocmirea dosarelor pentru alocatia de stat pentru copii, conform Legii 61/ 1893
- intacmirea dosarelor de Indemnizatie Concediu Crestere Copil, conform QUG 111/2010
- intocmirea dosarelor pentru Indemnizatii de Tnsofitor pentru persoane cu handicap, conform
Legii 448/ 2006, plata gi monitorizarea dosarelor existente
- efectuarea anchetelor sociale pentru persoane cu handicap,adulte sau minore,necesare
pentru Comisia de evaluare a perscanelor cu handicap.
- distribuirea alimentelor conform programuiui PEAD, pentru benficiarii de drept, conform
prevederilor HGR nr. 600/2009 si HGR nr. 250/2012 si intoemirea documentelor necesare,
- monitoritarea cazurilor (minori) prin efectuarea anchetelor sociale, solicitate de institulji
pracurm: judecatorii, Institutia Prefectului, D.G.A.8.P.C.Timis, DMSSF Timig, Politie, si altele.
- intocmeste statele de plata asistentilor personali si celorlalte decumente privind plata acestora;
- intocmeste situatii statistice lunare pe care le inainteaza Directiei Muncii si Protectia Sociala
Timis; .

- intocmeste raporturile de specialitate pentru proieciele de hotarari si dispozitii ale primaruiui
care se refera la activitatea de asistenia sociala;
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- isi perfectioneaza pregatirea profesionala teoretica prin studierea legisiatiei in vigoare si isi
insuseste deprinderile practice necesare executarii unei functit publice;
- preda ia arhiva institutiei documentele care trebuie pastrate.

mdepllneste orice alte atributii stabilite de Consiliul iocal, primar, viceprimar sau secretar
precum si cele rezultate din actele normative in vigoare.
- atributii privind securitatea in munca
- atributii privind SCIM

COMPARTIMENTUL FOND LOCATIV

Atributiile compartimentului sunt urmatoarele:

- intocmeste documentele necesare pentru sedintele de Consiliul Local facand propuneri privind
buna gospodarire a patrimoniului si valorificarea legala a acestuia prin
licitatii,inchirieri,concesionari si vanzari.
- intocrneste in baza Consiliului Local in colaborare cu unitatite specializate documentele
necesare si organizeaza conform procedurilor legale inchiriate,concesicnarea i vanzarea
terenurilor aflate in patrimoniu comunei,organizeaza licitatiile publice pentru astfel de situatii,
- intocmeste in baza proceselor verbale de licitatie contractele de inchirierg,concesionare si
vanzare.
- asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin Hotarari ale Consiliului Local sau prin
dispozitii ale primarului,pentru evidentierea valorificarea si buna administrare a domeniului
public si privat al comunei,dupa inscrierea in evidentele contabile.
- urmareste respectarea clauzelor confractuale referitoare la folosirea si pastrarea bunurilor
inchiriate, concesionate sau date in administrare.
- participa la toate actiunile Consiliului Local si ale Primariei care au drept scop actualizarea
evidentei,administrarea ,exploatarea,conservarea si intretinerea domeniului public si privat al
comunei in conformitate cu actele normative.
- urmaraste si verifica evidenta terenurilor fara constructii care fac parte din patrimoniul comunei
i administreaza si exploateaza conform legisiatiei in vigoare.
- verifica ocuparea terenurilor sau alte bunuri apartinand domeniului public si privat al comunei
sl ia masuri de sanctionare a contraventiilor,

- face propunerl primarului si Consiliului Local pentru mai buna utilizare a acestor bunuri.
- rezalva in termen legal sesizarile primite de la catatenii comunei referitoare la. respectarea
Iegalltatu in administrarea si exploatarea bunurilor cuprinse in domeniul public si privat al
comunei,

- participa la toate sedintele in care se dezbat probleme de administrare a patrimoniului.
- preia bunurile fara stapan pe baza instiintarii Oficiului Juridic si impreuna proceseaza la
trecerea in proprietatea comunel.
- intocmeste si raspunde de registrele de evidenta a tuturor contractelor de inchiriere teren.
- urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare,

- intocmeste rapoarte si face propuneri pentru emiterea Hotarari Consiliului Local.

- intocmeste dari de seama statistice din domeniul de activitate,
- tine evidenta in bune conditii precum si a documentelor avute in inventar,
- verifica si urmareste rezolvarea actelor notariale(intabulari dezmembrari,vanzari)in interesul
comune ,
- asigura exploatarea si administrarea fondului locativ, patrivit dispozitiilor legale in vigoare.
- supune aprobarii spre repartizare,in conditiile legii,locuintele aftate in administratia Consiliului
Local,
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- urmareste modul de gospodarireintretinere si reparare a locuintelor din domeniul public si
privat al comunei,

- intocmeste lista de prioritati cu cetatenii care solicita atribuirea de locuinte in regim de
inchiriere.

- verifica si urmareste evidenta spatiilor cu destinatia de locuinta, precum si a spatiilor cu alta
destinatie decat cea de locuinta. :

- organizeaza licitatii in scopul inchirierii spatiilor cu alta destinatie decat cea de locuinta.

- incheie contracte de inchiriere pentru spatii cu alta destinatie decat ces de jocuit.

- inainteaza catre Oficiul Juridic documentatia necesara actionarii in judecata a chiriasilor care
incalca clauzele contractuale,inpunandu-se luarea masurilor legale(recuperare creante, reziliere
contract,evacuare)aflate in administrarea Consiliuiui Local,

- verifica modul in care chiriasii expioateaza si intretin spatiile aflate in proprietatea comunei,

- Urmareste miscarea mijloacelor fixe de la un loc de folosinta la altul.

- intocmeste formele de predare-primire a bunurilor pe responsabili.

- controleaza modul de folosire a bunurilor si ia masuri pentry intretinerea si repararea
acestora, precum si scoaterea din inventar a bunurilor uzate,pe care le valorifica potrivit
dispozitillor legale.

- asigura efectuarea de inventarieri periodice si anuale a patrimoniului institutiei si Urmareste
luarea masurilor ce decurg din valorificarea acestora.

- face propuneri si urmareste indeplinirea masurilor luate cu privire la casarea,declansarea sau
transmiterea bunuriior,intoeming documentele necesare.

- constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public si privat.

- solutioneaza in conditiile legii cererile si sesizarile cetatenilor referitoare la cadastru,

- indeplineste: si alte atributii stabilite prin lege sau hotarari al Consiliului Local si dispozitia
primarului.

- solicita prin cerere cartii funciare si inscrierea in CF,

- intocmeste documentatia pentru urbanism.

- atributii privind securitatea in munca

- atributii privind SCIM

COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL SI RESURSE UMANE

Atributille compartimentului sunt urmatoaraje:

-ofera informatii cetatenilor cu privire la activitatea primériei s consiliului local;

- oferd informatii cetatenilor privind modalitatea de a obline documente (certficate, autorizatii,
avize, adeverinte) care infra in sfera de competenta a consiliului local i primariei;

- in limitele create de relatiile stabilite cu alte institufii publice gi organizatii neguvernamentale,
oferd informatii ce vizeaz3 comunitatea:

- desfasoara activitéti de primire, avidentiere §i urmdrire a rezolvarii petitiilor cf. O.G. 27/200%
aprobata prin Legea 233/2002;

- expediazi corespondenta prin posts;

- gestioneaza si tine evidenta timbrelor pogtale, conform borderourilor de expediere;

- coordoneaza activitatea din domeniul audientelor la conducerea primariei (Tnscriere in
audientd, participare fa audientd si consemnare in registru de audiente, emitere nots de
audienta cu solutia propus de conducitor, inregistrare raspuns, urmirire acordare raspuns in
termenul legal);

- colaboreazé cu directiile si compartimentele de specialitate ale instituliei la reactualizares
permanenta a bazei de date ce coniine informafiile ce se ofer¥ cetitenilor:
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- concepe, redacteaza, editeaza i distribuie gratuit fluturasi informativi cetéfenilor;

- asiguré circuitul documentelor Tn institutie pana la nivel de directie de specialitate, realizand
evidenfa acestora pe baza opisurilor de predare-primire;

- inregistreaza , redacteaza gi expediazi rdspunsuri la petitiile sosite

- emite note inteme structurilor competente, in vederea culegerii informatiilor solicitate;

- Inregistreazd documentele legate de activitatea internd a primariei;

- urmaregte modificarile legislatiei in domeniul de activitate, adapténd programele si metodele
de luery;

- asigurd accesul la informatfile de interes public, conform Legii 544/2001:

oferd verbal informatii de interes public;

pune la dispozifia celor interesati, gratuit, formulare-tip:

preia gi Inregistreaza solicitérile de informatii de interes public;

preia gi nregistreaza reclamatjile administrative;

emite note interne structurilor competente, in vederea culegerii informatillor solicitate;
redacteaza si trimite rdspunsul solicitantilor; :

comunica din oficiu informatiile de interes public;

intocmeste anual un raport privind accesul [a informatiile de interes public:

Intocmeste registrul pentru Tnregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile
de interes public; ‘
-redirectioneaz3 conform prevederilor legale corespondenta ce nu intré in sfera de competents
a institufiei;

- respectd normele PSI si de protectie a muncii;

- atributii privind SCIM

-intocmeste dosarale angajatilor si transmite modificarile in sistem electronic REVISAL

- -intocmeste fisele postului pentru aparatul de specialitate al primarului i le redacteaza

-tine evidenta dosarelor angajatilor
-intocmeste rapoarte si referate pentru Consiliul Local

COMPARTIMENT CULTURA SI BIBLIOTECA

Atributiile compartimentului sunt urmatoarele:

- asigura corefarea.colectiilor bibliotecii cu lucrari din productia editoriala curenta si de
retrospectiva, prin achizitii, donatii transfer, abonamente, sponsorizari si alte surse;

- prelucreaza biblioteconomic {(descrierea 1SBD si clasificare) colectiile biblioteci si le
organizeaza pe destinatii;

- imprumut la domiciliu,sala de lectura,de referinta si care fac parte din patrimoniul cultural
national (daca este cazul);

- organizeaza coleciiile dup criteriul sistematico-alfabetic;

- organizeaza cataloagele alfabetic si sisternatic si de personalitdfi locale si le mentine la zi:

- intocmeste periodic evidenta globala si individuala a publicatiilor prin completarea registrului
de miscare a fondului si a registrului inventar si statistica oficiala anuala;

- realizeaza evidenta zilnica a cititorilor si a cartiior difuzate;

- elaboreaza liste bibliografice sau bibliografii tematice la cerere sau din proprie initiativa pentru
sprijinirea procesului de invatamant,cercetare si productie;

- 88igura popularizarea scrisa,orala si vizuala a colectiiior si serviciilor bibliotecii pentru public:
(orar, pliante, panouri publicitare etc.)

- organizeaza, pe baza programului de activitate anual,manifestari cultural-educative in
colaborare cu scoala,biserica, fundatii culturale ete. precum si activitati specifice de comunicare
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a colectiilor vitrine, expozitii, dezbateri, expuneri,prezentari de carte etc.:

- studiaza necesitatea si propune infiintarea unor puncte de imprurmut mobile in satele
apartinatoare comunei;

- ia masuri pentru pastrarea integritatii fondului de publicatit si recuperarea valorica a lucrarilor
distruse sau nerestituite de cititori:

- isi perfectioneaza pregatirea profesionala teoretica prin studierea legislatiei in vigoare si isi
insuseste deprinderile practice necesare executarii unei functii publice;

- indeplineste orice alte atributii stabilite de Consiliul local,primar, viceprimar sau secretar
precum si cele rezultate din actele normative in vigoare.

- atributii privind securitatea in munca.

- atributii privind SCIM

- raspunde de buna functionare a bibliotecii si administrarea fondului de publicatii, de realizarea
obiectivetor inscrise in fisa postului si in programul de activitate:

- participa la fermele organizate in plan judetean si national de perfectionare profesionala si de
instruire in baza planurilor anuale communicate de biblioteca judeteana, -{ colocviul profesional
annual

- in prima zi de luni din luna octombrie si o zilsemestru practica la Biblioteca Judeteana).

- reprezinta bibloteca numai in limitele stabilite prin fisa postului;

- semneaza, &i dupa caz , stampileaza documentele oficiale pe care le intocmeste in numele
bibliotecii,in reletiile cu cititorii si cu alte institutii, toata activitatea este supravegheata,
-organizare evenimente culturale impreuna cu consilierii locali.

-intocmeste agenda culturala

COMPARTIMENT ARHIVA

Atributiile compartimentului sunt urmatoarele:

-sa evalueze si sa autoevalueze nivelul de pregatire permanent prin comparatie cu noutatile din
dormeniu

- $a inregistreze documente, planuri, proiecte, rapoarte, studii, alte inscrisuri importante

- 83 arhiveze sistematic documentele

- 5a verifice materialele date spre arhivare

- $2 gaseasca rapid documentele depuse in arhiva

- sa inregistreze in arhivele mari si in locurile de depozitare a unor documente multiple,
denumirea acestora

- 58 supervizeze si sa ofere consultanta fiecarui proiect programat ori persoana care are nevoie
de consultanta ‘

- 52 gaseasca metode de optimizare a circularii informatiei arhivate daca persoanele inferesate
au si acces la informatii

- Sa execute orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic in realizarea strategiilor pe termen
scurt ale institutiei in limitele respectarii temeiului legal

- 82 raspunda la foate solicitarile venite din partea primarului pentru indeplinirea unor sarcini
conforme fisei postului; - -

- sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si
corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact:

- §a respacte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.1. din obiectivyl unde desfasoara
senviciul:

- §a acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat, aftat intr-o situatie de pericol:
- sa-8l insuseasca si sa respacte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de
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aplicare a acestora;

- 5a aduca la cunostinta de indata administratorului accidentele de munca suferite de propria
persoana sau de alti angajati; :

- $& coopereze cly persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca,
atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritate
competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

- 53 informeze de indata administratorul despre orice deficienta constatata sau eveniment
petrecut;

- 53 execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept.

- atributii privind SCIM

COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA

; Atributiile compartimentului sunt urmatoarele:

_-organizeaza activitatea pentru prevenirea incendiilor pe care o desfasoara grupa sau
compartimentul dupa caz. .
-pregateste personalul care executa activitatea de pravenire.
i -controleaza personalul modul de respectare a normelor de PSI precum si de comportare =
dezastre si actioneaza pentry inlaturarea operativa a oricaror incaicari.
- desfasoara activitatea instructiv-educativa in randul personalului ce se incadreaza in munca
si sprijina pe sefii formatiilor de lucru in instruirea personalului de la focurile de munca.
-face propuneri Consiliviui Local cu privire la incadrarea cu personal a serviciului, urmarind
respectarea criteriilor prevazute de lege,
-organizeaza interventia serviciului-formatiei de interventie,salvare si prim ajutor,pentru
stingerea incendiilor si inlaturarea efectelor negative ale calamitatilor naturale si
catastrofelor,precum si salvarea si acordarea primului ajutor persoanelor .
-intocmeste cu sprijinul specialistilor  documente de organizare, desfasurare si conducere a
activitatii Serviciului Voluntar prntru Situatii de Urgent privind interventia farmatiel.
-pregateste personaliul formatiei pentru interventie pentru executarea de exercitii si aplicatii pe
timp de zi si de noapte, atat cu fortele si mijloacelor proprii,cat si in cooperare cu alte servicii.
| -controleaza si ia masuri pentru ca echipamentul de protectie precum si instalatiile de alarmare
si de stingere sa fie in permanenta in starea de utilizare. :
-organizeaza alarmarea in caz de dezastre a Serviciilor cu care este stalil cooperarea.
-cenduce formatia in actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor si inlaturarea efectelor
calamitatilor naturale si catastrofelor.
-face propuneri privind inbunatatirea continua a incadrarii serviciului(formatiei)cu pompieri
angajati si voluntari.
-inlocuieste si actuaiizeaza documentele operative a serviciului asigura pastrarea si mentinerea
corespunzatoare a bunurilor din inzestrarea acestuia si a sediului,asigura ordinea si disciplina
- atributii privind securitatea in munca
- atributii privind SCIM -
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COMPARTIMENTUL SERVICIUL DE APA

Atributiile compartimentului sunt urmatoarele:

Sef serviciul de apa:

-conduce si coordoneaza nemijlocit si efectiv activitatea serviciului apa.

-asigura,conform prevederilor iegale conducerea activitatii de transport si distributie a apei

potabile,

-concepe &i aplica strategii si politici de dezvoltare a servigiului,

-reprezinta serviciul si incheie documente in numele si pe seama lui,conform cu legislatia in
vigoare.

-intocmeste si supune spre aprobare Consiliului Local programul de alimentare cu apa potabila
in caz de avarii sau situatii deosebite,
-raspunde cu intreg personalul din subordine de asigurarea calitatii apei potabile in retelele de
distributie.
-8& ocupa de obtinerea vizelor si licentelor de functionare a activitatii serviciului.
-aproba bransarea sau debransarea beneficiarilor.
-prezinta anual ori de cate ori se solicita de catre primar sau Consiliul Local situatif privind
starea tehnica si a statiilor de pompare.
-raspunde de aplicarea cu strictete a regulamentului de organizare si functionare a serviciului.
-intocmeste regulamentul de ordine interioara si urmareste respectarea acestuia,
-executa orice alte sarcini dispuse de primar si Consiliul Local privind activitatea serviciului pe
care ilconduce si coordoneaza.

e

Muncitor serviciul de apa
-mentajul instalatiilor de apa,
-pregateste operatiile de montaj.

-instalafiile ce urmeaza a fi montate sunt identificate, verificate si inventariate pentru

conformitate cu specificatiile tehnice.

-materialele piesele, subansamblate si obiectele sanitare sunt depozitate cu grija langa locul de

montaj evitandu-se deteriorarea acestora.

-masurile de securitate si sanatatea munci sunt identificate si aplicate in concordanta cu
lucrarile prevazute. '

-traseele conductelor sunt identificate conform planurilor si marcate corespunzator,

-executa operatia de montaj a tuburilor, coturilor,elementelor de ramificatie, pieselor de curatire
prin mufare sau flansare si le etanseaza la imbinari cu materiale compozite speciale indicate in
proiectul de executie sau fisa tehnologica.

-verifica si probeaza montajul executat

-efectueaza spalarea conductelor prin umplerea cu apa a sistemului si evacuarea rapida a
acesteia.

-verifica cu atentie etanseitatea la imbinarile intre conducte(tuburi).

-abaterile mecanice si neetanseitatile constatate sunt remediate cu promtitudine pe pozitie.
-deficientele ce nu pot fi rezolvate sunt raportate ierarhic in mod promt si corect,
-remedierea defectiuni aparute la coloangle de apa.

-citirea contorelor.

R
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COMPARTIMENTUL GOSFODARIRE COMUNALA
Atributiile compartimentului sunt urmatoarele:

ZIDAR:

-efectuares iucrari de reparatii si constructii zidarie tencuieli si alte lucrari de intretinere la
Institutiile publice din comuna

-sa pregateasca suprafetele de zugravit (sa umple gaurile, crapaturile, sa finiseze colturile)
-sa pregateasca vopselele

-sa amestece vopselele

-5a Zugraveasca si sa prepare diferitele tipuri de culori si de zugraveala

-ga zugraveasca cu trafaletul sau sa foloseasca sabloane

~sa faca lucrari de zugraveala decorative

-sa pregateasca suprafetele pentru aplicarea tapetului (sa dea jos tencuiala, sa trateze

suprafata pe care se aplica tapetul, sa taie tapetul efc.)
-sa lipeasca tapetul pe perete
-atributii privind SCIM

ELECTRICIAN

-isi insuseste precis ce operatie are de manuit faza ori manuire de lucru .
-face necesarul de materiale solicitand sa fie aprovizionat la timp cu tot ce esle necesar
efectuarii lucrarilor,

-raspunde de scule utilaje aparate ,dispozitivele,uneltele etc,pe care le are in primire.
-<intrerupe tensiunea si separa instalatia sau partea de instalatie,dupa caz,la care urmeaza sa
lucreze

- identifica instalatia sau partea din instalatie in care urmeaza a se lucra.
-verifica lipsa tensiunii si legarea imediata a instalatiei sau a parti de instalati la pamant si in
scurt circuit.
-delimiteaza corespunzator zona de lucru.
-se sigura impotriva accidentelor de natura neelectrica care ar putea surveni pe parcursul
executari lucrari.
-verifica in permanenta starea instalatiilor electrlce existente,integritatea izolatiel,ingradirilor si
remediaza orice defectiune aparuta in reteaua electrica a sectorulu de gospodarire comunala
-verifica instalatile de protectie prin legare la nul sifsau legare la pamant.
-verifica echipamentul de protectie a mungii,
-executa lucrarile la pamant si in scurt cireuit in zona de lucru.
-In ¢az de accident de munca informeaza primarul despre eveniment.
-are grija la folosirea aparatelor electrice portabile sau fixe sa se conecteze Ia instalatia de
legare la pamant.
-respectarea normelor de protectia muncii si de sanatate potrivit reglementarilor in vigoare.
-respecta regulamentul de ordine interioara si regulamentul de functionare al institutiei.
-atributii privind SCIM

MUNCITOR NECALIFICAT:

-sa mentina curatenia '

-sa anunte de indata administratorul orice neregula constata

-sa ia in primire toate materialele necesare asigurarii realizarii lucrarilor stabilite ,avand obligatia
$3 asigure pastrarea si utilizarea acestora in bune conditii

-sa manifeste disponibilitate catre dialog,receptivitate, calm tact in relatile de serviciu

-8a raspunda la toate solicitarile venite din partea conducerii pentru indeplinirea unor sarcini
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conforme fisei postului

-5a manifeste grija deosebita in manuirea si utlizarea materialelor si echipamentelor pe care le
are in primire pentru a evita avarierea distrugerea sau pierderea lor

-3a fie cinstit loial si disciplinat dand dovada in toate imprejurarile de ¢ atitudine civilizata si
corecta cu care vine in contact

-angajatul trebuie sa utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare a substantelor
periculoase,instalatiilor ,utilajele,masinile, aparatura si echipamentele de lucru

-sa acorde ajutor atat cat este rational posibil,oricarui alt salariat,aflat intr-o situatie de pericol
-angajatul va desfasura activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidente sau
imbolnavire profesionala persoana proprie sau alti angajati in conformitate cu pregatirea si
instruirea in domeniul protactiei muncii primita de la angajator

-sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protestie a muncii si masurile de
aplicare a acestora

~$a aduca la cunostita de indata conducerii accidentele de munca suferite de propria persoana
sau de alti angajati

-8 coopereze cu persoanele cu atributit specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca
-atat timp cat este necesar pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea
competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale

-atributii privind SCIM

CAPITOLUL VI

SISTEMUL DE CONTROL INTERN / MANAGERIAL DIN UAT COMUNA
TEREMIA MARE

ART. 27, Sistemul de control infern managerial

Cantroluf intern managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control
exercitate la nivelut entitdtii publice, inclusiv auditul intern, stebilite de conducers in concordants |
cu obiectivele acesteia $i cu reglementdrile legale, in vederea asigurarii administrari fondurilor
puklice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile
organizatorice, metodele si procedurile.

Sistemul de control intern/managerial al UAT COMUNA TEREMIA MARE (SCIM) reprezint&
ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul
institufie, instituite in scoput realizérii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzétor gi indeplinirii
cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicior adoptate.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT Comuna Teremia
Mare este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului
400/2015.

ART. 28. — Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial
(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul UAT sunt:

- realizarea atribufiilor la nivelul fiecZrei structuri Tn mod economic, eficace si eficient:

- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementérile in vigoare:

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

- protejarea fondurilor publice ,

(2) Obiectivele generale ale Pragramului de dezvoltare 2 SCIM din cadrul UAT Comuna
Teremia Mare sunt urmatoarele:
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- Intensificarea activitatilor de monitorizare gi control desfagurate la nivelul fiecirei structuri,
i in scopul elimingrii riscurilor existente gi utilizdrii cu eficienta a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activitatilor de prevenire gi control pentru protejarea resurselor alocate
impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor,

- Imbunatafirea comunicarii intre structurile UAT Comuna Teremia Mare, in scopul asigurarii
circulafiei informatiitor operativ, fard distorsiuni, astfel incat acestea s4 poata fi valorificate
eficient in activitatea de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecret structuri 2 standardelor de performanta pentru fiecare
activitate, in scopul utilizirii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criteria obiective
privind valorificarea resurselor alocate. ‘

ART. 29. Implementarea Sistemului de control intern/ managerial
Inteaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei Teremia Mare se organizeaz3 si se desfasoars cu respectarea tuturor
masurilor, procedurilor gi structurile stabilite pentru implemantarea Sistemului de Control
intern/managerial $i a implementérii Standardelor de control.intern/magerial.

Programul de dezveltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind de
3 serviciu pentru tot personalul implicat care rdspunde de implementarea si respectarea acestuia.

Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Teremia Mare
privind implemantarea Sistemului de Control intern/managerial completeazs de drept
prevederile prezentului Regulamentului de Organizare si Funciionare.

f ART, 30. Procedurile operaticnale

i Toate activitdtile din compartimentele si serviciile aparatului de specialitate al primarului
comunei Teremia Mare si serviciilor subordonate se organizeaza, se normeaz3, se desfagoara,
se controleazd si evalueazd pe baza Procedurilor Operationale, elaborate si descrise detaliat
pentru fiecare operatiune, activitate, tip de docurmente prelucrate sau care se elibereaza de
autoritate, Tn baza modelufui stabilit, care fac parte integranta din docurentele Sistemului de
control infern/managerial,

Procedurile oprerafionaie pentru fiecare activitate specificd se elaboreazi de fiecare
compartiment In parte, se aproba de Primar, se actualizeaz3 permanent, funciie de modificarile
intervenite in organizarea si desfasurarea activitatii si completeaza de drept prevederile
prezentului Regulament.

ART. 31. Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin structurilor din
aparatul de specialitate al primarului comunei Teremia Mare si serviciilor subordonate:

. Respectarea regulementelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de

| . control intern/managerial aprobate.

o Intocmirea proiectelor de hotarari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate
din domeniul propriu de activitate;

Cuncasterea permanentd a modificarilor legislative care reglementeazi domeniul de
acfivitate propriu:

Realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implemantarii sistemelor
si programelor de informatizare ale institutiel in domeniul propriu de activitate -

Realizarea la termen a programelor $i activititilor proprii; Intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetard si de plata;

Solutionarea i transmiterea raspunsurilor in termenul legal [a toate adresele, cererile,
petitiile si reclamatiile primite.

Furnizarea prompta a informatillor rezultate din activitatea proprie solicitate de catre un
alt compartiment

Punerea In aplicare a hotérarilor consiliului local din domeniul propriu de activitate

Asigurarea infierii procedurilor de achizitie publice de servicii/ produse/ lucrari, fa termen
astfel incét finalizarea procedurii prin incheierea contractului de achizitie publica =& fie facuta la
momentul oportun,
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Elaborarea documentelor din cadrul documentatisi de atribuire a contractelor de achizitie
publicé aferente lucrarilor, serviciilor si produselor specifice fiecarui compartiment de
specialitate in vederea initierii si derularii procedurilor de achizitie publicl respectiv intocmirea
contractelor incheiate, conform procedurii de efectuare a achizifiilor publice .

Fac parte din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea
contractefor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice ai a contractelor
de concesiune de servicii,

Furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale,

Intocmirea, cu asistenia secretarului comunei Teremia Mare, a contractelor de achizifii
publice a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de
servieii.

Participarea in in cazul comisiilor de specialitate infiintate Tn baza hotérarilor Consiliului
local al comunei Teremia Mare sau prin Dispozitia Primarului.

Perfectionarea permenentd a pregétirii profesionale

Semnalarea cétre conducerea institutiei a oricsror probleme deosebite legate de
activitatea acesteia, despre care se ia cunogtinta in timpul Indeplinirit sarcinilor sau in afara
acestora, chiar daca nu vizeaz direct domeniul in care ara responsabilitati si atributii

Persoana cétre persoana responsabild cu arhiva unitatii a unitdtilor arhivistice create, 1n
vederes arhivéri acestora. ‘

indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini gi lucrari din domeniul propriu de activitate,

Incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de cétre primar,

CAPITOLUL VII

COLABORAREA INTRE COMPARTIMENTE

Ant. 32. In vederea indepliniri atributiitor |, intre functionarii primariel sunt relatii de
colaborare si intrajutorare, concretizate in termenui generic “colaborare intre compartimente”,
La baza colaborarii intre compartimente, stau principiile administratiei publice locale, prevazuta
in legea de organizare a administratiei publice locale si in celefalte acte normative ce
reglementeaza activitatea administrativa. ‘

Art. 33. Intre compartimente, nu exista relatii de subordonare ci relatii de colaborare si
intrajutorare, in scopul indeplinirii activitatii administrative.

Asigurarea unei bune colaborari se face prin exercitarea atributiiior de serviciu a demnitarilor ce
isi desfascara activitatea in cadrul primariel, precum si a functionarilor publici de conducere.

Art. 34. Asigurarea bunului mers al activitatii, se face prin depunerea in termen a
documentelor solicitate de un compartiment altui compartiment, intocmirea actelor facandu-se
Cu resonasabilitate, respectly cu resepctarea prevederilor legale, sub aspectul fonduluj si a
formei actului administrativ. '

Art. 35. Aparatul permanent de lucru af Consiliului local al comunei Teramia Mare este
asimilat compartimentelor de specialitate ale Primarie; comunei Teremia Mare si are la baza
celaborarea cu acestea, conform pravederilor prezentului regulament.
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CAPITOLUL vill

CIRCUITUL DOCUMENTEL.QR

Art.36. Preluarea cererilor, a adreselor oficiale, a raspunsurilor a2 actele solicitate de
compartimentele de specialitate, se preiau de catre compartimentul relatii cu publicul,
inregistrandu-se automat in Registrul General de Intrare-lesire, se adug |a cunostinta
secretarului primariei comunei Teremia Mare, dupa care se predau pentru repartizare pe
compartimente, primarului comunei Teremia Mare, impreuna cu actele emise de toate
compartimentele, ce necesita semnatura primarului, spre a fi expediate prin posta ori inmanate.

Art.37. Dupa repartizarea pe compartimente, acestea se comunica compertimentelor de
specialitate, pa baza registrului intern de predare a actelor, pe semnatura sefului
compertimentului ori a celui imputernicit, persoana ce va raspunde de modul de rezolvare a
actului, de legalitatea lui si de termenul de rezolvare, care i va fi comunicat anterior de catre
serviciul relatii cu pubiicul.

Art.38. Aceiasi procedura dar in sens invers, este urmata la eliberarea actelor de catre
compartimentele de specialitate, respectiv dupa semnarea lor de catre primar, acolo unde legea
prevede sermnatura acestuia, expedierea prin posta sau inmanarea directa a actului, facandu-se
de catre compartimentul rélatii cu publicul, care este obligat sa tina evidenta corespondentei in
registrul de corespondenta, compartiment ce va face si scaderea din evidenta registrului de
intrare-iesire a actuiui rezolvat,

Art.39. Expedierea prin posta se face pe sistemn « scrisoare recomandata », in mod
exceptional, putandu-se face uz de sisternul confirmare de primire.

Art.40. Comunicarea hotararlor Consiliului local al comunei Teremia Mare si a

dispozitiilor primarului se face prin intermediul compartimentului secretariat.

DISPOZITH FINALE

ART. 41: Tn Primaria comunei Teremia Mare sunt respectate dispozitiite Legii 202 /
2002, republicata, privind egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si barbati si a Legii 52 /
2003, republicata, privind transparenia decizionald n administratia publici,

ART. 42: Prezentul regulament se completeazé cu orice alte prevederi cuprinse in
legislatie, care privesc probleme de organizare, sarcini i atnbutu noi pentru functlonarll
primariilor.

ART. 43: Acest regulament poate fi modificat ori de céte ori necesitéile legale de
crganizare gi disciplina muncii o solicita.

ART. 44: Personalul Primriei comunei Teremia Mare este obligat sa cuncascé gi 54
respecte prevederile prezentului Regulament.

Art.43. Pentru fiecare functie din cadrul aparatului propriu de specialitate gi-institutii se
va intocmi figa postului, care va cuprinde conform prevederilor legale si a prezentului
regulament, atribufiile fn raport cu exigentele postului.

Fisele postului se aprobéd de catre primarul comunei Teremia Mare, iar refuzul de
a semna fisa postului de catre functionar, atrage raspunderea sa disciplinara.

Art 46.Salariatii primariei indeplinesc gi alte atributii stabilite de sefii ierarhici, de consmul
tocal sau prin lege.

Art.47. Prezentul Regulament se compleaza cu prevederile actelor normative care, prin
confinutul lor modifica , completeaza sau abroga unele din prevedrile sale.

Art 48. Se interzice fumatul Tn sediul primériei comunei Teremia Mare, fiind loc public,
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atat pentru personalul primariei cat gi pentru persoane care se adreseazy institufiel,

Pentru fumatori se vor amenaja spatii pentru fumat,

Este interzis fumatul in incinta birourilor, coridearelor, cai de acces din interiorul cladiri,
a camerelor anexe si de deservire, in spatiile de depozitare, indiferent de natura lor,

Art.49. Conducerea primariei va aduce la cunostint tuturor salariatilor prezentul
Regulament , in cadrul unei sedinte de lucru , care igi produce efactele fatd de salariati din
momentul lu&rii la conostintd, sub semnatura.

in cazul noifor angajati , in Contractul individual de munca sau In dispozitia de
numire se va mentiona luarea la cunogtiint de catre acestia a prevederilor prezentului
regulament.

Art.50.Regulamentul se afigeazi |a sediul primériei,
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