Anexa la HCL nr.97/2019

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI TEACA

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei impreuna cu aparatul de specialitate,
constituie o structura functionald cu activitate permanenta, denumita primdaria — comuna Teaca, care
aduce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente
ale colectivitatii locale .

Art.2. Conform art. 155 alin.(1) lit. ’d” si alin. 5 lit. "e” din Ordonanta de urgenta nr. 57/ 2019
privind Codul administrativ, numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al
primarului se fac de primar, in conditiile legii.

Art.3. (1) - Salariatii aparatului de specialitate pot fi functionari publici, acestia au drepturile si
obligatiile prevazute in Ordonanta de urgenta nr. 57/ 2019 privind Codul administrativ, alte acte
normative privind legislatia muncii, sau personal angajat pe baza contractului individual de munca.

Art.4. Aparatul de specialitate este structurat pe urmatoarele activitati :

1) Birou contabilitate, finante publice

2) Compartiment juridic

3) Compartiment audit

4) Compartiment resurse umane, stare civila

5) Compartiment asistenta sociala si autoritate tutelara

6) Compartiment agricol, urbanism, cadastru

7) Compartiment pentru monitorizarea procedurilor administrative
8) Compartiment cultura, turism, registratura, relatii publice
9) Compartiment administrativ, deservire

10) Compartiment implementare proiecte cu finantare externa
11) Compartiment achizitii publice

12) Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta

13) Serviciul de gospodarire comunala

Art.5 - Aparatul de specialitate este coordonat de catre primar, viceprimar si secretarul general.

Art.6 - Aparatul de specialitate al primarului colaboreaza cu comisiile de specialitate ale consiliului
local, cu institutiile fara personalitate juridicd subordonate consiliului local, in vederea realizarii
atributiilor stabilite prin lege si prin regulamentul propriu de functionare .



Art.7. Saptaménal si lunar primarul, viceprimarul si secretarul general al comunei, vor analiza
activitatea desfasurata de aparatul de specialitate al primarului si vor stabili obiectivele ce trebuie
realizate.

Art.8. (1) - Functionarii din aparatul de specialitate al primarului, structurat pe activitatile prevazute
in art. 4 din prezentul Regulament, colaboreaza pentru realizarea atributiilor ce revin autoritatilor
administratiei publice din comuna.

(2) - Tn scopul realizirii sarcinilor ce le revin, salariatii aparatului de specialitate al primarului pot stabili
relatii cu directiile din cadrul Consiliului Judetean si Institutii Prefectului si cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor, informéand primarul, viceprimarul si, dupa caz, secretarul comunei, care le
coordoneaza activitatea .

CAPITOLUL 11

BIROU CONTABILITATE, FINANTE PUBLICE

Art.9. Tn domeniu contabilitate si salarizare, activitatea personalului consta in principal in
urmatoarele atributii:
a) acorda sprijin ordonatorului de credite in vederea intocmirii proiectului bugetului local si contului de
incheiere a exercitiului financiar pentru a fi supuse aprobarii consiliului local,
b) ia masuri de realizare a prevederilor bugetului local atat la partea de venituri cat si in privinta
cheltuielilor, prezentand periodic conducerii primariei, informari privind stadiul realizarilor;
C) analizeaza necesitatea si oportunitatea unor modificari in structura bugetului in perioada executiei si
inainteaza in acest sens propuneri ordonatorului de credite;
d) asigura evidenta contabild a activitatilor administratici publice locale, asistenta sociala, invatamant,
cultura, si intocmeste rapoarte lunare si dari de seama trimestriale;
e) efectucaza controlul operatiilor efectuate prin casieria primariei;
f) angajeaza primaria prin semnatura, alaturi de primar, in toate operatiile patrimoniale;
g) participa la organizarea sistemului informational al institutiei, urmarind folosirea cat mai eficienta a
datelor contabilitatii;
h) asigura Tntocmirea, circuitul si pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor in
contabilitate si se ocupa de implementarea si utilizarea sistemului informatic de prelucrare a datelor;
i) verifica modul in care este asigurata inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea, publicarea si
pastrarea informatiilor cu privire la administrarea patrimoniului; participa la efectuarea inventarierii
valorilor materiale si banesti si inregistreaza diferentele rezultate in documentele contabile; ia masuri
pentru regularizarea eventualelor minusuri sau plusuri din gestiune;
J) verifica toate documentele justificative legate de operatiunile economico-financiare si pe baza lor
intocmeste notele contabile, in conformitate cu prevederile Legii nr.82/1991, republicata cu modificarile
ulterioare, asigura inregistrarea platilor de casa si a cheltuielilor efective pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare;
K) asigura organizarea si tinerea evidentei, actualizarea si raportarea angajamentelor bugetare si legale;
efectueaza plati din fondurile publice numai in urma aprobarii angajdrii, lichidarii si ordonantarii
cheltuielilor din fondurile publice de catre ordonatorul principal de credite
I) urmareste lichidarea soldurilor conturilor de debitori si creditori, in acest scop, intocmind
corespondenta si formele necesare, raspunde de planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea
tinerii evidentei contabile bugetare;
m) raspunde de toate operatiunile contabile;
n) raspunde de Tnregistrarea in contabilitate a operatiunilor cronologic si sistematic
potrivit planului de conturi si Normelor emise de Ministerul Finantelor folosind modelele Registrelor si
formularelor comune privind activitatea contabila respectand normele metodologice privind intocmirea si
utilizarea acestora,;




0) raspunde de inregistrarea contabila pe baza de documente justificative Tnaintate de compartimentele de
specialitate cu vizele si aprobarile persoanelor autorizate si cu respectarea normelor interne privind
angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor;

p) asigura activitatea de verificare a legalitatii, regularitatii operatiunilor efectuate pe seama fondurilor
publice sau a patrimoniului public, Thainte de aprobarea acestora de ordonatorul de credite sau persoanele
desemnate pentru operatiunile si documentele prevazute in dispozitia de organizare a controlului financiar
preventiv propriu;

r) asigura finalizarea operatiunilor de inventariere anuala a patrimoniului U.A.T-ului;

s) verifica notele contabile si asigura transpunerea datelor in calculator in vederea preluarii automate;

s) asigura si raspunde de nregistrarea achizitiilor, consumului si stocului de materiale necesar institutiei;
t) intocmeste documentele de inchidere a anului financiar in baza Normelor emise de Ministerul
Finantelor;

t) pastreaza secretul de serviciu si confidentialitate n legatura cu datele,informatiile sau documentele de
care sa ia cunostinta in executarea atributiilor ce-i revin;

x) raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le emite si le semneaza;

y) Intocmeste rapoarte de specialitate la proiecte de hotarari in vederea promovarii lor in Consiliul local
si referate ce stau la baza emiterii dispozitiior Primarului specifice domeniului de activitate;
Z)gestioneaza inventarul bunurilor autoritatilor administratiei publice.

Art.10. Activitatea personalului in domeniul impozite si taxe locale consta in principal in
stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor locale (impozitul pe cladiri,
impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport detinute de persoane fizice/juridice),
precum si a altor venituri la bugetul local potrivit competentelor stabilite prin actele normative in
vigoare.

(1) Atributiile si competentele personalului care se ocupa de contribuabilii persoane fizice si juridice
sunt:
a) constata, controleaza, urmareste si incaseaza impozitele si taxele locale, a majorarilor de intarziere si a
penalitatilor aferente, a oricaror alte venituri proprii ale bugetelor locale, conform legislatiei privind
impozitele si taxele locale; evidentiaza in programul informatic pe care-si desfasoara activitatea incasarile
si debitele contribuabililor; evidentiaza zilnic, pe baza de documente, incasarile si platile efectuate;
b) intocmeste rapoarte privind materia impozabila a comunei, in conditiile legii;
C) participa la intocmirea proiectelor de hotarari privind impozitele si taxele locale, propunand facilitati
legale privind Tncasarea acestora;
d) verifica si urmareste depunerea declaratiile de impunere pe care trebuie sa le faca contribuabilii care au
bunuri impozabile sau taxabile pe raza comunei, in vederea determinarii valorilor impozabile precum si a
impozitelor si taxelor aferente;
e) intocmeste matricola privind impunerea pe teren, cladiri, mijloace de transport etc. in cazul persoanelor
fizice si juridice; intocmeste si urmareste completarea tuturor registrelor cerute de lege privind incasarea
impozitelor si taxelor locale;
f) indeplineste actele de executare silitd a creantelor ce pot deveni venituri ale bugetului local, in
conditiile legii;
g ) urmareste incasarea taxelor speciale, stabilite prin hotararile consiliului local;
h) asigura concordanta deplind a datelor cuprinse in registrele agricole cu datele cuprinse in evidentele
legate de Incasarea impozitelor si taxelor locale;
1) intocmeste borderoul de debite pentru amenzi, cheltuieli penale, imputatii, etc. confirmand luarea in
debit catre institutiile de unde provin si urmarind incasarea lor;
J) asigura integritatea mijloacelor banesti pe care, conform reglementarilor legale, le gestioneaza;
k) efectueaza incasari in numerar din trezorerie, direct de la contribuabili (persoane fizice sau juridice),
efectueaza plati si salarii sau alte drepturi banesti .
I) gestioneaza inventarul bunurilor autoritatilor administratiei publice;



m) intocmeste si elibereaza,certificate si alte acte privind activitatea desfasurata.

CAPITOLUL 111
COMPARTIMENT JURIDIC

Art.11. Tn domeniul juridic, activitatea personalului din cadrul compartimentului consti n
principal in realizarea urmatoarelor atributii:

a) formularea cererilor de chemare in judecata la sesizarea scrisa a compartimentelor din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului comunei Teaca, intampinarilor si a altor acte procesuale adresate instantelor
judecatoresti in cauzele in care autoritatile administratiei publice locale sunt parti litigante;

b) apara drepturile si interesele legitime ale Comunei Teaca si realizeaza reprezentarea acesteia in toate
litigiile aflate pe rolul instantelor judecatoresti, a organelor de urmarire penala si a altor organe cu
atributii jurisdictionale;

c) asigurarea consilierii juridice a biroului si compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Teaca;

d) exercitarea cailor de atac impotriva hotararilor judecatoresti ce privesc unitatea administrativ
teritoriala;

e) colaborarea cu biroul si compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
Teaca la intocmirea proiectelor de acte administrative: dispozitii ale Primarului comunei si hotarari ale
Consiliului Local ;

f) intocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliului Local al Comunei Teaca si de dispozitii ale Primarului
Comunei Teaca specifice domeniului de activitate, precum si Tntocmirea rapoartelor de specialitate n
domeniul de activitate al compartimentului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor n
Consiliul local;

g) intocmirea proiectelor contractelor de achizitii publice, contractelor de concesiune de lucrari publice si
contractelor de concesiune de servicii pentru care s-au demarat procedurile prevazute de dispozitiile
legale in vigoare;

h) intocmeste contractele de inchiriere, concesionare si vanzare de bunuri publice apartindnd U.A.T.
Teaca;

i) vizarea pentru legalitate a contractele de achizitii publice, contractele de concesiune de lucrari publice
si contractele de concesiune de servicii in care comuna Teaca este parte constractanta,;

J) organizarea si tinerea la zi a registrelor cu evidenta litigiilor inregistrate pe rolul instantelor
judecatoresti si a termenelor de judecata;

k) intocmirea Tmpreuna cu Compartimentul Agricol a proiectelor de acte administrative ca urmare a
hotararilor adoptate in cadrul Comisiei Locale de Fond Funciar Teaca;

) alte atributii stabilite prin lege sau de Primar si Consiliul Local.

CAPITOLUL IV
COMPARTIMENT AUDIT

Art.12. Scopul principal al compartimentului este asigurarea obiectiva si consilierea, destinate sa
imbunatateasca sistemele si activitatile institutiei, sprijinirea indeplinirii obiectivelor acesteia printr-o
abordare sistematica si metodica, prin care se evalueaza si se Tmbundtdteste eficacitatea sistemului de
conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului si a proceselor administrarii.

Art. 13. Auditorul are urmatoarele atributii:



a) elaboreaza Normele metodologice specifice privind exercitarea auditului public intern, pe care le
supune aprobdrii Primarului comunei Teaca si avizdrii acestora de catre Administratia Judeteand a
Finantelor Publice Bistrita-Nasdud , in concordantd cu Normele generale privind auditul public intern ;

b) elaboreaza proiectul anual al planului de audit pe care il supune aprobarii primarului comunei Teaca;
c) efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar si
de control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate ;

d) efectueaza misiuni de audit public intern, in principiu, asupra tuturor activitatilor desfasurate de catre
primdrie cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului
public;

e) auditarea, cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la aceasta, a urmatoarelor activitati si operatiuni:

e deschiderea si repartizarea creditelor bugetare
e angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv din
fondurile comunitare
platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare
d.vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al comunei
concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al comunei
constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta,
precum si a facilitagilor acordate la incasarea acestora
alocarea creditelor bugetare
sistemul contabil si fiabilitatea acestuia
sistemul de luare a deciziilor
sistemul de conducere si de control
e sistemele informatice

f) consiliaza conducerea primdriei auditate in privinta administrarii veniturilor si cheltuielilor publice,
precum si asupra integritatii patrimoniului public;

g) emite opinii si recomandari fezabile, economice si cu efect practic si previzibil, in vederea
imbunatatirii activitagii de catre conducerea primariei;

h) asigura urmarirea implementarii recomandarilor facute cu ocazia auditarii de catre conducerea
primariei;

i) raporteaza periodic primarului comunei asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate
din activitatea de audit, atat prin transmiterea unor rapoarte de constatare de iregularitati, cat si prin
raportul de audit finalizat, pe care-1 prezinta acestuia pentru analiza si avizare, dupa incheierea misiunii de
audit ;

J) informeaza Directia Judeteand a Finantelor Publice Bistrita-Nasaud, prin intermediul Primarului
Comunei Teaca, asupra rezultatelor activitatii de audit public intern desfasurate la nivelul ordonatorului
principal de credite;

k) urmareste modul in care conducerea primariei auditate au dus la indeplinirea masurilor dispuse de
organele de control ale Curtii de Conturi;

) elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

m) colaboreaza cu secretarul general si consilierul juridic pentru solutionarea problemelor identificate;

n) la solicitarea primarului rezolva sesizari, relamatii, efectueaza verificari ale patrimoniului primariei si
ale institutiilor subordonate consiliului local.

CAPITOLUL V
COMPARTIMENT RESURSE UMANE, STARE CIVILA

Art.14. Tn domeniul resurselor umane activitatea personalului  consti in principal Tn realizarea
urmatoarelor atributii:



a) intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari ce se supun aprobarii consiliului local
Ce au ca obiect aprobarea organigramei, numarului de personal si statului de functii pentru aparatul de
specialitate al primarului comunei Teaca;

b) intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarare referitoare la regulamentele de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Teaca, ce se supun spre
aprobarea consiliului local;

C) intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari ce privesc infiintarea si
reorganizarea de catre consiliul local a unor servicii publice si institutii in subordinea caestuia,
completarea si modificarea obiectului de activitate pentru structurile infiintate;

d) urmareste incadrarea in numarul de personal stabilit potrivit organigramei si statelor de functii
aprobate si asigurd continua actualizare a situatiilor nominale de personal;

e) urmareste si realizeaza corecta aplicare a prevederilor legale privind: stabilirea salariilor de baza,
acordarea sporurilor salariale potrivit conditiilor de munca, stabilirea indemnizatiilor pentru demnitari,
promovarea in clase si grade profesionale pentru functionarii publici si in grade si trepte profesionale
pentru personalul contractual, aplicarea majorarilor si indexarilor salariale stabilite prin acte normative
speciale precum si a altor drepturi salariale ;

f) Intocmeste fundamentari ale fondului de salarii pentru bugetul local, pentru autoritatile executive
si serviciile publice de subordonare locald fara personalitate juridica;

g) transmite raportari catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici care, pe baza acestora,
administreaza baza de date cuprinzand evidenta nationald a functiilor publice si a functionarilor publici

h) asigura completarea si transmiterea registrului general de evidentd a salariatilor,catre 1.T.M.
pentru personalul contractual din cadrul institutiei ;

i) Tntocmeste rapoarte si chestionare statistice referitoare la salarii, numarul de personal si utilizarea
timpului de lucru potrivit solicitarilor institutiilor abilitate;

J) asigura asistenta de specialitate pentru personalul cu functii de conducere din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Teaca 1in vederea intocmirii si actualizarii fiselor de post pentru
personalul din subordine, in concordantd cu regulamentele de organizare si functionare si statele de
functii aprobate, gestioneaza fisele de post pentru intreg personalul;

K) organizeaza si realizeaza impreuna cu membrii comisiilor de concurs sau examinare, dupa caz,
desfasurarea, conform legii, a concursurilor si examenelor privind angajarea personalului. Asigura
incadrarea personalului in functii, compartimente / servicii, corespunzator pregatirii, experientei si
competentelor profesionale;

I) Tntocmeste lucrarile necesare pentru: incadrarea, transferarea, detasarea, delegarea, delegarea de
atributii, schimbarea locului de munca si desfacerea contractului de munca sau incetarea raporturilor de
serviciu, dupd caz si gestioneazd modificarile intervenite pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Teaca;

m) intocmeste, completeaza si tine evidenta dosarelor de personal si a dosarelor profesionale ale
functionarilor publici;

n) opereaza toate modificarile intervenite pe parcursul perioadei de angajare in ceea ce priveste :
functia, salariul, pregatirea profesionald, starea civila, etc.;

0) oOrganizeaza si coordoneaza activitatea de formare si perfectionare profesionala a personalului prin
institutiile specializate, potrivit necesarului transmis de compartimentele functionale si serviciile publice-
pentru personalul contractual si in functie de continutul rapoartelor de evaluare intocmite anual pentru
functionarii publici in concordantd cu ofertele centrelor de perfectionare. Tine evidenta participarilor la
cursurile de perfectionare ;

p) tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si personalului contractual;
transmite presedintelui comisiei de disciplind a functionarilor publici toate documentele solicitate;

q) asigura confidentialitatea datelor cuprinse in dosarele de personal; elibereazd angajatului, la
cerere, copii ale actelor existente in dosarul sau profesional;

r) intocmeste rapoartele pentru avansare si promovare a functinarilor publici;

S) la solicitarea angajatilor intocmeste si elibereaza adeverinte de salariat;



t) organizeazd in luna decembrie pentru anul urmator, programarea concediilor de odihnd ale
salariatilor aparatului propriu si urméreste efectuarea acestora;

u) tine evidenta zilelor de concediu medical,concediu de odihna, concediului de studii si a
concediului fard platd pentru salariatii Primariei Teaca si verificd foile de pontaj intocmite de sefii de
compartimente.

Art.15. Activitatea Starii civile este organizata si condusa in conformitate cu prevederile Legii
nr.119/1996 cu privire la actele de stare civild cu modificarile si completarile ulterioare sia H.G. nr. 64/
2011 privind metodologia cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila, si consta
in principal in realizarea urmatoarelor atributii:

a) asigura inregistrarea actelor si faptelor de stare civila, intocmirea, inscrierea si comunicarea la cei
in drept a mentiunilor de stare civild, intocmirea documentatiilor cu privire la anularea, rectificarea sau
completarea ulterioara a unor acte de stare civild; solutionarea corecta a unor aspecte deosebite ce apar in
activitatile de stare civila si indreptarea erorilor constatate;

b) asigura imprimatele de stare civila necesare desfasurarii acestei activitati la nivelul primariei;

C) asigura aplicarea corecta a legislatiei in domeniu;

d) tine evidenta si pastreaza registrele de stare civila (nastere, casatorie, deces), exemplarul I si
efectueaza mentiuni pe acestea conform comunicarilor primite de la cei in drept;

e) elibereaza extrase de pe actele de nastere, de casatorie si de deces ce le au in pastrare la cererea
instantelor judecatoresti, parchetului, politiei si notarilor publici.

f) intocmeste anual, necesarul de registre si de certificate de stare civila, pentru anul urmator, pe care
il comunica la Consiliul Judetean Bistrita-Nasdud,

g) primeste registrele si certificatele de stare civila, precum si a imprimatelor speciale;

h) asigura spatiile si amenajarile corespunzatoare pentru conservarea si pastrarea in conditii optime
de securitate a documentelor de stare civila;

i) analizeaza in vederea avizarii cererile si documentatiile privind incuviintarea casatoriilor cu
dispensa de varsta si grad de rudenie;

J) ridica si pastreaza listele de coduri numerice precalculate (CNP) si asigura atribuirea, gestionarea
si inscrierea codurilor in actele de stare civila;

K) asigura reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse,partial sau total ,
dupa exemplarul existent, certificaind exactitatea datelor inscrise;

1) asigura inscrierea mentiunilor, in conditiile legii si ale Metodologiei, pe marginea actelor de stare
civila, aflate n pastrare;

m) elibercaza extrase de pe actele de stare civild la cererea autoritdtilor publice precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civild la cererea persoanelor fizice.;

n) colaboreaza cu unitatile sanitare si de protectie sociala impreuna cu Serviciul de Informatizare a
Persoanei din cadrul Inspectoratului Judetean de Politie in vederea depistarii persoanelor a caror nastere
nu este inregistratd in actele de stare civil,

0) tine evidenta mentiunilor, in registrul general de stare civila;

p) mentiunile primite din alte localitati se inregistreaza in registrul de intrare-iesire, se opereaza pe
actele de stare civild §i se comunica pentru operare la exemplarul II;

q) urmareste inaintarea registrelor de stare civild dupa completare in termen de 30 de zile
(exemplarul I1) la SPCJEP Bistrita-Nasaud,

r) inainteaza in termenele stabilite statisticile livretele militare si adeverintele de recrutare, buletinele
de identitate ale celor decedati la organele de specialitate;

S) organizeaza in cele mai bune conditii oficierea casatoriilor ;

s) completeaza si elibereaza livrete de familie si opereaza in acestea toate mentiunile survenite;

t) transcrie actele de nastere, casatorie si decese Inregistatele la autoritatile competente in strainatate;

t) efectueaza inventarierea documentelor arhiviste de stare civila si le preda responsabilului cu arhiva
institutiei in baza procesului-verbal de predare-primire ;

u) tine evidenta listelor electorale si raspunde de actualizarea acestora;



X) intocmeste si contrasemneaza dovezi, adeverinte si certificate cetatenilor, cu privire la actele ce
intra 1n atributiile pe care le exercita;

y) rezolva in timp legal corespondenta repartizata

z) indeplineste si alte atributii stabilite prin legislatie speciald sau delegate prin dispozitia Primarului
comunei Teaca sau prin hotarari ale consiliului local.

CAPITOLUL VI
COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA SI AUTORITATE TUTELARA

Art.16. Tn domeniul asistenti socialid personalul din cadrul compartimentului functioneazi sub
stricta supraveghere a secretarului general si indeplineste urmatoarele atributii:
a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul U.A.T: Teaca, prin evaluarea nevoilor sociale ale comunitatii,
realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea potentialului comunitétii in vederea prevenirii §i
depistarii precoce a situatiilor de neglijare, abuz, abandon, violenta, a cazurilor de risc de excluziune
sociala etc.;
b) de coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere sociala
in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;
c) de strategie, prin care asigurd elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului anual
de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local,
d) de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si institugiilor care au
responsabilitati in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistenta sociala, precum si
cu reprezentantii societatii civile care desfasoara activitati in domeniu, cu reprezentantii furnizorilor
privati de servicii sociale, precum si cu persoanele beneficiare;
e) asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta sociala;
f) pentru beneficiile de asistenta sociala acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunara a
cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociala;
g) verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociala, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a consiliului local, si pregateste
documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;
h) intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistenta sociala acordate din bugetul local si le prezinta primarului pentru aprobare;
i) comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptatiti, potrivit
legii;
J) urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele indreptatite la
beneficiile de asistenta sociala;
k) efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune sociala
sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si, in functie de situatiile
constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;
) participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de asistenta
sociala;

Art.17. Atributiile Compartimentului in domeniul organizarii, administrarii $i acordarii serviciilor
sociale sunt urmatoarele:
a) elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale identificate,
strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu §i lung, pentru o perioada de 5 ani,
respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si raspunde de aplicare acesteia;
b) elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul
consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate privind numarul
si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate,
programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;
¢) inifiaza, coordoneaza si aplica masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si



excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

d) identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile de risc
de excluziune sociala;

e) realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

f) propune primarului, in conditiile legii, iIncheierea contractelor de parteneriat public - public si public -
privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

g) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

h) colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici si
privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistenta sociala de la
nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

1) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

J) elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationala si internationald in domeniul serviciilor
sociale;

k) elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu planul
anual de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora;

I) asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile
sociale si serviciile sociale disponibile;

m) furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu dizabilitati,
persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege, fiind responsabil de
calitatea serviciilor prestate;

n) incheie contracte individuale de munca si asigurd formarea continua de asistenti personali; evalueaza si
monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;

0) asigura servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociala, servicii de reabilitare
si altele asemenea, pentru familiile si persoanele singure, fara venituri sau cu venituri reduse;

p) sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr. 78/2014
privind reglementarea activitatii de voluntariat In Romania, cu modificarile ulterioare;

s) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

Art.18. In vederea asiguririi eficientei si transparentei in planificarea, finantarea si acordarea
serviciilor sociale, Compartimentul are urmatoarele obligatii principale:
a) asigurarea informarii comunitatii prin publicarea pe pagina de internet proprie sau, atunci cand acest
lucru nu este posibil, prin afisare la sediul institutiei a informatiilor;
b) transmiterea catre serviciul public de asistentd sociala de la nivel judetean a strategiei locale si a
planului anual de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobarii acestora;
¢) transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistenta sociald de la nivel judetean
a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii sociale si
serviciile sociale administrate de acestia, precum si a rapoartelor de monitorizare si evaluare a serviciilor
sociale;
d) organizarea de sesiuni de consultdri cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai furnizorilor de
servicii sociale in scopul fundamentarii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului anual de
actiune;
e) comunicarea informatiilor solicitate sau, dupa caz, punerea acestora la dispozitia
institutiilor/structurilor cu atributii in monitorizarea si controlul respectarii drepturilor omului, in
monitorizarea utilizdrii procedurilor de prevenire §i combatere a oricaror forme de tratament abuziv,
neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dupa caz, institutiilor/ structurilor cu
atributii privind prevenirea torturii, precum si acordarea de sprijin in realizarea vizitelor de monitorizare,
in conditiile legii.

Art.19. In domeniul protectiei persoanei cu dizabilitati, Compartimentul:
a) monitorizeaza si analizeaza situatia persoanelor cu dizabilitati de pe raza Comunei Teaca, precum si
modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor
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relevante;

b) identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru persoanele
adulte cu dizabilitati;

C) creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzatoare nevoilor individuale ale
persoanelor cu handicap;

d) initiaza, sustine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau in
parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

e) asigura ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale;

f) elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

g) asigura consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora i asupra
serviciilor disponibile pe plan local;

h) implica in activitatile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia acesteia;

1) asigura instruirea in problematica specifica persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a asistentilor
personali;

J) incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat;

k) colaboreaza cu directia judeteana de asistentd sociala si protectia copilului in domeniul drepturilor
persoanelor cu dizabilitati si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu.

Art.20. In domeniul protectiei si promovirii drepturilor copilului, Compartimentul :
a) monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor de pe raza comunei Teaca, precum si modul de respectare
a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante, in baza unei
fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii si justitiei sociale;
b) realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;
c) identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de asistenta sociala
pentru prevenirea separarii copilului de familia sa;
d) elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acorda aceste
servicii si/sau beneficii de asistenta sociala, in conditiile legii;
e) asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;
f) asigura si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului delincvent;
g) viziteaza periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii si beneficii de asistenta
sociald si urmareste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in Ingrijire copii cu
parinti plecati la munca in strainatate;
h) inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de protectie speciala,
in conditiile legii;
i) urmireste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercitd drepturile si isi
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciala si a fost
reintegrat in familia sa;
J) colaboreaza cu directia judeteana de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;
K) urmareste punerea in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tutela
referitoare la prestarea de catre parintii apti de munca a actiunilor sau lucrarilor de interes local, pe durata
aplicarii masurii de protectie special.

CAPITOLUL VII
COMPARTIMENT AGRICOL, URBANISM, CADASTRU

Art. 21. Tn domeniu agricol, acivitatea personalului consta in principal in urmatoarele atributii:



a) raspunde de completarea la zi a registrelor agricole atat in format electronic cat si pe suport de
hartie si pastrarea lor, precum si de tinerea la zi a programelor informatice privitoare la activitatile
agricole;

b) intocmeste si transmite raportari statistice cu privire la datele ce fac obiectul evidentelor agricole;

c) aduce la cunostinta secretarului necesitatea modificarii unor date inscrise in registrul agricol,

d) intocmeste si elibereaza adeverinte si certificate ce contin date din registrul agricol doar cu
semnatura secretarului comunei Teaca;

e) efectueaza verificari la gospodariile populatiei privind concordanta datelor inscrise in registrele
agricole si existentul din teren;

f) wverifica in teren cele declarate de solicitantii certificatelor de producator si tine evidenta atestatelor
eliberate ntr-un registru special.

g) elibereaza adeverinte privind datele inscrise in registrul agricol, in conditiile legii;

h) informeaza cetatenii si urmareste respectarea normelor tehnice si a legislagiei in vigoare,
referitoare la carantina fitosanitara, combaterea bolilor si ddundtorilor la plante si utilizarea pesticidelor;

i) culege informatii de la cetdteni privind structura culturilor ce doresc sa le insamanteze, necesarul
de samanta si alte materiale;

J) 1ia masuri pentru sprijinirea producatorilor agricoli, asigurand consultanta de specialitate in
vederea Infiintdrii de plantatii, exploatatii agricole ;

K) asigura consultanta pentru imbunatatirea calitatii pasunilor si finetelor naturale;

I) indruma si sprijind activitatea de crestere a animalelor, recomandand tehnologii moderne de
crestere a animalelor;

m) indruma producatorii agricoli in sensul intocmirii documentatiilor pentru acordarea primelor de
produs, precum si in sensul cunoasterii modalitatilor directe de subventionare a producatorilor agricoli;

n) contribuie la aplicare in comuna a programelor prevazute in strategia Guvernului

0) tine in mod distinct evidenta domeniului public si privat agricol al U.A.T. Teaca si asigura
actualizarea acestuia;

p) face propuneri pentru inchirierea terenurilor agricole, din teritoriul administrativ al comunei;

q) eliberecaza "titlurile de proprietate” conform legislatiei in vigoare;

r) tine evidenta terenurilor agricole care se concesioneaza si inchiriaza;

S) intocmeste si elibercaza adeverinte de stare materiald la cererea contribuabililor persoane fizice
cu avizul secretarului comunei Teaca;

t) aduce la cunostinta publica la Tnceputul fiecarui an calendaristic,conform legislatiei in
vigoare,obligatia cetatenilor comunei de a se prezenta la sediul primariei pentru declaratia
terenurilor,animalelor,etc,in registrul agricol;

u) duce la indeplinire orice alte sarcini compatibile cu pregétirea si functia detinuta, stabilite de sefii
ierarhici;

V) completeazd si elibereaza Atestatul de producator agricol si Carnetul de comercializare a
produselor agricole in termenele prevazute de lege;

w) verifica existenta in teren a produselor si produsilor agricoli pentru care se solicita atestatul de
producitor;

X) Tntocmeste documentatia privind vanzarea-cumpararea terenurilor agricole situate in extravilanul
localitatilor conform legilor in vigoare;

y) nregistreaza in registrul agricol suprafetele de teren stipulate ih contractele de arenda.

Art. 22. Tn domeniu urbanism, acivitatea personalului consta in principal in urmitoarele atributii:

a) Vverifica pe teren situatiile constructiilor conform autorizatiilor de constructie/demolare;

b) verifica si analizeaza continutul documentatiilor depuse pentru obtinerea certificatului de
urbanism §i a autorizatiei de construire, redacteaza si prezintd spre semnare certificatele de urbanism si
autorizatiile de construire/ desfiintare;

C) participa la receptiile obiectivelor de pe raza comunei Teaca;

d) face propuneri de atribuire de terenuri in conformitate cu prevederile legale;



e) intocmeste si elibereaza, la solicitarea cetatenilor, adeverinte privind inscrierea in evidentele de
carte funciar3,

f) verifica cererile si documentatiile pentru elaborarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
constructie, desfiintare si rdspunde de incasarea contravalorii avizelor, acordurilor, adeverintelor etc.;

g) urmareste respectarea in teritoriu a prevederilor PUG, PUD, PUZ si face propuneri de
imbunatatire a acestora;

h) urmareste realizarea lucrarilor la locuintele in curs de executie;

i) efectueaza permanent actiuni de control vizand disciplina privind respectarea autorizatiilor de
constructie/desfiintare si a proiectelor tehnice;

j) face masuratori, schite, propuneri de concesionare, inchiriere pentru terenurile apartinand
U.A.T.Teaca,

11) intocmeste situatii statistice specifice domeniului de activitate;

k) Intocmeste referate de constatare a abaterile care constituie contraventii la legea privind
autorizarea constructiilor si unele masuri pentru realizarea locuintelor si le transmite primarului;

I) urmaireste realizarea masurilor dispuse prin procesele -verbale de contraventie si face propuneri
pentru demolarea lucrarilor executate pe domeniul public fara autorizatie sau cu incalcarea acesteia ;

m) intocmeste, impreuna cu personalul cu atributii privind taxele si impozite locale, referate si
documentatii pe care le transmite Compartimentului juridic in vederea actionarii in instanta a persoanelor
fizice si juridice care executa lucrari de constructii fara autorizatii de construire ;

n) la solicitarea cetatenilor se deplaseaza in teren in vederea realizarii de masuratori in vederea
Tntocmirii proceselor verbale de punere in posesie pentru persoanele fizice si juridice ;

0) la solicitarea cetatenilor se deplaseaza in teren in vederea realizarii de masuratori in vederea
intocmirii proceselor verbale de punere in posesie pentru persoanele fizice si juridice.

p) face masuratori, schite, propuneri de concesionare a terenurilor din teritoriul administrativ al
Primariei;

CAPITOLUL VIII
COMPARTIMENT PENTRU MONITORIZAREA PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE

Art.23. Compartimentul pentru monitorizarea procedurilor administrative asigura organizarea
Monitorului Oficial Local al Comunei Teaca, in conformitate cu procedura prevazuta in Anexa | la
Ordonanta de Urgenta a Guvemului nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

Atributiile specifice compartimentului sunt urmatoarele:

a) asigura publicarea pe site-ul Comunei Teaca la sectiunea
urmatoarelor acte si documente:

- Statutul U. A. T. Teaca
- Regulamentele privind procedurile administrative;
- Hotararile adoptate de Consiliul Local Teaca;
- Dispozitiile cu caracter normativ emise de Primarul Comunei Teaca;
- Documentele si informatiile financiare respectiv, publicarea bugetelor locale;
- minutele in care se consemneaza, in rezumat, punctele de vedere exprimate de participanti la o
sedinta publica;
- proceselor-verbale ale sedintelor Consiliul Local Teaca;
- declaratiilor de casatorie;
- alte documente a caror aducere la cunostinta publica se apreciaza de catre U.A.T. Teaca ca fiind
Oportuna si necesara,

b) tine evidenta tuturor actelor si documentelor transmise spre publicare, pe categorii de acte si le
verifica sub aspectul corespondentei dintre forma scrisad si formatul electronic, constatd neconcordantele,
sesizeaza pe emitent si, de comun acord cu acesta, le corecteaza;

C) inainteaza actele primite spre publicare secretarului general al comunei in vederea verificarii lor;

Monitorul Oficial Local " a



d) publica rectificari, in situatia in care dupa publicare se constata unele erori materiale;

e) colaboreaza cu personalul de specialitate din cadrul Primariei Teaca pentru obtinerea documentelor
in vederea publicarii acestora, precum si cu celelalte persoane implicate in procesul de organizare si
publicare a " Monitorului Oficial Local" al Comunei Teaca.

CAPITOLUL IX
COMPARTIMENT CULTURA, TURISM, REGISTRATURA, RELATII PUBLICE

Art. 24. Tn domeniu culturd activitatea personalului consta in principal in urmitoarele atributii:
a) elaboreaza si propune spre aprobare directiile de dezvoltare in domeniul cultural pentru institutie,

ofera consultanta pe probleme culturale pentru proiectele derulate de Primaria comunei Teaca;

b) intocmeste referate pentru acordarea titlurilor de cetatean de onoare al comunei Teaca si alte titluri,
organizeaza festivitati de decernare a acestora;

C) propune organizarea, dupa caz, pregateste, intdlnirile formale sau informale in domeniul culturii,
invatdmantului, sportului si al colaborarii in vederea dezvoltarii acestor domenii,

d) propune implementarea unor metode de stimulare si premiere a persoanelor sau entitatilor cu
rezultate deosebite In domeniile cultura, sport, invatamant;

e) asigura o colaborare activa intre Primaria Teaca si institutiile de cultura, invatamant, sport, fie aflate
n subordinea Consiliului local, fie alte institutii de gen, dupa caz;

f) propune si/sau participd/asigura participarea reprezentantilor institutiilor din domeniul cultura,
invatamant la schimburi de experienta ;

g) participa la schimburi de experientd in probleme legate de lucrul direct cu organizatiile
neguvernamentale;

h) colaboreaza cu toate institutiile de invatamant si cultura din localitate pentru elaborarea Agendei
Culturale a comunei si coordoneaza gestionarea operativa a acesteia ;|

i) elaboreaza, in colaborare cu alte entitatii specializate, si pune la dispozitie suporturi informative
(fluturasi, brosuri etc.) necesare promovarii localitatii;

j) participa la dezbateri publice, instructaje sau alte manifestari derulate de organizatiile
neguvernamentale;

k) colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale de pe raza comunei si propune realizarea de
parteneriate;

I) propune participarea la parteneriate locale pentru implementarea proiectelor comunitare;
m) organizeaza activitatile de protocol;

n) colaboreaza la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;

Tn domeniu turism, activitatea personalului consta in principal in urmatoarele atributii:

1) - informarea turistilor care doresc sa viziteze obiectivele turistice din localitatile sau zonele limitrofe,
informare realizata prin toate mijloacele de comunicare : scrisori, telefon, fax, internet, e-mail, etc

2)- realizarea si distribuirea de materiale promotionale si informative pe diferite suporturi (tiparituri, CD,
DVD);

3)- transmiterea de informatii cu profil turistic tuturor operatorilor si agentilor de turism;

4)- colaborarea cu unitati de turism, cu centre similare din tara si strainatate, in vederea organizarii
schimburilor de informatii cu caracter turistic;

5)- participarea la organizarea si coordonarea diferitelor evenimente speciale organizate in comuna,;
participarea la targuri si expozitii cu profil turistic, in tara si strainatate;

6)- asigurarea consultantei de specialitate pentru detinatorii de baza materiala din zona;

7)- ofera consultanta de specialitate cetatenilor comunei in vederea acreditarii spatiilor de primire si
cazare a turistilor;

8) - organizarea si gestionarea de evenimente cu caracter promotional (festivaluri, seri turistice, etc.);

9) - promovarea comunei prin mediul internet;



10)- organizeaza excursii in zonele turistice limitrofe si din tara;

11)- prospecteaza piata turistica; promoveaza toate programele, ofertele si pachetele turistice ale
centrului catre client;

12) - promoveaza produsele locale traditionale;

13) - prezinta seturi complete si corecte de informatii turistice pentru client;

14) - solutioneaza eficient toate solicitarile clientilor;

Art. 25. In desfasurarea activitatilor de registraturdi, personalul are urmitoarele atributii:
a) preia, inregistreaza si comunica de urgenta secretarului general al comunei notele telefonice ;
b) asiguara inregistrarea corecta a corespondentei in registrul de intrare - iesire ;
c) distribuie corespondenta conform repartizarii dispuse de primarul si secretarul comunei ;
d) expediaza corespondentta si tine evidenta gestionarii timbrelor ;
e) asigurd preluarea oricarui tip de solicitare de competenta primariei si asigura transmiterea
acesteia spre solutionare compartimentelor de specialitate;
f) intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotérari in domeniul de activitate specific,
n vederea promovarii lor in Consiliul local.
g) asigura legatura permanentd cu publicul prin organizarea si coordonarea activitatii de relatii cu
publicul la nivelul Primariei comunei Teaca ;
h) asigura transmiterea raspunsurilor cdtre petenti in termenul legal;

1) asigurd transmiterea cererilor si a scrisorilor care nu sunt de competenta primadriei catre societatile
comerciale, regiile si institutiile de a céror calitate depinde solutionarea acestora, urmarind modul de
solutionare si transmitere a raspunsurilor catre petenti;

J) supravegheazad activitatea de organizare a audientelor sustinute de primar, viceprimar si secretarul
general al Primariei;

k) asigura la cererea persoanelor interesate, informatiile de interes public solicitate Tn scris sau verbal,
pentru informatiile solicitate verbal, precizeaza conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile
de interes public si se pot furniza pe loc informatiile solicitate;

In cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este indrumati sa solicite in
scris informatia de interes public, urmand ca cererea sa i fie rezolvata in termen;

I) raspunde in scris la solicitarea informatiilor de interes public in termen de 10 zile sau, dupa caz, in cel
mult 30 de zile de la inregistrarea solicitarii, in functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrarilor
documentare si de urgenta solicitarii. In cazul in care durata necesara pentru identificarea si difuzarea
informatiei solicitate depaseste 10 zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu
conditia instiintarii acestuia in scris despre acest fapt in termen de 10 zile. Refuzul comunicarii
informatiilor solicitate se motiveaza si se comunica in termen de 5 zile de la primirea petitiilor;

m) asigurd informarea in prealabil, din oficiu, a persoanelor asupra problemelor de interes public care
urmeza sa fie dezbatute de U.A.T Teaca;

n) asigurd consultarea cetatenilor in procesul de elaborare a proiectelor de acte normative si participarea
acestora la luarea deciziilor administrative.

m) asigura informarea in prealabil, din oficiu, a persoanelor asupra problemelor de interes public care
urmeza sa fie dezbatute de U.A.T Teaca;

n) asigurd consultarea cetatenilor in procesul de elaborare a proiectelor de acte normative si participarea
acestora la luarea deciziilor administrative.

CAPITOLUL X
COMPARTIMENT ADMINISTRATIV, DESERVIRE

Art. 26. Personalul din cadrul compartimentul administrativ, deservire, are in principal urmatoarele
atributii:



a) amenajarea si intretinerea zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor publice, a terenurilor de sport, a
locurilor de agrement si a terenurilor de joaca pentru copii, lucrari de degajare a terenurilor domeniului
public si privat destinate spatiilor verzi , de corpuri straine, resturi menajere, resturi vegetale, ambalaje,
etc.;

b) lucrari de pregatire , amenajare si intretinere spatii verzi din parcuri si alte zone amenajate ca spatii
verzi (zone de agrement) din domeniul public si privat, conform programului lunar de activitate, lucrari
de plantare ornamental diversa in spatii stabilite si amenajate corespunzator (flori, arbusti, arbori );

C) maturat, stropit, spalat si intretinerea curateniei pe caile publice;

d) curatatul si transportul zapezii de pe caile publice, mentinerea in stare de functionare a acestora pe timp
de polei si inghet;

e) amenajarea, organizarea si exploatarea parcarilor, a locurilor publice de afisaj si reclame, a panourilor
publicitare, a mobilierului ambiental,

f) asigura curatenia permanenta in incinta Primariei comunei Teaca si in jurul acesteia;

g) asigura colectarea si depozitarea gunoiului din incinta Primariei Teaca si curtea acesteia, in spatiile
special amenajate pentru acesta;

h) asigura conducerea in interes de serviciu a autovehiculelor Primariei cat si intretinerea si buna
functionare a acestora;

1) asigurd pastrarea certificatului de inmatriculare , a altor acte apartinind autovehiculelor si asigura
procurarea, tine evidenta documentelor necesare pentru circulatia lor pe drumurile publice ( asigurare
auto, .T.P. etc.);

J) asigura completarea corespunzitoare, la sosirea din cursd, a Foii de Parcurs, in vederea realizarii
decontului de cheltuieli;

k) asigura buna functionare si intretinerea instalatiilor electrice privind iluminatul public, a sediului
primariei , a caminelor culturale si a unitatilor de invatamant de pe raza comunei, cat si a sistemului de
alarmare;

Art. 27. Personalul de paza din cadrul compartimentului are urmatoarele atributii:

a) asigura paza sediului primariei pe timpul noptii , executa rondul de paza in intreg perimetrul localitatii;
b) sd pazeasca obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si sa asigure integritatea
acestora;

C) sa permita accesul in sediul Primariei numai in conformitate cu reglementarile legale si cu dispozitiile
interne;

d) sa opreasca si sa legitimeze persoanele despre care exista date sau indicii ca au savarsit infractiuni ori
alte fapte ilicite In obiectivul pazit, pe cele care incalca normele interne stabilite prin regulamentele
proprii, iar In cazul infractiunilor flagrante, sa prinda si sa prezinte politiei pe faptuitor, sa opreasca si sa
predea politiei bunurile ori valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, ludnd masuri
pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodata un proces - verbal pentru luarea acestor masuri.
Procesul - verbal astfel intocmit constituie act de sesizare a organelor de urmarire penala;

e) sa aduca la cunostinta conducerii unitatii despre producerea oricarui eveniment in timpul executarii
serviciului §i despre masurile luate;

f) in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili ori de substante
chimice, la retelele electrice sau telefonice si 1n orice alte Imprejurdri care sunt de natura sa produca
pagube, sd aducd de indata la cunostinta celor in drept asemenea evenimente si sd ia primele masuri
pentru limitarea consecintelor evenimentului;

g) in caz de incendii, sa ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a valorilor,
sa sesizeze pompierii si sd anunte conducerea unitatii si politia;

h) sa ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz de
dezastre;

1) sa sesizeze politia in legatura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul unitatii si sa-si dea
concursul ori de cate ori este solicitat de catre organele de urmarire penala sau de organele de politie;

J) sustinerea actiunilor SVSU Teaca;



k) indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea primariei si a Consiliului local.

CAPITOLUL XI

COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROIECTE CU FINANTARE EXTERNA

Art.28. Principalele atributii ale compartimentului sunt :
a) identificarea problemelor economice si sociale ale comunei care intra sub incidenta asistentei acordate
prin programe UE sau a altor programe ce ofera finantare nerambursabila
b) initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte de dezvoltare
locala; realizarea de parteneriate cu alte institutii/organizatii cu abilitati in managementul strategic si
dezvoltarii durabile;
c) acordarea de asistenta potentialilor beneficiari ai programelor specifice UE
d) colaborarea prin stabilirea de parteneriate, cu factori interesati in elaborarea de propuneri de finantare
din fonduri nerambursabile europene pentru proiecte de interes local, in concordata cu prioritatile de
dezvoltare locala identificate;
e) intocmirea anual sau ori de cate ori este nevoie, Tn colaborare cu celelalte compartimente, de rapoarte
privind starea economica si sociala a comunei in vederea prezentarii acestora de catre primar Consiliul
local;
f) monitorizarea gradului de indeplinire a strategiei de dezvoltare a comunei, impreuna cu factori
interesati, pe domenii specifice mentionate in cadrul strategiei;
g) intocmirea de referate de specialitate in domeniul de activitate al compartimentului pentru proiectele de
hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local.
h) realizarea unei evidente tehnic-operative a proiectelor derulate in comuna Teaca, cu sprijin financiar
provenit din fonduri europene, gestionarea bazei de date privind activitatile/proiectele derulate in comuna
Teaca din fondurile nerambursabile;
i) realizarea unei evidente cu privire la parteneriatele din cadrul proiectelor derulate cu sprijin financiar
provenit din fonduri europene ;
J) alte atributii date de primar si Consiliul local.

CAPITOLUL XllI
COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Art.29. Atributiile specifice compartimentului de achizitii publice privind organizarea

procedurilor de atribuire a contractelor de achizigie sunt:

a) intocmirea programului anual al achizitiilor;

b) primirea si analizarea referatelor de necesitate;

c) primirea si analizarea caietelor de sarcini;

d) primirea si analizarea listelor cu cantitati de lucrari;

e) primirea si analizarea temelor de proiectare;

f) verificarea existentei fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;

g) alegerea procedurii de achizitie publica;

h) stabilirea prin nota justificativa a criteriilor de calificare si selectie a ofertantilor, precum si
criteriile de atribuire;

i) elaborarea, Tnaintarea spre semnare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire/fiselor de date;

J) elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare;

K) transmiterea spre publicare in SEAP (www.e-licitatie.ro);

I) transmiterea spre publicare a anunturilor catre Monitorul Oficial al Romaniei ;



http://www.e-licitatie.ro/

m) elaborarea si Tnaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituirea Comisiei de
evaluare ;

n) transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;

0) participarea la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul,

p) primirea si solutionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire;

q) primirea ofertelor;

r) participarea la deschiderea ofertelor;

s) verificarea propunerilor tehnice si financiare;

t) stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile;

u) primirea si inaintarea in vederea solutionarii si redactarea actului prin care Comisia de evaluare
solutioneaza contestatiile;

V) elaborarea si inaintarea spre semnare a contractelor de achizitie publica;

w) intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii necastigatori;

X) participarea impreuna cu membrii comisiei la sedintele pentru avizarea notelor justificative.

CAPITOLUL X1l
SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Art. 30. Principalele atributii ale serviciului sunt :

a) planifica si desfasoara, controale, verificari si alte activitati de prevenire privind modul de aplicare
a prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru cresterea nivelului de securitate al cetatenilor
si bunurilor;

b) desfasoara activitati de informare publica pentru cunoasterea de catre cetateni a tipurilor de risc
specifice sectorului de competentd, masurilor de prevenire, precum si a conduitei de urmat pe timpul
situatiilor de urgenta;

C) participa la elaborarea reglementarilor specifice sectorului de competenta in domeniul prevenirii si
interventiei in situatii de urgenta;

d) monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;

e) participa la elaborarea si derularea programelor pentru pregatirea personalului propriu, precum si a
populatiei;

f) controleazd si indruma in domeniul apararii impotriva incendiilor si protectiei civile operatorii
economici/institutiile si structurile subordonate consiliului local;

g) participa la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in situatii de
urgenta si {ine evidenta acestora;

h) stabileste conceptia de interventie si elaboreaza/ coordoneaza elaborarea documentele operative de
raspuns;

i) planifica si desfasoara exercitii, aplicatii si alte activitati de pregatire, pentru verificarea viabilitatii
documentelor operative;

J) organizeaza evidenta privind interventiile, analizeaza periodic situatia operativa si valorifica
rezultatele;

K) participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor i imprejurarilor care au determinat ori
au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

I) raspunde de incalcarea dispozitiilor legale din domeniul de competents;

m) acorda sprijin unitatilor de invatamant in organizarea si desfasurarea activitatilor n perioada cand
se desfasoara "Scoala altfel" sau cand este solicitat ;

n) asigura informarea organelor competente privind actiunile desfasurate;

0) desfasoara activitati privind solutionarea petitiilor in domeniul specific pentru identificarea si
evaluarea tipurilor de risc specifice sectorului de competenta, precum si pentru stabilirea masurilor in
domeniul prevenirii si interventiei, intocmeste ,,Planul de analizd si acoperire al riscurilor” pentru
supunere spre aprobare in Consiliul Local;



p) supravegheaza activitatile cu public numeros de natura religioasa, cultural-sportiva sau
distractiva, sarbatori traditionale si altele;

g) asigura cunoasterea nemijlocita a gradului real de protectie pentru institutii si adoptarea celor mai
corespunzatoare masuri pentru imbunatatirea acestuia.

r) intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi folosite
in situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent;

S) participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire profesionala, organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

s) asigura interventia pentru restabilirea conditiilor normale de desfasurare a traficului auto sau
pietonal Tn urma situatiilor generate de calamitati (furtuni, inundatii, incendii , cutremure , etc. );

t) realizeaza lucrari de montaj , intretinere si reparatii a afisierelor publice, lucrari de desfiintare in
baza aprobarilor legale , a constructiilor care ocupa illegal domeniul public, lucrari de intretinere si
reparatii pentru instalatiile aferente cladirilor administrative ale Primariei si din domeniul public
(instalatii electrice , alimentare cu apa , canalizare), lucrari de pregatire a comunei pentru zilele festive;

t) lucrari de interventie pentru restabilirea conditiilor normale de desfasurare a traficului auto sau
pietonal in urma situatiilor generate de calamitati (furtuni, inundatii , incendii , cutremure , etc. );

u) asigura colectarea cadavrelor animale de pe domeniul public si predarea acestora unitatilor de
ecarisaj;

v) lucrari de prevenire a inundatiilor, decolmatari santuri, canale, vai;

X) participa la activitatile de inlaturare a urmarilor calamitatilor incendiilor;

Z) executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile, prevenirii si
stingerii incendiilor.

CAPITOLUL X1V
STRUCTURA ORGANIZATORICA SI TIPURI DE RELATII

Art.31. (1) Intreaga activitate a primiriei este organizati si condusi de catre primar, biroul si
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului general, care asigura
si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

(3) Primaria comunei Teaca este structurata pe 9 compartimente, un birou si doua servicii in cadrul carora
isi desfasoara activitatea angajatii (functionari publici si salariati cu contract de munca), care nu au
capacitate juridica si administrativa distincta de cea a primariei.

Art.32. In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament, sefii
birourilor, a serviciilor sia compartimentelor au urmatoarele atributii:

a) asigura organizarea activitatii pentru fiecare angajat;

b) asigura detalierea atributiilor compartimentelor pe care le conduc, cu precizarea sarcinilor pe care
le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea, pentru fiecare subordonat, a fisei postului;

C) au initiativa $i iau masuri, dupd caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de activitate
ale compartimentelor pe care le conduc;

d) asigura cunoagsterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifica fiecarui
domeniu de activitate;

e) Indruma, urmaresc si verifica permanent utilizarea eficientd a programului de lucru, preocuparea
fiecarui angajat in rezolvarea legala, competenta si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu
pregatirea, experienta si functia ocupata;

f) asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei In vigoare, a cererilor,
sesizdrilor si scrisorilor populatiei;

g) propun si dupd caz, iau masuri in vederea Imbunatatirii activitatii in cadrul compartimentului,
colaboreaza si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul primariei, raspunzand cu promptitudine
la solicitarile acestora;

h) raspund de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui comportament
corect in relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public;




1) asigurd respectarea prevederilor din prezentul regulament.

Art.33. Conducatorii compartimentelor raspund, conform reglementarilor in vigoare, pentru
neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor care revin, precum si pentru cazul in care au
dispus masuri contrare prevederilor legale.

Art.34. Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:

a) relatii de autoritate ierarhice:

- subordonarea coordonatorilor compartimentelor, birourilor si serviciilor fata de primar, viceprimar si
secretarul general, in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor primarului si a
structurii organizatorice;

- subordonarea personalului de executie fata de coordonatorul de compartiment, birou sau serviciu
dupa caz.

b) relatii functionale:

- se stabilesc de catre compartimentele functionale din structura organizatorica a Primariei Comunei
Teaca cu serviciile publice din subordinea Consiliului Local al Comunei Teaca, in conformitate cu
obiectul de activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin
dispozitia Primarului si in limitele prevederilor legale;

¢) relatii de cooperare se stabilesc intre:

- compartimentele functionale din structura organizatorica a Primadriei sau Iintre acestea si
compartimente corespondente din cadrul unitatilor subordonate Consiliului Local;

- compartimentele din structura organizatoricd a Primariei si compartimente similare din celelalte
structuri ale administratiei centrale sau locale din tara. Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc
numai In limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia Primarului
sau hotarare a Consiliului Local.

d) relatii de reprezentare:

- in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primar, secretarul general, viceprimarul sau
personalul compartimentelor functionale din structura organizatorica reprezinta Primadria in relatiile cu
celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, ONG-uri, etc., din tara sau strainatate.
Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii §i alte activitati cu caracter international au
obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii §i Primariei.

CAPITOLUL XV
INDATORIRI GENERALE

Art.35. Realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen a lucrarilor repartizate de
conducerea Primariei sau solicitate de catre alte institutii, agenti economici sau persoane fizice, astfel
incat sa sporeasca increderea in instituia Primarului si a celor care o reprezinta;

Art.36. Abtinerea de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarea atributiilor
care le revin;

Art.37. Pastrarea secretului de serviciu, in conditiile legii, a confidentialitatii informatiilor sau
documentelor de care iau cunostinta functionarii in exercitarea functiei;

Art.38. Interzicerea solicitarii sau acceptarii, direct sau indirect, de daruri sau de alte avantaje, in
considerarea functiei publice;

Art.39. La numire, precum si la eliberarea din functie, functionarii publici si personalul contractual
din cadrul Primariei comunei Teaca sunt obligati sa prezinte conducerii, declaratia de avere;

Art.40. Perfectionarea  pregatirii profesionale in cadrul institufiei sau urmand cursuri de
perfectionare organizate in acest scop;

Art.41. In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseazi
autoritatii sau institutiei publice, functionarii publici sunt obligati s aibd un comportament bazat pe
respect, bund - credinta, corectitudine, integritate morala si profesionala.



Art.42. Functionarii publici trebuie sd adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea
legala, clara si eficienta a problemelor cetétenilor.

Art.43. Functionarii publici au obligatia de a asigura egalitatea de tratament a cetatenilor in fata
autoritatilor si institutiilor publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
preveni si combate orice forma de discriminare in indeplinirea atributiilor profesionale.

Art.44. Respectarea prevederilor Ordonantei de Urgenta 57 / 2019 privind Codul administrativ, a
Legii nr.53/2003 - privind Codul Muncii, precum si a celorlalte prevederi specifice administratiei
publice.

CAPITOLUL XVI
DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art.45. Functionarii aparatului de specialitate indeplinesc si alte atributii legale date de primar,
viceprimar sau secretarul general precum si cele prevazute in actele normative in vigoare conexe
activitatii lor.

Art.46. Evaluarea activitatii se face conform prevederilor legale in vigoare.

Art.47. Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care
privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi.

Art.48. Sefii compartimentelor sunt obligati sa asigure cunoasterea si respectarea de catre intregul
personal a regulamentului de fata.

Art.49. Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment functional si
poate fi modificat ori de cate ori necesitatile legale de organizare si disciplina muncii o solicita.

Art.50. Personalul Primariei este obligat sd cunoasca si sa respecte prevederile prezentului
Regulament.

Art.51. Toate compartimentele Primariei au obligatia de a colabora in vederea solutionarii comune
a problemelor curente ale comunitatii.

Art.52. Toate compartimentele Primariei sunt obligate ca in termen de 5 zile de la data solicitarii sa
pund la dispozitia celorlalte compartimente din structura organizatorica a Primariei informatiile si/sau
documentele necesare indeplinirii atributiilor prevazute Tn prezentul Regulament.

Art.53. Toate compartimentele Primariei au obligatia de a pune la dispozitia cetatenilor, in
conditiile legii, informatiile de interes public privind domeniul specific de activitate.

Art.54. Compartimentele Primariei au obligatia de a organiza programe de audiente si de lucru cu
persoane fizice si juridice.

Art.55. Toti salariatii Primariei raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei In vigoare specifice
domeniului de activitate.

Art.56. Toti salariatii au obligatia de a aplica Intocmai politica referitoare la calitate si de a aplica
corespunzator cerintele standardului de management al calitdtii cuprinse in procedurile generale si
specifice, precum si In documentele stabilite pentru sistem.

Art.57. Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si completeaza, conform legislatiei
intrate Tn vigoare ulterior aprobarii acestuia si se reactualizeaza ca urmare a modificarii organigramei
Primariei sau ori de cate ori se impune.




