Anexa la HCL nr./ /2024

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

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1. (1) Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei fmpreund cu aparatul de
specialitate, constituie o structura functionald cu activitate permanentd, denumitd primdria — comuna
Teaca, care aduce la indeplinire hotirarile consiliului local si dispozitiile primarului, solutiondnd
problemele curente ale colectivitatii locale .

(2) Conform art. 155 alin.(1) lit. d) si alin. 5 lit. e) din Ordonanta de urgenta nr. 57/ 2019
privind Codul administrativ, cu modificérile §i completérile ulterioare, numirea si eliberarea din functic a
personalului din aparatul de specialitate al primarului se fac de primar, in conditiile legii.

Art.2. (1) Primarul asiguri respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetétenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Pregedintelui Roméniei, a
ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare
si acordi sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale
celorlalti conducatori ai autorititilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la
alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de
interes local. '

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond
sau de forma asupra oricéror proiecte de hotaréri, inclusiv ale altor iniiatori. Punctul de vedere al
primarului se consemneazi, in mod obligatoriu, in procesul - verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ - teritoriala in relaiile cu alte autorititi publice, cu persoanele fizice sau
juridice romdne si strdine, precum si in justifie.

(7) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitafii/subdiviziunii administrativ - teritoriale,
conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum si
conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in
domeniile respective.

Art.3. in caz de vacanta a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia, precum si
in situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce i sunt conferite prin prezentul cod
sunt exercitate de drept de viceprimar

Art.4. Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile previdzute de lege, inlocuitorul de
drept al acestuia, situaie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce 1i revin acestuia.



Art5. (1) Unitatea administrativ — teritoriald Teaca are un secretar general salarizat din bugetul
local, funcfionar public de conducere, cu studii superioare juridice, ce asigurd respectarea principiului
legalitéii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului
de specialitate al primarului .

Art.6. (1) Secretarul general al unititii administrativ - teritoriale indeplineste, in conditiile legii.
urmatoarele atributii:

a) avizeazd proiectele de hotdrdri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, hotararile
consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar precum si
intre acestia si prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

e) asigurd transparenta si comunicarea citre autoritafile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local,, si efectuarea lucririlor de secretariat, comunicarea
ordinii de zi si redactarea hotararilor consiliului local;

g) asigurd pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii
si fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile si completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte
unitatea administrativ - teritoriald in cadrul cireia functioneazi;

i) poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedinfelor ordinare ale
consiliului local;

j) efectueaza apelul nominal i {ine evidenta participirii la sedintele consiliului local, a consilierilor locali:
k) numard voturile si consemneaza rezultatul votérii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta, sau.
dupai caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

[) informeaza presedintele de sedinta, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotirari a consiliului local:

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedin{d, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

n) urmaregte ca la deliberarea gi adoptarea unor hotarari ale consiliului local, si nu ia parte consilierii
locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedint, sau, dupa
caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situafii si face cunoscute sanctiunile prevazute
de lege in asemenea cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de
primar.

(2) In situatii exceptionale, precum dizolvarea consiliului local, si primarul se afli in
imposibilitatea exercitarii atributiilor sale ca urmare a incetirii sau suspendarii mandatului sdu ori a altor
situafii prevazute de lege, secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale rezolva
problemele curente ale comunei, cu respectarea competentelor si atributiilor ce i revin potrivit legii,

Art.7. Activitatea persoanei, din cabinetul primarului, consti in principal in urmatoarele atributii:
a)asigura consilierea primarului pe probleme legate de comunitatea locala ;
b)reprezintd primarul comunei la activitdtile specifice, precum si la intalnirile cu reprezentantii
structurilor cu atributii similare;
c)realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesitd o documentatie voluminoasa;
d)colecteaza si prelucreazi date in vederea informarii eficiente a primarului;
e)studiazd si 1si insuseste confinutul actelor normative care reglementeazi activitatea specifica:




b) ia masuri de realizare a prevederilor bugetului local atit la partea de venituri cét si in privinta
cheltuielilor, prezentand periodic conducerii primariei, informari privind stadiul realizirilor;

¢) analizeazd necesitatea si oportunitatea unor modificari in structura bugetului in perioada executiei si
nainteaza in acest sens propuneri ordonatorului de credite;

d) asigurd evidenta contabild a activitdtilor administratiei publice locale, asistenta sociald, invitimant,
culturd, si intocmeste rapoarte lunare si dari de seama trimestriale;

e) efectueaza controlul operatiilor efectuate prin casieria primariei;

f) angajeaza primdria prin semnétura, alaturi de primar, in toate operatiile patrimoniale;

g) participd la organizarea sistemului informational al institutiei, urmdrind folosirea cat mai eficientd a
datelor contabilitatii;

h) asigura intocmirea, circuitul si pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistririlor in
contabilitate si se ocupd de implementarea si utilizarea sistemului informatic de prelucrare a datelor;

i) verifica modul in care este asigurata inregistrarea cronologica si sistematici, 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)verificd toate documentele justificative legate de operatiunile economico-financiare si pe baza lor
intocmeste notele contabile, in conformitate cu prevederile Legii nr.82/1991, republicatd cu modificirile
ulterioare, asigurd inregistrarea platilor de casa si a cheltuielilor efective pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare;

k) asigura organizarea si {inerea evidentei, actualizarea §i raportarea angajamentelor bugetare si legale;
efectueazéd plati din fondurile publice numai in urma aprobarii angajarii, lichidirii si ordonantirii
cheltuielilor din fondurile publice de catre ordonatorul principal de credite

I) urmireste 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 inregistrarea 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;

o) raspunde de inregistrarea contabila pe baza de documente justificative inaintate 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, inainte 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 asigurd transpunerea datelor in calculator in vederea preluarii automate;

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

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

x) réspunde 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 promovirii lor in Consiliul local
si referate ce stau la baza emiterii dispozitiior Primarului specifice domeniului de activitate;
z)gestioneaza inventarul bunurilor autoritdtilor administragiei publice.



fraspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu;
g)participd la audientele acordate de comisiile de specialitate ale consiliului local, potrivit programului
intocmit de presedintii acestora,
hyaspunde de findeplinitea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si 1in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapti care ar putea si aducd prejudicii institutiei
i)intocmeste rapoarte de specialitate pe linia atributiilor sale la proiectele de hotarare,unde este cazul ;
)intocmeste rapoartele primarului conform legii ;
k)intocmeste referatele de aprobare ale primarului la proiectele de hotarare ;
lreprezinta primarul prin delegare la diferite intruniri si evenimente judetene si interjudetene ;
m)tine evidenta invitatiilor la intruniri,simpozioane,sedinte,instruiri ;
n)dezvolta relatii publice si tine corespondenta cu agentii economici, institutiile de
cult,invatamant,cultural-sportive si de agrement,cabinete medicale,protectia consomatorilor ;
o)se preocupa de intretinerea legaturii cu ACOR §
p)la solicitarea primarului face declaratii si sustine interviuri pentru mass media, cu precizarea expresa la
liecare interventie daca prezinta punctul de vedere al primarului sau verbeste in nume propriu ;
q)indeplineste atributii legate de : adunari publice,orgazizare de intalniri,protocol si festivitati ;
r)initiaza si deruleaza campanii de informare in toate domeniile de interes pentru comunitate ;
s)raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate
sau dispuse expres de citre primar i de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
t)indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insarcindri stabilite de primarul comunei Teaca .
Art.8.(1) Aparatul de specialitate al primarului este coordonat de catre primar, viceprimar si
secretarul general . Acesta colaboreazi 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 .
(2) Aparatul de specialitate al primarului comunei Teaca este structurat astfel :

1) Serviciu contabilitate, finante publice si gospodarire comunala

2) Compartiment juridic

3) Compartiment audit

4) Compartiment resurse umane, stare civili, autoritate tutelara

5) Compartiment asisten{d sociali

6) Compartiment asistenti medicala

7) Compartiment agricol, urbanism, cadastru

8) Compartiment pentru monitorizarea procedurilor administrative

9) Compartiment culturi, turism, registraturi, relatii publice

10) Compartiment implementare proiecte cu finantare externa

I 1) Compartiment achizitii publice

[2) Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta

Art.9. (1) Functionarii din aparatul de specialitate al primarului, structurat pe activitaile prevazute

in art. 8 din prezentul Regulament, colaboreaza pentru realizarea atribuiilor ce revin autoritatilor
administratiei publice din comuna.

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

: CAPITOLUL II
SERVICIUL CONTABILITATE, FINANTE PUBLICE SI GOSPODARIRE COMUNALA
Art.10. In domeniul contabilitate si salarizare, activitatea personalului constd 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;




Art.11. Activitatea personalului in domeniul impozite si taxe locale constd 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) constatd, controleaza, urmireste si incaseaza impozitele si taxele locale, a majordrilor de intdrziere si a
penalitatilor aferente, a oricdror alte venituri proprii ale bugetelor locale, conform legislatiei privind
impozitele si taxele locale; evidentiaza in programul informatic pe care-si desfasoara activitatea incasérile
si debitele contribuabililor; evideniaza zilnic, pe baza de documente, incasarile si platile efectuate;
b) intocmeste rapoarte privind materia impozabild a comunei, in conditiile legii;
¢) participa la intocmirea proiectelor de hotdréari privind impozitele si taxele locale, propunénd facilitégi
legale privind incasarea acestora;
d) verificd si urmareste depunerea declaratiile de impunere pe care trebuie si le faci contribuabilii care au
bunuri impozabile sau taxabile pe raza comunei, in vederea determinarii valorilor impozabile precum si a
impozitelor si taxelor aferente;
¢) intocmeste matricola privind impunerea pe teren, cladiri, mijloace de transport etc. in cazul persoanelor
fizice si juridice; intocmeste si urméreste completarea tuturor registrelor cerute de lege privind incasarea
impozitelor i taxelor locale;
f indeplineste actele de executare silitd a creantelor ce pot deveni venituri ale bugetului local, in
conditiile legii;
¢ ) urmireste incasarea taxelor speciale, stabilite prin hotérarile consiliului local;
h) asigura concordanta deplind a datelor cuprinse in registrele agricole cu datele cuprinse in evidentele
legate de incasarea impozitelor si taxelor locale;
i) intocmeste borderoul de debite pentru amenzi, cheltuieli penale, imputatii, etc. confirmand luarea in
debit citre institutiile de unde provin si urmarind incasarea lor;
j) asigura integritatea mijloacelor banesti pe care, conform reglementarilor legale, le gestioncazi,
k) efectueaza incaséri in numerar din trezorerie, direct de la contribuabili (persoane fizice sau juridice),
efectucaza plati si salarii sau alte drepturi banesti .
1) gestioneazi inventarul bunurilor autoritégilor administratiei publice;
m) intocmeste si elibereazi,certificate si alte acte privind activitatea desfasurata.

Art. 12. Pe plan administrativ, personalul 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 strdine, resturi menajere, resturi vegetale, ambalaje,
ete.;
b lucrari de pregatire , amenajare i 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 );
¢) méturat, stropit, spalat si Intretinerea curéfeniei pe cile publice;
d) curatatul si transportul zipezii de pe caile publice, mentinerea in stare de functionare a acestora pe timp
de polei si inghet;
¢) amenajarea, organizarea si exploatarea parcarilor, a locurilor publice de afisaj si reclame, a panourilor
publicitare, a mobilierului ambiental;
) asigura curatenia permanenta in incinta Primariei comunei Teaca si in jurul acesteia;
¢) asigurd colectarea si depozitarea gunoiului din incinta Primiriei Teaca si curtea acesteia, Tn spatiile
special amenajate pentru acesta;
h) asigurd conducerea in interes de serviciu a autovehiculelor Primariei cét si intretinerea si buna
functionare a acestora,




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

J) asigurd completarea corespunzitoare, la sosirea din cursd, a Foii de Parcurs, in vederea realizirii
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, cét si a sistemului de
alarmare;

Art. 13. Personalul de pazi din cadrul serviciului are urmitoarele atributii:
a) asigura paza sediului primariei pe timpul noptii , executa rondul de paza in intreg perimetrul localitatii:
b) sd pazeascd obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de pazi si sa asigure integritatea
acestora;
¢) sd permitd accesul in sediul Primariei numai in conformitate cu reglementarile legale si cu dispozitiile
interne;
d) sd opreascd si s legitimeze persoanele despre care existi date sau indicii cd au savarsit infractiuni ori
alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalcd normele interne stabilite prin regulamentele
proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, sa prinda si si prezinte poligiei pe faptuitor, sa opreasca si si
predea politiei bunurile ori valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, luAnd 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;
¢) sd aduci la cunostinta conducerii unitatii despre producerea oricirui eveniment in timpul executarii
serviciului si despre masurile luate;
f) in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de api, combustibili ori de substante
chimice, la refelele electrice sau telefonice i in orice alte imprejuriri care sunt de naturd sa produci
pagube, sé aducd de indati la cunostintd celor in drept asemenea evenimente si si ia primele masuri
pentru limitarea consecintelor evenimentului;
g) in caz de incendii, s ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si a valorilor,
sd sesizeze pompierii §i sa anunte conducerea unittii si politia;
h) s ia primele mésuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz de
dezastre;
i) s sesizeze polifia in legatura cu orice fapta de naturd a prejudicia patrimoniul unitatii si sa-si dea
concursul ori de cate ori este solicitat de catre organele de urmdrire penali sau de organele de politic;
J) sustinerea actiunilor SVSU Teaca;
k) indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea primariei si a Consiliului local.

CAPITOLUL 111
COMPARTIMENT JURIDIC

Art.14. In domeniul juridic, activitatea personalului din cadrul compartimentului constd in
principal 1n realizarea urmatoarelor atributii:
a) formularea cererilor de chemare in judecata la sesizarea scrisa a compartimentelor din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului comunei Teaca, intdmpindrilor si a altor acte procesuale adresate instantelor
judecdtoresti in cauzele in care autoritatile administratiei publice locale sunt parti litigante;
b) apédra drepturile si interesele legitime ale Comunei Teaca si realizeazi reprezentarea acesteia in toate
litigiile aflate pe rolul instantelor judecdtoresti, a organelor de urmarire penala si a altor organe cu
atributii jurisdictionale;
c) asigurarea consilierii juridice a serviciului si compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Teaca; '
d) exercitarea cdilor de atac Tmpotriva hotararilor judecitoresti ce privesc unitatea administrativ
teritoriala;




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

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

g) intocmirea proiectelor contractelor de achizitii publice, contractelor de concesiune de lucrari publice si
contractelor de concesiune de setvicii 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 lucréri publice
si contractele de concesiune de servicii in care comuna Teaca este parte constractanta;

i) organizarca si tinerea la zi a registrelor cu evidenta litigiilor inregistrate pe rolul instantelor
judecatoresti si a termenelor de judecatd,

k) intocmirea impreuna 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.15. Scopul principal al compartimentului este asigurarea obiectiva si consilierea, destinate s
imbunatiteasca sistemele si activitdtile institutiei, sprijinirea indeplinirii obiectivelor acesteia printr-o
abordare sistematica si metodicd, prin care se evalueaza si se Tmbunitateste eficacitatea sistemului de
conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului si a proceselor administrarii.
Art. 16. Auditorul are urmitoarele atribufii:

a) elaboreaza Normele metodologice specifice privind exercitarea auditului public intern, pe care le
supune aprobirii Primarului comunei Teaca i avizdrii acestora de citre Administratia Judeteand a
Finantelor Publice Bistrita-Nasdud , in concordan{d cu Normele generale privind auditul public intern ;
b) elaboreaza proiectul anual al planului de audit pe care il supune aprobarii primarului comunei Teaca;
¢) efectueaza activititi de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar i
de control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficientd si eficacitate ;
d) efectueazi misiuni de audit public intern, in principiu, asupra tuturor activitatilor desfasurate de cétre
primérie cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului
public;
¢) auditarea, cel putin o datd la 3 ani, fard a se limita la aceasta, a urmatoarelor activitati si operatiuni:

e deschiderea si repartizarea creditelor bugetare

o angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de platd, inclusiv din

fondurile comunitare

e platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare

e vénzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al comunei

e concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al comunei

e constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta,
precum si a facilitailor acordate la incasarea acestora

e alocarea creditelor bugetare

e sistemul contabil si fiabilitatea acestuia
e sistemul de luare a deciziilor
e sistemul de conducere si de control




e sistemele informatice
f) consiliazd conducerea primdriei auditate in privinta administrdrii veniturilor si cheltuielilor publice,
precum si asupra integritatii patrimoniului public;
g) emite opinii si recomandiri fezabile, economice si cu efect practic si previzibil, in vederca
imbunatifirii activitatii de catre conducerea primariei;
h) asigurd urmérirea implementarii recomandarilor ficute cu ocazia auditirii de catre conducerea
primdriei;
i) raporteaza periodic primarului comunei asupra constatirilor, concluziilor si recomandarilor rezultate
din activitatea de audit, atat prin transmiterea unor rapoarte de constatare de iregularitifi, ct si prin
raportul de audit finalizat, pe care-| prezintd acestuia pentru analiza gi avizare, dupa incheierea misiunii de
audit ;
J) informeazd 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 activitétii de audit public intern;
m) colaboreaza cu secretarul general si consilierul juridic pentru solutionarea problemelor identificate:
n) la solicitarea primarului rezolva sesiziri, relamatii, efectueaza verificari ale patrimoniului primariei si
ale institutiilor subordonate consiliului local.

CAPITOLUL V
COMPARTIMENT RESURSE UMANE, STARE CIVILA, AUTORITATE TUTELARA

Art.17. in domeniul resurselor umane activitatea personalului  constd in principal in realizarea
urmaitoarelor atributii:
a) intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari ce se supun aprobdrii 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 hotdrare referitoare la regulamentele de
organizare si funcfionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Teaca, ce se supun spre
aprobarea consiliului local;
¢) intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotaréri ce privesc infiinfarea si reorganizarea
de citre consiliul local a unor servicii publice si institutii in subordinea acestuia, completarca si
modificarea obiectului de activitate pentru structurile infiingate;
d) urméreste incadrarea in numarul de personal stabilit potrivit organigramei si statelor de functii aprobate
si asigurd continua actualizare a situatiilor nominale de personal;
e) urméreste si realizeazd corecta aplicare a prevederilor legale privind: stabilirea salariilor de bazi,
acordarea sporurilor salariale potrivit conditiilor de munci, 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 fundamentdri ale fondului de salarii pentru bugetul local, pentru autoritifile executive si
serviciile publice de subordonare locala fara personalitate juridica;
g) transmite raportdri catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici care, pe baza acestora,
administreazd baza de date cuprinzand evidenta nationala a functiilor publice si a functionarilor publici
h) asigurd completarea si transmiterea registrului general de evidentd a salariatilor,citre 1.T.M. pentru
personalul contractual din cadrul institugiei ;
i) intocmeste rapoarte si chestionare statistice referitoare la salarii, numéarul de personal si utilizarea
timpului de lucru potrivit solicitarilor institutiilor abilitate;



i) asigurd asistenta de specialitate pentru personalul cu functii de conducere din cadrul aparatului de

specialitate al primarului comunei Teaca in vederea intocmirii si actualizarii fiselor de post pentru

personalul din subordine, in concordantd cu regulamentele de organizare si functionare si statele de

functii aprobate, gestioneazi figele de post pentru intreg personalul;

k) organizeaza si realizeazd impreund cu membrii comisiilor de concurs sau examinare, dupd caz,

desfasurarca, conform legii, a concursurilor si examenelor privind angajarea personalului. Asigura

incadrarea personalului in funcfii, compartimente / setvicii, corespunzator pregitirii, experienfei si

competentelor profesionale;

) intocmeste lucrdrile necesare pentru: incadrarea, transferarea, detasarea, delegarea, delegarea de

atribu(ii, schimbarea locului de munca si desfacerea contractului de munca sau incetarea raporturilor de

serviciu, dupd caz §i gestioneaza modificarile intervenite pentru personalul din cadrul aparatului de

specialitate al primarului comunei Teaca;

m) intocmeste, completeaza si {ine evidenta dosarelor de personal si a dosarelor profesionale ale

functionarilor publici;

n) opereazi toate modificarile intervenite pe parcursul perioadei de angajare in ceea ce priveste : functia,

salariul, pregitirea profesionald, starea civila, etc.;

0) organizeaza si coordoneaza activitatea de formare si perfectionare profesionald a personalului prin

institutiile specializate, potrivit necesatului transmis de compartimentele functionale si serviciile publice-

pentru personalul contractual si in functie de continutul rapoartelor de evaluare intocmite anual pentru

functionarii publici in concordan{a cu ofertele centrelor de perfectionare. Tine evidenta participarilor la

cursurile de perfectionare ;

p) tine evidenia sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici §i personalului contractual;

transmite presedintelui comisiei de disciplind a functionarilor publici toate documentele solicitate;

q) asigurd confidentialitatea datelor cuprinse in dosarele de personal; elibereazi angajatului, la cerere,

copii ale actelor existente in dosarul sau profesional;

) intocmeste rapoartele pentru avansare si promovare a functinarilor publici;

s) la solicitarea angajatilor intocmeste si elibereaza adeveringe de salariat;

t) organizeaz in luna decembrie pentru anul urmétor, programarea concediilor de odihnd ale salariatilor

aparatului propriu si urmareste 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 verifica foile de pontaj intocmite de sefii de compartimente.
Art.18. Activitatea Starii civile este organizatd si condusd in conformitate cu prevederile Legii

nr.119/1996 cu privire la actele de stare civild cu modificarile si completdrile ulterioare si a H.G. nr. 64/

2011 privind metodologia cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor n materie de stare civild, si consta

in principal in realizarea urmétoarelor atributii:

a) asigurd inregistrarea actelor si faptelor de stare civild, intocmirea, inscrierea si comunicarea la cei in

drept a meniunilor de stare civila, intocmirea documentatiilor cu privire la anularea, rectificarea sau

completarea ulterioard a unor acte de stare civild; solutionarea corectad a unor aspecte deosebite ce apar in

activitigile de stare civild si indreptarea erorilor constatate;

b) asigurd imprimatele de stare civild necesare desfasurarii acestei activitati la nivelul primariei;

¢) asigurd aplicarea corecta a legislatiei in domeniu;

d) tine evidenta si pastreazad registrele de stare civild (nastere, casitorie, deces), exemplarul 1 si efectueaza

mentiuni pe acestea conform comunicarilor primite de la cei in drept;

e) elibereaza extrase de pe actele de nastere, de casitorie si de deces ce le au in pastrare la cererea

instantelor judecitoresti, parchetului, politiei si notarilor publici.

f) intocmeste anual, necesarul de registre si de certificate de stare civild, pentru anul urmator, pe care il

comunici la Consiliul Judetean Bistrita-Naséud; '

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

h) asigurd spatiile si amenajérile corespunzitoare pentru conservarea si pastrarea in conditii optime de

securitate a documentelor de stare civila;




i) analizeazd in vederea avizarii cererile si documentatiile privind incuviintarea casatoriilor cu dispensa
de varsta si grad de rudenie;
j) ridica si pastreazi listele de coduri numerice precalculate (CNP) si asigura atribuirea, gestionarea Si
inscrierea codurilor in actele de stare civila;
k) asigurd reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civili pierdute ori distruse,partial sau total .
dupd exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise;
1) asigurd inscrierea mentiunilor, in conditiile legii si ale Metodologiei, pe marginea actelor de stare
civila, aflate in pastrare;
m) elibereazi extrase de pe actele de stare civili la cererea autoritdtilor publice precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civild la cererea persoanelor fizice.;
n) colaboreazd cu unitatile sanitare si de protectie sociali impreuna cu Serviciul de Informatizare a
Persoanei din cadrul Inspectoratului Judetean de Politie in vederea depistdrii persoanelor a ciror nastere
nu este inregistratd in actele de stare civila;
0) tine evidenta mentiunilor, in registrul general de stare civila;
p) mentiunile primite din alte localititi se inregistreazi in registrul de intrare-iesire, se opereazi pe actele
de stare civila si se comunici pentru operare la exemplarul II;
q) urmareste inaintarea registrelor de stare civild dupa completare in termen de 30 de zile (exemplarul 1)
la SPCJEP Bistrita-Nasiud;
r) inainteazd 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 casitoriilor :
$) completeaza si elibereazi livrete de familie si opereaza in acestea toate mentiunile survenite;
t) transcrie actele de nastere, cisitorie si decese inregistatele la autoritatile competente in striinitate:
f) efectueazd inventarierea documentelor arhiviste de stare civili 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
in atributiile pe care le exerciti;
y) rezolvd in timp legal corespondenta repartizati
z) indeplineste si alte atributii stabilite prin legislatie speciald sau delegate prin dispozifia Primarului
comunei Teaca sau prin hotarari ale consiliului local.

Art.19. In domeniul autorititii tutelare, personalul din cadrul compartimentului indeplineste
urmdtoarele atributii:
a) la solicitarea notarului public, propune numirea curatorului social care si reprezinte/ asiste minorul sau
persoana pusd sub interdictie, la incheierea actelor de dispozitie sau de dezbatere succesorali in
conformitate cu prevederile Legii nr. 287/2009 privind Codul civil. republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, si o nainteazi primarului pentru aprobare;
b) verificd in teritoriu si intocmeste referatele de ancheti sociald solicitate de ciitre DGASPC, unitati
sanitare, organe de politie, etc. in situatiile prevazute de reglementarile legale in vigoare
¢) monitorizeaza si face propuneri cu privire la exercitarea tutelei privind bunurile minorului si ale
persoanei puse sub interdictie judecatoreasca si le inainteazi primarului pentru aprobare;
d) propune numirea curatorului special care va reprezenta interesele persoanei a carei punere sub
interdictie se cere pe cale judecitoreascd si o inainteazi primarului pentru aprobare;
e) asistd persoanele vérsnice in fata notarului public la incheierea actelor juridice de instriinare, cu titlu

oneros ori gratuit, a bunurilor ce 1i apartin, in scopul intretinerii si ingrijirii sale.

CAPITOLUL VI 5 5
COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA




Art.20. in domeniul asistenti sociald personalul din cadrul compartimentului functioneaza 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 comunititii in vederea prevenirii i
depistarii precoce a situatiilor de neglijare, abuz, abandon, violentd, 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;
¢) 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 institutiilor care au
responsabilitd(i in domeniul asistenei sociale, cu serviciile publice locale de asistentd sociald, precum si
cu reprezentantii societatii civile care desfagoara activitati in domeniu, cu reprezentantii furnizorilor
privati de servicii sociale, precum si cu persoanele beneficiare;
¢) asiguri si organizeaza activitatea de primire a solicitdrilor privind beneficiile de asistentd sociald;
) pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunard a
cererilor si transmiterea acestora cétre agenfiile teritoriale pentru pldti si inspectie sociala;
o) verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociala, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotdrare a consiliului local, si pregateste
documentatia necesari in vederea stabilirii dreptului la masurile de asisten{d sociald;
h) intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dup caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asisten{ sociald acordate din bugetul local si le prezintd primarului pentru aprobare;
i) comunici beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptatifi, potrivit
legii;
j) urméreste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele indreptitite la
beneficiile de asistentd sociala;
k) efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune socialad
sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunititii si, in functie de situafiile
constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;
) participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de asistentd
sociald;

Art.21. Atributiile Compartimentului in domeniul organizirii, administrarii si acordirii serviciilor
sociale sunt urmatoarele:
a) elaboreazi, in concordand cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale identificate,
strategia locali de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o perioadé de 5 ani,
respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si rispunde de aplicare acesteia,
b) elaboreazi 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 numérul
si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiinfate,
programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;
¢) initiazd, coordoneazi si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitagi;
d) identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situafiile de risc
de excluziune sociala;
¢) realizeaza atributiile previzute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;
f) propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public - public si public -
privat pentru susfinerea dezvoltdrii serviciilor sociale;
o) propune infiin{area serviciilor sociale de interes local;
h) colecteazd, prelucreazi si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici si
privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asisten{d sociala de la




nivelul judefului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;
i) monitorizeaza si evalueazi serviciile sociale;
J) elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationald si internationald in domeniul serviciilor
sociale;
k) elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu planul
anual de acfiune, si asigura finanfarea/cofinantarea acestora;
) asigurd 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 previzute de lege, fiind responsabil de
calitatea serviciilor prestate;
n) incheie contracte individuale de munca si asigura formarea continui de asistenti personali; evalueaza si
monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;
0) asigurd servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociald, servicii de reabilitare
si altele asemenea, pentru familiile si persoanele singure, fird 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 Roménia, cu modificarile ulterioare;
s) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare.

Art22. In vederea asigurdrii eficientei si transparentei in planificarea, finantarea si acordarea
serviciilor sociale, Compartimentul are urmitoarele obligatii principale:
a) asigurarea informérii 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 citre serviciul public de asisten{d sociala de la nivel judetean a strategiei locale si a
planului anual de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobirii acestora;
¢) transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistenta sociali 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 consultiri cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai furnizorilor de
servicii sociale in scopul fundamentirii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului anual de
acfiune;
¢) comunicarea informatiilor solicitate sau, dupi 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, dupi caz, institutiilor/ structurilor cu
atribufii privind prevenirea torturii, precum si acordarea de sprijin in realizarea vizitelor de monitorizare.
in conditiile legii.

Art.23. in domeniul protectiei persoanei cu dizabilitéti, Compartimentul: .
a) monitorizeaza §i analizeazi situatia persoanelor cu dizabilitati de pe raza Comunei Teaca, precum si
modul de respectare a drepturilor acestora, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor
relevante;
b) identificd si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru persoanele
adulte cu dizabilitati;
¢) creeazd condi(ii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare 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;
¢) asigurd ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale;
f) elaboreazi documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;
g) asigurd consilierea §i informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si asupra
serviciilor disponibile pe plan local;




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

i) asigurd instruirea in problematica specifica persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a asistentilor

personali;

j) incurajeaza si sustine activitégile de voluntariat;

k) colaboreazi cu directia judeteand de asistenfa sociali si protectia copilului in domeniul drepturilor

persoanelor cu dizabilitafi si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu.
Art.24. in domeniul protectiei i promovarii drepturilor copilului, Compartimentul :

a) monitorizeaza si analizeazi situatia copiilor de pe raza comunei Teaca, precum si modul de respectare

a drepturilor copiilor, asigurénd centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante, in baza unei

fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii si justitiei sociale;

b) realizeazi activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa;

¢) identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de asistentd sociald

pentru prevenirea separdrii copilului de familia sa;

d) elaboreaza documentatia necesard pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor i acorda aceste

servicii si/sau beneficii de asisten(d sociald, in conditiile legii;

¢) asiguri consilierea gi informarea familiilor cu copii in intrefinere asupra drepturilor si obligatiilor

acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

f) asigurd si monitorizeaza aplicarea masutilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si

droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului delincvent;

g) viziteazi periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii i beneficii de asisten{a

sociald si urmireste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii cu

parinti plecati la muncd in stréinatate;

h) inainteazi propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea unei misuri de protectie speciald,

in conditiile legii;

i) urmireste evolutia dezvoltdrii copilului si modul in care parin{ii acestuia isi exercitd drepturile si igi

indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o mésuréd de protectie speciald si a fost

reintegrat in familia sa;

j) colaboreazi cu directia judeteani de asistentd sociald 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 parinii apti de munca a actiunilor sau lucrérilor de interes local, pe durata

aplicarii masurii de protectie speciald.

CAPITOLUL VII
COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA

Art. 25. In domeniul asistentei medicale, activitatea asistentului medical comunitar, consta in
principal in urmatoarele atributii:
a) realizeazi catagrafia populatiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al determinantilor starii
de sanitate si identifica gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc medicosocial din cadrul
comunititii, cu prioritate copiii, gravidele, lduzele si femeile de varsta fertila,
b) identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijind inscrierea acestora pe listele
medicilor de familie;
¢) semnaleaza medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si social care
necesitd acces la servicii de sandtate preventive sau curative gi asigurd sau faciliteaza accesul persoanelor
care (riiesc in sardcie sau excluziune sociald la serviciile medicale necesare, conform competenfelor
profesionale;
d) furnizeaza servicii de sdnatate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile sAnatatii
copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precadere celor provenind din familii sau grupuri vulnerabile, in limita
competentelor profesionale;
¢) furnizeaza servicii medicale de profilaxie primard, secundard si tertiard membrilor comunitatii, in




special persoanelor care triiesc in sardcie sau excluziune sociald, in limita competentelor profesionale;
f) administreazi tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei medicului de
familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a deseurilor medicale,
respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea tratamentelor prescrise de medic; (in
evidenta administrérii manevrelor terapeutice, in limita competentelor profesionale;
g) anuntd imediat medicul de familie sau serviciul Judetean de ambulangd, atunci cand identifici in teren
un membru al comunitagii aflat intr-o stare medicald de urgenta;
h) identifica persoanele, cu precidere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o evidenta speciala,
respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indrumi sau le insotesc, dupd caz, la medicul de
familie si/sau serviciile de sinatate de specialitate;
i) participé la aplicarea mésurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de in fectii;
J) intocmesc evidentele necesare si completeaza documentele utilizate in exercitarea atributiilor de
serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente necesare sau
solicitate si conforme atributiilor specifice activitatilor desfasurate;
k) elaboreaza raportérile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de raportare
definit de Ministerul Sanatatii, si raporteazi activitatea in aplicagia on-line AMCMSR .gov.ro, cu
respectarea confidentialitdtii datelor personale si a diagnosticului medical al beneficiarilor;
) realizeaza alte activitati, servicii si actiuni de sanitate publicd adaptate nevoilor specifice ale
comunitatii si persoanelor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile/aflate in risc. in limita
competentelor profesionale.
m) alte atributii date de catre primarul comunei, secretarul general al comunei sau D.S.P.Bistrita-Nasaud

Art. 26. Activitatea asistentului medical generalist, se desfasoard in principal in unititile de
invatdmant de pe raza comunei Teaca si constd in principal in urmatoarele atributii:
a) Indruma cadrele didactice in aplicarea metodelor de cilire (aer, apa, soare, miscare) a organismului
copiilor si supravegheazi modul in care se respecta programul de odihna pasiva (somn) si activa (jocuri) a
copiilor si conditiile in care se realizeaza aceasta.
b) Supravegheazi modul in care se respectd normele de igiena individuald a copiilor din gradinite n
timpul programului si la servirea mesei.
¢) Controleaza igiena individuald a prescolarilor si elevilor, colaborand cu personalul didactic in
informarea périntilor pentru remedierea situatiilor deficitare constatate.
d) Izoleazi copiii suspecti de boli transmisibile si anuntd urgent medicul colectivititii,
familia/reprezentantul legal, si conform metodologiei, dupd caz, périntii contactilor.
e) Supravegheazi focarele de boli transmisibile, initiaza si aplica mésurile antiepidemice de prevenire,
combatere si limitare a bolilor transmisibile din focar.
f) Prezintd produsele biologice recoltate (exsudate nazo-faringiene) laboratoarelor de microbiologie si
ridica buletinele de analizi cu rezultatele, in situatiile epidemiologice speciale din colectivitate.
g) Intocmeste zilnic n gradinite evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmirind ca revenirea
acestora n colectivitate si fie conditionati de prezentarea avizului epidemiologic favorabil, eliberat de '
medicul de familie/medicul curant, pentru absente ce depdsesc 3 zile consecutiv.
h) Controleazi zilnic respectarea normelor de igiend din gradinite (sili de grupa, bloc alimentar,
dormitoare, spalatorie- calcatorie, grupuri sanitare, curte etc.) si scoli, spatiile de invitimant (sali de
clasd, laboratoare, ateliere gcolare, grupuri sanitare, sili de sport), de cazare (dormitoare, sili de meditatii,
grupuri sanitare, spalatorii) si de alimentatie (bucitariile din incinta unitdtii de invatamant si anexele
acestora, sali de mese, inclusiv in unitéile de alimentatie publici aflate in incinta unitatii de invatamant)
consemnand in caietul/fisa special destinati toate constatirile ficute si aducdnd operativ la cunostina
medicului si, dupa caz, conducerii unititii deficien{ele constatate.
i) Instruieste personalul administrativ si de ingrijire din spatiile de invitamant, cazare si de alimentatie cu
privire la sarcinile ce ii revin in asigurarea stirii de igiend in spatiile respective.

Art. 27. Activitatea mediatorului sanitar consti in principal in urmatoarele atributii:



a) realizeaza catagrafia populatiei din colectivitatea locala deservita, precum comunititile de etnie roma,
cu prioritate copiii, gravidele, lduzele si femeile de varsta fertila, semnaldnd medicului de familie
problemele medico-sociale identificate;
b) identifici membrii de etnie romd, inclusiv alte persoane din comunitate, indiferent de etnie, neinscrisi
pe listele medicilor de familie, i sprijind inscrierea acestora pe lista medicului de familie;
¢) semnaleazi medicului de familie persoanele care necesitd acces la servicii de sdndtate preventive sau
curative si asigura sau faciliteaza accesul acestora la serviciile medicale necesare;
d) participa, prin facilitarea comunicirii, impreuna cu asistentul medical comunitar, la depistarea activd a
cazurilor de tuberculozi si a altor boli transmisibile, sub indrumarea medicului de familie;
¢) insoteste cadrele medico-sanitare de la cabinetul de medicina de familie in activitatile legate de
prevenirea sau controlul situatiilor epidemice, facilitdnd implementarea masurilor adecvate, si explica
membrilor colectivitatii locale rolul si scopul masurilor de implementat;
f) faciliteaza acordarea primului ajutor, prin anuntarea asistentului medical comunitar, a moasei,
personalului cabinetului/cabinetelor medicului/medicilor de familie, serviciului de asistentd medicala de
urgentd, prin serviciul 112, dupa caz, si insofeste in colectivitatea locald echipele care acordd asistentd
medicala de urgenta; _
g) faciliteazi comunicarea dintre membrii comunitatii si personalul cabinetului medicului de familie care
deserveste comunitatea;
h) informeaza, consiliaz, in limita competentelor, si insoteste gravidele si lauzele la medicul de familie;
i) informeazi si explicd, in familiile cu copii, notiunile de bazé privind alimentatia sandtoasd, precum si
avantajele alaptarii la san, la recomandarea/solicitarea medicului de familie;
i) explica femeilor de varstd fertila notiunile de baza si avantajele planificarii familiale, metodelor
contraceptive, tinand cont de sistemul cultural traditional al comunitatii  de romi, la
recomandarea/solicitarea medicului de familie;
k) mobilizeaza/anunti si insoteste membrii comunitatii la procesul de vaccinare, la solicitarea medicului
de familie, si explica rolul si scopul vaccinarii, in limita competentelor;
) informeaza imediat medicul de familie cu privire la: suspiciunea cazurilor de TBC/hepatita,
suspiciunea, privind aparitia unui focar de boli transmisibile (hepatitd, TBC, rujeola si altele), parazitoze,
intoxicatii acute, COVID-19 etc.;
m) insoteste medicul de familie in activitatile din teren legate de prevenirea sau controlul situatiilor
epidemice, facilitdnd accesul in comunitate si implementarea masurilor adecvate; explicd membrilor
comunitatii rolul si scopul masurilor de implementat;
n) insoteste, la cererea acestuia, medicul de familie in activitatile din teren legate de activitati profilactice
sau curative.

Toate activitatile mentionate se raporteaza in aplicatia amemsr.gov.ro, care va fi interoperabild cu
aplicatiile medicilor de familie, alte aplicatii din sistemul de sdnitate si aplicatii din sistemul social, in
scopul realizirii managementului de caz al pacientilor monitorizati in colaborare.

CAPITOLUL VIII
COMPARTIMENT AGRICOL, URBANISM, CADASTRU

Art. 28. in domeniu agricol, activitatea personalului constd in principal in urmétoarele atributii:
a) raspunde de completarea la zi a registrelor agricole atat in format electronic cat si pe suport de hartie i
pistrarea lor, precum si de tinerea la zi a programelor informatice privitoare la activitatile agricole;
b) intocmeste si transmite raportdri statistice cu privire la datele ce fac obiectul evidentelor agricole;
c)aduce la cunostinta secretarului necesitatea modificrii unor date inscrise in registrul agricol;
d) intocmeste si elibereazi 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 n registrele
agricole si existentul din teren;




f) verifica in teren cele declarate de solicitantii certificatelor de producdtor si tine eviden{a atestatelor
eliberate intr-un registru special.
g) elibereaza adeverinte privind datele inscrise in registrul agricol, in conditiile legii;
h) informeaza cetitenii si urmireste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare, referitoare la
carantina fitosanitara, combaterea bolilor si daunatorilor la plante si utilizarea pesticidelor;
i) culege informatii de la cetdfeni privind structura culturilor ce doresc si le insimanteze, necesarul de
samanta si alte materiale;
J) ia masuri pentru sprijinirea producitorilor agricoli, asigurdnd consultanta de specialitate in vederea
infiintdrii de plantatii, exploatatii agricole ;
k) asigurd consultanta pentru imbuntitirea calitatii pasunilor si fanetelor naturale;
[) indruma si sprijind activitatea de crestere a animalelor, recomandénd tehnologii moderne de crestere a
animalelor;
m) indrumd producétorii agricoli in sensul intocmirii documentatiilor pentru acordarea primelor de
produs, precum si in sensul cunoagterii modalitailor directe de subventionare a producatorilor agricoli;
n) contribuie la aplicare in comuna a programelor previzute in strategia Guvernului
0) {ine in mod distinct evidenta domeniului public si privat agricol al U.A.T. Teaca si asigurd actualizarea
acestuia;
p) face propuneri pentru inchirierea terenurilor agricole, din teritoriul administrativ al com unei;
q) elibereaza "titlurile de proprietate" conform legislaiei in vigoare;
r) {ine evidenta terenurilor agricole care se concesioneazi si inchiriazi;
s) intocmeste si elibereaza adeverinte de stare materiald la cererea contribuabililor persoane fizice cu
avizul secretarului comunei Teaca;
t) aduce la cunostinta publica la inceputul 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 pregitirea si functia definuté, stabilite de sefii
ierarhici; '
v) completeaza si elibereazd Atestatul de producitor agricol si Carnetul de comercializare a produselor
agricole in termenele prevazute de lege;
w) verifica existenta n teren a produselor si produsilor agricoli pentru care se solicita atestatul de
producitor;
x) intocmeste documentatia privind véanzarea-cumpirarea terenurilor agricole situate in extravilanul
localitatilor conform legilor in vigoare;
y) inregistreaza in registrul agricol suprafetele de teren stipulate in contractele de arenda.

Art. 29. in domeniu urbanism, acivitatea personalului constd in principal in urmitoarele atributii:
a) verifica pe teren situatiile constructiilor conform autorizatiilor de constructie/demolare:
b) verificd si analizeazi continutul documentatiilor depuse pentru obtinerea certificatului de urbanism si a
autorizatiei de construire, redacteaza si prezintd spre semnare certificatele de urbanism si autorizatiile de
construire/ desfiintare;
c) participd 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
funciara;
f) verificd cererile si documentatiile pentru elaborarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
constructie, desfiintare si raspunde de incasarea contravalorii avizelor, acordurilor, adeverintelor etc.;
g) urmdreste respectarea in teritoriu a prevederilor PUG, PUD, PUZ si face propuneri de imbunitifire a
acestora;
h) urméreste realizarea lucrarilor la locuintele in curs de executie;
i) efectueazi permanent actiuni de control vizind disciplina privind respectarea autorizatiilor de
constructie/desfiintare si a proiectelor tehnice;



j) face masurdtori, schite, propuneri de concesionare, inchiriere pentru terenurile apartinind
U.A.T.Teaca;

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

Iy urméreste realizarea masurilor dispuse prin procesele -verbale de contraventie si face propuneri pentru
demolarea lucririlor executate pe domeniul public fara autorizafie sau cu incélcarea acesteia ;

m) intocmeste, impreund cu personalul cu atributii privind taxele si impozite locale, referate si
documentatii pe care le transmite Compartimentului juridic in vederea actiondrii in instanté a persoanelor
fizice si juridice care executd lucréri de constructii fard autorizatii de construire ;

n) la solicitarea cetitenilor se deplaseazi in teren in vederea realizarii de masuritori in vederea intocmirii
proceselor verbale de punere in posesie pentru persoanele fizice si juridice ;

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

p) intocmeste situatii statistice specifice domeniului de activitate;

r) intocmeste situatii statistice specifice domeniului de activitate;

CAPITOLUL IX
COMPARTIMENT PENTRU MONITORIZAREA PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE

Art.30. Compartimentul pentru monitorizarea procedurilor administrative asigurd organizarea
Monitorului Oficial Local al Comunei Teaca, in conformitate cu procedura prevazutd in Anexa | la
Ordonanta de Urgenta a Guvemului nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

Atributiile specifice compartimentului sunt urméatoarele:

a) asigura publicarea pe site-ul Comunei Teaca la sectiunca " Monitorul Oficial Local " a 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 consemneazd, 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 ciror aducere la cunostintd publicd se apreciazd de catre U.A.T. Teaca ca fiind
oportund si necesaré,
b) tine evidenta tuturor actelor i documentelor transmise spre publicare, pe categorii de acte si le verifica
sub aspectul corespondentei dintre forma scrisd si formatul electron ic, constati neconcordantele,
sesizeaza pe emitent si, de comun acord cu acesta, le corecteaz;
¢) inainteaza actele primite spre publicare secretarului general al comunei in vederea verificarii lor;
d) publici rectificari, in situatia in care dupd publicare se constata unele erori materiale;
¢) colaboreazi 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.
f) asigurd la cererea persoanelor interesate, informafiile de interes public solicitate in 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 indrumatd s solicite in
scris informatia de interes public, urméand ca cererea si 1i fie rezolvata in termen;
g) raspunde in scris la solicitarea informatiilor de interes public in termen de 10 zile sau, dupi caz, in cel
mult 30 de zile de la inregistrarea solicitdrii, in functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrdrilor




documentare §i de urgenta solicitarii. in cazul in care durata necesar pentru identificarea si difuzarea
informatiei solicitate depéseste 10 zile, rdspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu
conditia ingtiintérii acestuia in scris despre acest fapt in termen de 10 zile. Refuzul comunicirii
informatiilor solicitate se motiveaza si se comunica in termen de 5 zile de la primirea petitiilor;
h) asigurd informarea in prealabil, din oficiu, a persoanelor asupra problemelor de interes public care
urmeza si fie dezbatute de U.A.T Teaca;
i) intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotérari in domeniul de activitate specific, in
vederea promovdrii lor in Consiliul local.
CAPITOLUL X
COMPARTIMENT CULTURA, TURISM, REGISTRATURA, RELATII PUBLICE

Art. 31. In domeniu culturi activitatea personalului constd n 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 cetitean de onoare al comunei Teaca si alte tithuri,
organizeaza festivitati de decernare a acestora;
¢) propune organizarea, dupd caz, pregateste, intdlnirile formale sau informale in domeniul culturii.
invagdmantului, sportului si al colabordrii in vederea dezvoltirii acestor domenii:
d) propune implementarea unor metode de stimulare si premiere a persoanelor sau entitatilor cu rezultate
deosebite in domeniile culturd, sport, invatamant;
¢) asigura o colaborare activa intre Primaria Teaca si institutiile de cultura, invagamant, sport, fie aflate in
subordinea Consiliului local, fie alte instituii de gen, dupi caz;
f) propune si/sau participa/asigurd participarea reprezentantilor institutiilor din domeniul cultura,
invatdmant la schimburi de experienti ;
g) participd la schimburi de experienti in probleme legate de lucrul direct cu organizatiile
neguvernamentale;
h) colaboreazd cu toate institugiile de invitimant si culturd din localitate pentru elaborarea Agendei
Culturale a comunei si coordoneaza gestionarea operativi a acesteia ;
i) elaboreazd, in colaborare cu alte entitatii specializate, si pune la dispozitie suporturi informative
(futurasi, brosuri etc.) necesare promovirii localitatii;
J) participd 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;
) propune participarea la parteneriate locale pentru implementarea proiectelor comunitare;
m) organizeaza activititile de protocol;
n) colaboreazi la elaborarea strategiei de informatizare a institutiei;

Art. 32. In domeniu turism, activitatea personalului consta in principal in urmitoarele atributii
a) 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
b) realizarea si distribuirea de materiale promotionale si informative pe diferite suporturi (tiparituri, CD,
DVD);
¢) transmiterea de informatii cu profil turistic tuturor operatorilor si agentilor de turism:
d) colaborarea cu unitati de turism, cu centre similare din tara si strainatate, in vederea organizarii
schimburilor de informatii cu caracter turistic;
e) participarea la organizarea si coordonarea diferitelor evenimente speciale organizate in comuna:
participarea la targuri si expozitii cu profil turistic, in tara si strainatate;
f) asigurarea consultantei de specialitate pentru detinatorii de baza materiala din zona:
g) ofera consultanta de specialitate cetatenilor comunei in vederea acreditarii spatiilor de primire si cazare
a turistilor;



h) organizarea si gestionarea de evenimente cu caracter promotional (festivaluri, seri turistice, etc.);
i) promovarea comunei prin mediul internet;

Art. 33. In desfasurarea activitdtilor de registraturd, personalul are urmétoarele atributii:
a) preia, inregistreaza si comunicd de urgentd secretarului general al comunei notele telefonice ;
b) asiguara inregistrarea corecta a corespondentei in registrul de intrare - iesire ;
¢) distribuie corespondenta conform repartizrii dispuse de primarul si secretarul comunei ;
d) expediazi corespondentta si fine evidenta gestionarii timbrelor ;
¢) asigurd preluarea oricarui tip de solicitare de competenta primiriei si asigura transmiterea acesteia spre
solutionare compartimentelor de specialitate;
f) intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari in domeniul de activitate specific, in
vederea promovdrii lor in Consiliul local. '
g) asiguri legatura permanentd cu publicul prin organizarea si coordonarea activitatii de relaii cu publicul
la nivelul Primariei comunei Teaca ;
h) asiguri transmiterea raspunsurilor cétre petenti in termenul legal;
i) asigurd transmiterea cererilor si a scrisorilor care nu sunt de competenta primdriei catre societatile
comerciale, regiile si institutiile de a caror calitate depinde solutionarea acestora, urmarind modul de
solutionare si transmitere a raspunsurilor catre petenti;
i) supravegheaza activitatea de organizare a audientelor sustinute de primar, viceprimar si secretarul

general al Primariei;
CAPITOLUL XI

COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROIECTE CU FINANTARE EXTERNA

Art.34. 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;
¢) 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;
¢) intocmirea anual sau ori de cate ori este nevoie, in colaborare cu celelalte compartimente, de rapoarte
privind starea economica si sociald a comunei in vederea prezentirii acestora de catre primar Consiliul
local;
f) monitorizarea gradului de indeplinire a strategiei de dezvoltare a comunei, impreund 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 ; 7
j) alte atributii date de primar si Consiliul local.




CAPITOLUL XII
COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Art.35. Atribufiile specifice compartimentului de achizitii publice privind organizarea
procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie sunt:
a) intocmirea programului anual al achizitiilor;
b) primirea si analizarea referatelor de necesitate;
¢) primirea si analizarea caietelor de sarcini;
d) primirea si analizarea listelor cu cantititi de lucriri;
e) primirea si analizarea temelor de proiectare;
f) verificarea existentei fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;
g) alegerea procedurii de achizitie publici;
h) stabilirea prin notd justificativi a criteriilor de calificare si selectie a ofertantilor, precum si criteriile
de atribuire;
i) elaborarea, inaintarea spre semnare si punerea la dispozitia potenfialilor ofertanti a documentatiilor de
atribuire/fiselor de date;
J) elaborarea invitaiilor sau a anunfurilor de participare:
k) transmiterea spre publicare in SEAP (www.e-licitatie.ro);
) transmiterea spre publicare a anunturilor catre Monitorul Oficial al Romaniei :
m) elaborarea si inaintarea 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, daci este cazul;
p) primirea i 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 gi fnaintarea in vederea solutiondrii 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 citre ofertantii necastigatori;
X) participarea impreuna cu membrii comisiei la sedintele pentru avizarea notelor justificative.

CAPITOLUL XIII 5
SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Art. 36. Principalele atributii ale serviciului sunt :
a) planifica si desfdsoard, controale, verificari si alte activitati de prevenire privind modul de aplicare a
prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru cresterea nivelului de securitate al cetdtenilor si
bunurilor;
b) desfigoard activita(i de informare publici pentru cunoasterea de ciitre cetafeni a tipurilor de risc
specifice sectorului de competentd, masurilor de prevenire, precum si a conduitei de urmat pe timpul
situatiilor de urgenta;
¢) participd la elaborarea reglementirilor specifice sectorului de competenti in domeniul prevenirii si
interventiei in situatii de urgent;
d) monitorizeaza si evalueazi tipurile de risc;
e) participd la elaborarea si derularea programelor pentru pregitirea personalului propriu, precum si a
populatiei;
f) controleaza si indrumd in domeniul apérdrii impotriva incendiilor si protectiei civile operatorii
economici/institutiile si structurile subordonate consiliului local;



o) participa la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in situatii de
urgentd si tine evidenta acestora;
h) stabileste conceptia de interventie si elaboreazi/ coordoneaza elaborarea documentele operative de
raspuns;
) planifica si desfasoard exercitii, aplicatii si alte activita{i de pregatire, pentru verificarea viabilitétii
documentelor operative;
j) organizeaza evidenta privind interventiile, analizeaza periodic situatia operativa si valorificd rezultatele;
k) participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejurdrilor care au determinat ori au
favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;
I) raspunde de incilcarea dispozitiilor legale din domeniul de competentd;
m) acorda sprijin unitagilor de invtamant fin organizarea si desfasurarea activitatilor in perioada cénd se
desfisoari "Scoala altfel" sau cind este solicitat ;
n) asigurd informarea organelor competente privind actiunile desfasurate;
0) desfasoara activita{i privind solutionarea petifiilor in domeniul specific pentru identificarea si evaluarea
tipurilor de risc specifice sectorului de competentd, precum si pentru stabilirea masurilor in domeniul
prevenirii si interventiei, intocmeste ,,Planul de analizé si acoperire al riscurilor” pentru supunere spre
aprobare in Consiliul Local;
p) supravegheazi activitdfile cu public numeros de naturd religioasa, cultural-sportivad sau distractiva,
sarbatori traditionale si altele;
q) asigurd cunoagterea nemijlocitd a gradului real de protectie pentru institutii si adoptarea celor mai
corespunzitoare masuri pentru imbunatégirea acestuia.
r) intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi folosite in
situafii de urgentd pe care o actualizeaza permanent;
s) participa la instructaje, schimburi de experien{d, cursuri de pregitire profesionald, organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgentd;
s) asigura interventia pentru restabilirea conditiilor normale de desfasurare a traficului auto sau pietonal
in urma situatiilor generate de calamitati (furtuni , inundatii, incendii , cutremure , etc. );
{) realizeazi lucrari de montaj , intretinere si reparatii a afigierelor publice, lucrdri de desfiinfare in baza
aprobarilor legale , a constructiilor care ocupa illegal domeniul public, lucrdri de intretinere si reparatii
pentru instalatiile aferente cladirilor administrative ale Primariei si din domeniul public (instalatii
clectrice , alimentare cu apa , canalizare), lucréri de pregatire a comunei pentru zilele festive;
{) luerari 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) asigurd colectarea cadavrelor animale de pe domeniul public si predarea acestora unitdtilor de ecarisaj;
v) lucriri de prevenire a inundatiilor, decolmatéri santuri, canale, véi;
x) participa la activitdtile de inldturare a urmdrilor calamitatilor incendiilor;
7) executd atributiile previzute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile, prevenirii si
stingerii incendiilor.
CAPITOLUL X1V :
STRUCTURA ORGANIZATORICA SI TIPURI DE RELATII

Art.37. (1) Intreaga activitate a primdriei este organizatd si condusa de catre primar, serviciul si
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului general, care asigura
si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in condifii de legalitate si eficient.

(2) Primiria comunei Teaca este structuratd pe 10 compartimente si doud servicii in cadrul
cirora isi desfdsoari activitatea angajatii (functionari publici si salariati cu contract de munca), care nu au
capacitate juridica si administrativa distinctd de cea a primariei.

Art.38. in indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul regulament, sefii
birourilor, a serviciilor si a compartimentelor au urmatoarele atributii:
a)asigurd organizarea activitd{ii 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;




¢) au inifiativa si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de activitate ale
compartimentelor pe care le conduc;

d) asigurd cunoasterea de cétre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specificd fiecarui
domeniu de activitate;

¢) indrumd, urmdresc si verificd permanent utilizarea eficientd a programului de lucru, preocuparea
fiecarui angajat in rezolvarea legald, competentd si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu
pregitirea, experienta si functia ocupata;

f) asigurd si rdspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor, sesizérilor
si scrisorilor populatiei;

g) propun si dupd caz, iau masuri in vederea Imbunatifirii activitatii in cadrul compartimentului,
colaboreaza i conlucreazi cu celelalte compartimente din cadrul primdriei, raspunzand cu promptitudine
la solicitarile acestora;

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

i) asigurd respectarea prevederilor din prezentul regulament.

Art.39. Conducidtorii compartimentelor raspund, conform reglementarilor in vigoare, pentru
neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasd a sarcinilor care revin, precum si pentru cazul in care au
dispus masuri contrare prevederilor legale.

Art.40. Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinti astfel:

a) relafii de autoritate ierarhice:

- subordonarea coordonatorilor compartimentelor, birourilor si serviciilor fatd 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 fad de coordonatorul de compartiment, birou sau serviciu
dupa caz,

b) relatii functionale:

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

c) relatii de cooperare se stabilesc intre:

- compartimentele functionale din structura organizatoricd a Primdriei sau fintre acestea si
compartimente corespondente din cadrul unititilor subordonate Consiliului Local:

- compartimentele din structura organizatorici a Primiriei si compartimente similare din celelalte
structuri ale administrafiei centrale sau locale din tard. Aceste relafii de cooperare exterioard se stabilesc
numai in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia Primarului
sau hotérare a Consiliului Local.

d) relatii de reprezentare:

- in limitele legislafiei in vigoare si a mandatului acordat de primar, secretarul general, viceprimarul sau
personalul compartimentelor functionale din structura organizatorici reprezinti Primiria in relatiile cu
celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, ONG-uri, etc., din tard sau striinatate.
Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institufia publicd in cadrul unor organizatii
internafionale, institutii de fnvatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au
obligatia sd promoveze o imagine favorabili {irii si Primiriei.



A CAPITOLUL XV
INDATORIRI GENERALE

Art.41. Realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen a lucrdrilor repartizate de
conducerea Primiriei sau solicitate de citre alte institutii, agenti economici sau persoane fizice, astfel
incat sa sporeascd increderea in institutia Primarului si a celor care o reprezintd;

Art.42. Abtinerea de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarea atributiilor
care le revin;

Art.43. Pistrarea secretului de serviciu, in conditiile legii, a confidentialitatii informatiilor sau
documentelor de care iau cunostinti functionarii in exercitarea functiei;

Art.44. Interzicerea solicitirii sau acceptirii, direct sau indirect, de daruri sau de alte avantaje, in
considerarea functiei publice;

Art.45. La numire, precum si la eliberarea din functie, functionarii publici din cadrul Primériei
comunei Teaca sunt obligati sd prezinte conducerii, declaratia de avere;

Art.46. Perfectionarea  pregitirii profesionale in cadrul institutiei sau urmind cursuri de
perfectionare organizate in acest scop;

Art.47. In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseazd
autoritdtii sau institutiei publice, functionarii publici sunt obligati si aibd un comportament bazat pe
respect, buna - credin(d, corectitudine, integritate morala gi profesionala.

Art.48. Functionarii publici trebuie si adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea
legald, clard si eficientd a problemelor cetafenilor.

Art.49. Functionarii publici au obligatia de a asigura egalitatea de tratament a cetd{enilor 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.50. 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.51. Functionarii aparatului de specialitate Tndeplinesc si alte atributii legale date de primar,
viceprimar sau secretarul general precum si cele prevdzute in actele normative in vigoare conexe
activitatii lor.

Art.52. Evaluarea activitifii se face conform prevederilor legale in vigoare,

Art.53. Prezentul regulament se completeazd cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care
privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi.

Art.54. Sefii compartimentelor si serviciilor sunt obligati sd asigure cunoasterea si respectarea de
citre intregul personal a regulamentului de fata.

Art.55. Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment funcfional si
poate fi modificat ori de céte ori necesitatile legale de organizare si disciplina muncii o solicita.

Art.56. Personalul Primiriei este obligat si cunoascd si sd respecte prevederile prezentului
Regulament.

Art.57. Toate compartimentele Primériei au obligafia de a colabora in vederea solufiondrii
comune a problemelor curente ale comunittii.

Art.58. Toate compartimentele Primiriei sunt obligate ca in termen de 5 zile de la data solicitarii sa
puni la dispozitia celorlalte compartimente din structura organizatorica a Primariei informatiile si/sau
documentele necesare indeplinirii atributiilor prevazute in prezentul Regulament.

Art.59. Toate compartimentele Primiriei au obligagia de a pune la dispozifia cetfenilor, in
conditiile legii, informatiile de interes public privind domeniul specific de activitate.

Art.60. Compartimentele Primriei au obligatia de a organiza programe de audiente si de lucru cu
persoane fizice si juridice.




Art.61. Toti salariafii Primdriei rdspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare specifice
domeniului de activitate.

Art.62. Toti salariatii au obligatia de a aplica intocmai politica referitoare la calitate si de a aplica
corespunzdtor cerinfele standardului de management al calitafii cuprinse in procedurile generale si
specifice, precum si in documentele stabilite pentru sistem.

Art.63. Regulamentul de Organizare si Funcfionare se modificd si completeaza, conform legislaiei
intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia si se reactualizeazi ca urmare a modificarii organigramei
Primariei sau ori de cate ori se impune.



