ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
COMUNA TALEA
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Primariei comunei Talea

Avind in vedere :

- expunerea de motive a d-lui Neagoe Cristian — primarul comunei Talea, prin care se
propune aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Primarului comunei
Talea;

- avizul comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului local al comunei Talea ;

- avizul secretarului comunei Talea :

- Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare ;

- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicat ;

- Ordonanta Guvernului nr.63/2010 pentru modificarea si completarea Legii
nr.273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri
financiare ;

- Hotérarii Consiliului Local al comunei Talea nr.18 din 31 iulie 2013, privind
stabilirea numarului total de posturi, aprobarea organigramei si a statului de functii pentru
aparatul de specialitate al primarului si al celorlalte servicii publice si institutii publice de
interes local aflate in subordinea Consiliului local al comunei Talea :

In conformitate cu prevederile art.36 alin.(1), alin.(3) lit.(b) si alin.(6) lit.(a) din Legea
nr.215/2001 privind administratia publica locali, republicati, cu modificarile si completarile
ulterioare ;

In temeiul art.45 alin.(1) din Legea nr.215/2001 privind administratia publica locala,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Consiliul local al comunei Talea adopta prezenta hotirare;

Art.] — Aprobd Regulamentul de organizare si functionare al Primariei comunei Talea,
conform Anexei care face parte integrantd din prezenta hotérare.

Art.2 — Incepénd cu data aprobarii prezentei hotarari orice alte prevederi contrare isi
inceteaza aplicabilitatea.

Art.3 — Prezenta hotarare va fi comunicata de catre secretarul comunei institutiilor,
autoritatilor si persoanelor interesate.

Presedinte de sedinti Contrasemneaza,
Consilier, Secretar,
Moja lon - Pasgu entiu

G»jlo/of

Talea, 17 noiembrie 2016
Nr.37



Anexa la Hotdrirea nr.37 din 17 noiembrie 2016

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

CAPITOLUL I: DISPOZITII GENERALE

Art.1 - Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu al primarului comuneai
Talez =z fost elaborat in baza Legii nr.215/2001 privind administratia publicd locald, republicata cu
meodificarile si completdrile ulterioare, si a altor acte normative in vigoare, in temeiul cdrora isi
desf@soara activitatea.

Art.2 - Comuna Talea este persoana juridica de drept public, cu capacitate juridica deplina si
patrimonid propriu.Este subiect juridic de drept fiscal, titulard ale codului de inregistrare fiscald si ale
conturile deschise la unitatile teritoriale de trezorerie, precum si unitatile bancare.

Comuna Talea este titulara drepturilor si obligatiilor ce decurg din contractele privind
agministrarea bunurilor care apartin domeniului public si privat in care aceasta sunt parte, precum si
cin raporturile cu alte persoane fizice sau juridice, in conditiile legii.

Art.3 = Administratia publica in unititile administrativ teritoriale se organizeaza si functioneaza
in temeiul principiilor descentralizdrii, autonomiei locale, descentralizarii servicillor publice, eligibilitatii
autoritafilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultdrii cetatenilor in solutionarea
problemelor locale de interes deosebit.

Art.4 - Priméaria comunei Talea, format3 din primar, viceprimar, secretar si aparatul de
speciglitate al primarului, constituie o structurd functionald cu activitate permanents, care aduce la
indeplinire hot&rdrile Consiliului Local si dispozitiile primarului, in vederea solutiondrii problemelor
curente ale colectivitatii locale.

Art.5 - Consiliul local al comunei Talea, la propunerea primarului, aprobd infiintarea,
‘zarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor si serviciilor
interes local.

Art.6 - Sediul primériei este In comuna Talea, judetul Prahova, telefon -0244/391600,
telefon/fax — 0244/391506, adresa email primarietalea@yahoo.com.

Art.7 — Structura aparatului propriu de specialitate al primarului si numarul de personal sunt
stabilite in concordantd cu specificul institutiei, in limita mijloacelor financiare de care dispune, cu
respectarea dispozitiilor legale.Personalul din aparatul de specialitate are statut de functionar public si
personal contractual.Acesta se numeste si se elibereaza din functie de cétre primarul comunei Talea, in

conformitate cu prevederile legale in vigoare.

CAPITOLUL II: STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI
Art.8 - fpzratul de specialitate al primarului comunei Talea este organizat pe compartiments
conform  organigramei  aprobate de Consiliul local, care face parte integrantd din prezentyu

ent.®rimarul, viceprimarul, secretarul si aparatul de specialitate al primarului constituie

primaria, institulie publicd cu activitate permanentd care aduce la indeplinire efectivd hotrarile
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Consiliului local si solutioneazd problemele curente ale comunei Talea.

Art.9 - Intreaga activitate a primariei este organizatd sl condusd de cdtre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului, sau secretarului care asigura si
raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficientd.

Art.10 - Compartimentele nu au personalitate juridica administrativa distinctd de cea a
autoritatilor in numele cdrora actioneaza.

Art.11 - Primarul conduce, indrumd si controleazd activitatea compartimentelor functionale din
cadrul primariei, conform atributiilor prevazute de lege.

Viceprimarul si secretarul indruma compartimentele functionale conform atributiilor pe care lz au
potrivit legii si delegate de citre primar.

Art.12 - Structura organizatorica a personalului primériel se grupeaza in categorii de
functionari publici, personal contractual si demnitari alcStuind urmatoarea structurd organizatorica :

a) primar

b) viceprimar

c) secretar

d)aparatul de specialitate al primaruluj :

[N - compartiment financiar - contabil

- compartiment serviciul public de asistenta sociala si agricol

- compartiment politia locala

- compartiment administrativ si paza

e} Servicii publice ;

- Biblioteca comunala

- Serviciul public de alimentare cu apa

Art.13 - Primarul conduce activitatea Primariei comunei Talea gl a institutiilor si serviciilor
subordonate consiliului local cu sprijinul viceprimarulul si al secretarului, precum si al aparatului de
specialitate din subordine.

Art.14 - Secretarul indeplineste atributiile previzute de Legea nr.215/2001 privind
administratia publica locald, modificatd si completatd, coordoneazd compartimentele prevazute in
organigrama primdriei comunei Talea , judetul Prahova.

. Art.15 - Functionarii colaboreazd permanent in vederea indeplinirii in termen legal si de calitate
a atributiilor ce intrd in competenta lor, precum si a altor sarcini primite din partea conducatorilor

institutiei (respectiv primar, viceprimar, secretar).

CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art.16 - Atributiile de administratie publici in sarcina primarului comunei:
Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cet3tenilor,
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prevecerilor Constitutiel, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei,
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hotararilor si ordonantelor Guvernului, a hotirarilor Consiliului Local; dispune mdsurile necesars
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acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor gl instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor si ale
celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale,ale prefectului si a hotararilor
consiliului judetean:

Primarul conduce serviciile publice locale:

Primarul reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice ,cu
persoane fizice sau juridice romane sau straine,precum si in justitie;

Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii :

a.atributii exercitate in calitate de reprezentant al statulul, in conditiile legii;

— indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice  de profil, atributii privind organizarea s desfasurarea
alegerilor,referendumului si a recesdméantului . Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin
lege.

B. atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

— prezintd consiliului local , in primul trimestru « Un raport anual privind starea economica ,
sociala si de mediu a unitatii administrativ teritoriale i

— prezintd , la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

. — elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, soclald si de mediu a unitdtii
administrativ teritoriale si le supune spre aprobare consiliului local;

C. atributii referitoare la bugetul local:

— intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre
aprobare consiliului local;

— exercita functia de ordonator principal de credite;

— initiaza in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unititii administrativ teritoriale;

— verificd , prin compartimentele de specializat , corecta inregistrare fiscald a contribuabil la
organul fiscal teritorial, atdt a sediulul social principal, cat si a sediului secundar.

d.atributii privind servicile publice asigurate cetdtenilor;

— Coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes public local prestate prin intermediul
aparatului propriu de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii
publice si de utilitate publici de interes local:

— ia masuri pentru prevenirea si,dupi caz gestionarea situatiilor de urgent3;

— la masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 36 alin, 6 lit. a-d din legea nr 215/2001 actualizati;

— la masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiel si controlului efectusrii
serviciilor publice de interes local prevazute la art.36 alin 6 lit.a-d, precum si a bunuriler din
patrimeoniul public si privat al unitétii administrativ - teritoriale;

— numeste, sanclioneaza si dispune suspendarea,modificarea si incetarea raporturilor de serviciu

2u, cupa caz,a raporturilor e muncs, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatulul

n

gz specizlitate, precum si pentru conducitorii Institutiilor si serviciilor publice de interes local;

— 2sigura elsborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobérii consiliului local




si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora:

emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege sau alte acte normative;
asigurd realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformaérii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi
apelor pentru servicile furnizate cet3tenilor;

Art.17 - Atributiile de administratie publica in sarcina viceprimarului comunei:

exercita atributille Primarului in lipsa acestuia din localitate ;

asigurd executarea hotarérilor consiliului local, prin indeplinirea sarcinilor incredintate;

prezintd consiliului local anual, ori de cate ori este necesar rapoarte privind gospodirirea
localitatii, realizarea investitiilor si a altor activitati specifice atributiilor proprii;

colaboreaza cu primarul la intocmirea proiectului de buget si incheiere a exercitiului bugetar;
participa si executa, in calitate de membru, lucrdri in cadrul comisiei de fond funciar ;

asigura intretinerea drumurilor publice din comuna, amplasarea semnelor de circulatie,
raspunde de desfagurarea normala a traficului rutier si pietonal ;

urmareste modul de respectare a legislatiei in domeniul constructiilor din comuna, ia masuri
pentru prevenirea si combaterea poludrii mediului, a degradérii sau distrugerii terenurilor;
controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si a produselor alimentare puse in vénzare
pentru populatie,cu sprijinul organelor de specialitate;

gestioneaza intreg patrimoniul comunei si asigurd administrarea acestuia ; Preia in gestiune ,
masa lemnoasa de pe pasunile comunale si de pe padurile care vor fi retrocedate conform
Legii ;

supravegheaza inventarierea si administrarea bunurilor care apartin comunei, administrarea
pasunilor, organizarea pasunatului ;

conduce fisele de inventar a bunurilor publice si private, d3 avizele necesare instr3indrii acestora
din patrimoniul Primariel:

participa la valorificarea materialelor rezultate din demolédri,dezmembrari sau dezafectiri a
mijloacelor fixe;

constata si sanctioneazd contraventiile sdvarsite la OG nr.21 din 30 ianuarie 2002 privind
gospodarirea localitatilor urbane si rurale 5i OG nr.43 din 28 august 1997 (republicatd) privind
regimul drumurilor;

réspunde de desfasurarea activitdtii de control comercial la agentii economici de pe raza
comunei si legalitatea functionarii acestora;

controleazd igiena si salubritatea locurilor publice si a produselor alimentare puse in vanzarea
pentru populatie, asigurdnd practicarea unui comert, loial :

supravegheazd targurile, pietele, locurile si parcurilor de distractii, caminul cultural, scoala,
biblioteca, ia mdsuri operative pentru buna functionare a acestora, asigura intretinerea
acestora, se preocupd de aspectul general al localititii, aplicarea hotdrrilor de consiliu pe
aceste probleme;

coordoneaza si controleaza iluminatul public din comuna:

'@ masurl pentru prevenirea si combaterea pagubelor provocate de animale;




organizeaza si coordoneaza efectuarea actiunilor sau lucririlor de interes local potrivi Legii
nr.416/2001 privind venitul minim garantat;

prezintd anual un raport de activitate, care va fi ficut public prin grija secretarului;

obligatoriu, periodic, face control pe raza comunei Talea, din oficiu sau la cerere, privind
disciplina in constructii, consemnand in Registrul de control deficientele constatate, masurile ce
se Impun si modul de finalizare a cazurilor;

constata si incheie procese-verbale de constatare a contraventiilor la legea nr. 50/1991,
republicata, si aduce la cunostiinta conducerii Primariei existenta canstructiilor executate fara
autorizatie sau cu incalcarea prevederilor acesteja;

prezinta spre indosariere la sfarsitul anului toate documentele intocmite in exercitarea
atributiunilor de serviciu, pentru inventariere in arhiva institutiei;

Art.18 - Atributiile de administratie publici in sarcina secretarului comunei:

avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotarérile consiliului local;

participa la sedintele consiliului local;

asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

organizeaza arhiva si evidenta statistica a hot&rarilor consiliului local si a dispozitiillor primarului:
asigura transparenta si comunicarea cétre autorittile, institutiile publice si persoanele
interesate a dispozitiillor primarului, in conditiile Legii nr 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public,cu modificarile si completarile ultericare:

asigurd procedurile de convocare a consiliului |ocal, 5i efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consilivlul local si redacteazi
hotérérile consiliului local;

pregateste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local i comisiilor de specialitate ale acestuia;
va comunica in termen de 30 zile de la data decesulul unei perscane, camera notarilor publici in
a carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliul,o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale.

coordoneaza compartimentele si activitdtile cu caracter juridic, de stare civila, autoritate
tutelara si asistenta sociala din cadrul aparatului propriu de specialitate al consiliului local:
urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

asigura comunicarea cdtre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor adoptate de
consiliul local sau emise de primar, in termen de cel mult 10 zile, daca legea nu prevede altfel;
asigura aducerea la cunostinta publica a hotdrarilor si dispozitiilor cu caracter normativ;
elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu caracter
secret, stabilit potrivit legii;

tine legatura cu oganizatiile de cult din unitatea administrativ teritoriald si face propuneri
primarului sau Consiliului local pentru solutionarea problemelor legale de buna lor functionare:

‘ntocmeste si conduce la 2i evidentele specifice activitatii;

— raspunde impreuna cu primarul de organizarea si desfasurarea alegerilor locale si generale:




actualizeaza listele electorale permanente:

este secretarul comisiei locale de fond funciar, depune documentele necesare la comisia
judeteanad de aplicare a legilor fondului funciar, reprezinta la solicitarea primarului interesele
comisiei locale de fond funciar in fata persoanelor fizice sau juridice :

raspunde de incadrarea in prevederile legii a actelor emise adeverinte, autorizatii, avize, etc;
conduce evidenta actelor (documentelor) secrete, stricte si de importants majora;

urmdreste pe baza de registru intrare-iesire rezolvarea in termen a petitillor de cdtre cei
nominalizati prin rezolutii si atributiunile prefigurate:

gestioneaza sigiliile pentru Consiliul Local, Primar, Primdria comunei Talea, Starea Civila 5i
aplicarea lor pe semnaturile valabile prezentate de lege;

Se deplaseazd |a sediile institutiilor de pe raza judetului Prahova ( Institutia Prefectului, Consiliul
Judetean, Directia de Statistica, Centrul Militar Judetean, Directia Judeteand de Statistica, Oficiul
de Mobilizare a Economiei si Pregitirea Teritoriului pentru Apdrare,) pentru reprezentarea
intereselor primariei;

conduce la zi evidenta registrului general de intrare-iesire, predarea corespondentei si
documentelor inregistrate pana la arhivare;

urmareste intocmirea figei postului si a atributiilor de serviciu specifice locului de munca,
respectiv documentatia de sanctionare propusa de sefii ierarhici pentru personalul cu abateri
disciplinare, propune programul de perfectionare a angajatilor;

exercitd functia de ofiter de stare civil3:

— executd lucrarile legate de activitatea de stare civildi a comunei Talea, asigurd
securitatea, pastrarea si conservarea in stare corespunzitoare a actelor de stare civila;

— conduce registrul de intrare-iesire pe linie de stare civila si urmareste rezolvarea in
termen a corespondentei pe aceasta linie;

— inregistreaza actele si faptele pe linie de stare civil% si urmareste rezolvarea in termen a
actelor (nastere,cdsatorie,deces,infieri,schimbari de nume,ete.);

— linregistreazd cererile si Intocmeste documentatia pentru acordarea dispensei de varsta
sau rudenie fn cazul unor cés&torii pentru schimbarea de nume si pentru operarea
sentintelor de divert;

— conduce la zi evidenta si gestiunea certificatelor de stare civild si elibereaza astfel de
certificate celor indreptatiti;

— completeaza si rdspunde la cererea organelor de stat de fnaintarea extraselor pentru uzul
organelor de stat ;

— opereaza gi comunicd mentiunile cerute de starea civila aflate in arhiva proprie precum si
ex. IT aflat la Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Prahova; ]

— intocmeste si inainteazd situatiile statistice pe linie de stare civild, buletinele
demografice, buletinele decedatilor si livretele militare a acestora organelor in drept ;
— gestioneazd codurile numerice personale ;

— inregistreaza si arhiveaz3 corespondenta pe linie de stare civil3:




actualizeaza listele electorale permanente, in conformitate cu prevederile legale ;

— exercita atributii delegate de urbanism si amenajarea teritoriului

tine evidenta si urmaregte stadiul de elaborare si avizare a documentatiilor de urbanism
si amenajare a teritorivlui;

urmareste elaborarea, aprobarea si respectarea regulamentului local de urbanism si a
P.U.G.-ului;

asigura respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice, culturale, de
arhitectura si a zonelor protejate si initiazd studii privind conservarea si protejarea
acestora;

asigura intocmirea programului de elaborare a documentatiilor de urbanism si
amenajarea teritoriului PAT, PUG, PUD, PUZ, conform prevederilor legale, tinerea
evidentei si urmdrirea stadiulul de elaborare si avizare a acestora;

verifica cererile prin care se solicita certificat de urbanism, asigura elaborarea si
intocmirea acestuia;

verifica incadrarea in planurile urbanistice a terenurilor proprietate publica de stat
propuse spre concesionare, colaboreazd la intocmirea documentatiei de concesionare si
inchiriere si o supune aprobdri Consilivlui Local. Participa ca membru in comisia de
licitatie:

raspunde de intocmirea dosarelor privind autorizatia de constructii;

verifica solicitarile de autorizatie de construire, desfiintare (certificat de urbanism,
documentatie tehnica, avize legale necesare), Asiqura elaborarea intocmirea si eliberarea
acestui act administrativ in conformitate cu O.M.L.PAT nr. 91/1991 sj legii nr. 50/1991,
republicata;

asigura elaborarea avizului Primariei comunei Talea pentru Consiliul Judetean in vederea
eliberarii certificatului de urbanism;

tine evidenta constructiilor de pe raza comunel Talea, atribuie numere acestora si
elibereaza certificate de nomenclatura stradala:

raspunde de rezolvarea, in termen, a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor
cetétenilor:

urmadreste pastrarea specificului comunei in domeniul arhitecturii si urbanismului;
urmdreste realizarea masurilor cu privire la protectia mediulul  inconjurdtor s
imbunatatirea aspectului comunei si participa la actiunile de prevenire a poluarii;
intocmeste documentatia,respecta procedura,termenele si tine registrele prevazute de
legea nr. 219/1998, privind registrul concesiunilor si H.G.nr. 216/1999;

intocmeste si raspunde de documentatia privind inchirierile de terenuri din proprietatea
publica a comunei:

indruma, urmareste si verifica executia lucririlor de investitii promovate de Primaria
comunei Talea din punct de vedere tehnic si economic;

participa la receptia lucrarilor cu titlu de investitii ale Primarii Talea i

urmareste, periodic, evidentierea si conservarea bornelor si reperelor topografice din



teritoriu si constata savarsirea contraventiilor de citre persoanele ce incalca legislatia in
acest domeniu;

duce la indeplinire hotdrérile Consiliului local si dispozitiile Primarului referitoare la
urbanism si tine cont de recomandérile organelor superioare de indrumare si control;
elaboreazd rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrdri din  domeniul
urbanismului;

colaboreaza cu compartimentele din aparatul propriu al Consiliului local Talea sau cu
organele de control si indrumare pana la rezolvarea cazurilor;

vizeaza spre neschimbare planurile de situatii;

participa la stabilirea masurilor organizatorice de actionare pe plan local in cazurile de
seisme si aite calamitati naturale:

intocmeste  situatiile statistice pentru Consiliul Judetean Prahova D.G.UAT.LP.,
ISCLRUAT Prahova;

— exercita atributii delegate de achizitii publice

urmaéareste si verifica respectarea tuturor etapelor prevazute de lege pentru promovarea
investitiilor

elaborarea programului anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioritarilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante;
asigura elaborarea documentatiel de atribuire pe baza caietului de sarcini si a raportului

de necesitate primit de la compartimentul care solicita demararea procedurii.

asigura elaborarea documentatiei de atribuire pe baza caietului de sarcini si a rapartului
de necesitate primit de la compartimentul care solicita demararea proceduril

obligatiilor referitoare la achizitii publice, astfel cum sunt acestea prevazute de Legea
nr.28/2016

aplicarea si finalizarea proceduriler de atribuijre

constituirea si pastrarea dosarului de achizitie publica

organizeazd, planifica si conduce activitatea specifica in conformitate cu metodologia si
legislatia in vigoare,

stabileste circumstantele de incadrare prevézute in legislatia pentru aplicarea fiecdrei
proceduri de achizitie sau cumparare directa,

intocmirea formalititilor de publicitate pentru procedurile organizate si vénzarea
documentatiel de atribuire

asigura primirea s pastrarea ofertelor,

asigura intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofartelor,

asigura intocmirea raportului procedurii,

asigura comunicarea scrisa a rezultatelor procedurilor citre ofertanti,

asigura inregistrarea contestatillor si comunicarea acestora citre aofertantii implicagi in
procedura si catre comisia de evaluare,

intocmeste/transmite réspunsurile la contestatii,

asigura gestionarea bazei de date cu privire la procedurile organizate,

este membru in comisiile de evaluare stabilite in vederea atribuirii contractelor de
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achizitii publice,

— intocmeste caietul de sarcini si fisa de achizitie in vederea organizarii unei licitatii;

— fintocmeste memoriul de date privind starea terenulul, a drumurilor, a retelelor, alte
particularitati ale amplasamentului investitiei, in functie de fiecare obiectiv

— elaboreazd instructiunile pentru contractanti in vederea desfasurarii licitatiel,precum si
modul de intocmire si prezentare a ofertei

— prezintd contractantului, in teren, amplasamentul investitiei, imprejurimile acesteia, in
vederea obtinerii tuturor datelor pentru elaborarea unei oferte cat mai corecte;

— 58 ocupa cu integrarea europeana, privind promavarea proiectelor in vederea obtinerii
finantarilor externe pentru realizarea investiilor de orice fel:

— informeaza in termen util conducerea primériei asupra oportunitétifor de accesare de
fonduri financiare nerambursabile

— mentine corespondenta cu toti factorii implicati in realizarea unei lucrari;

— pastreaza secretul de serviciu in conditiile legil

atributii delegate de registratura si relatii cu publicul

— asigura inregistrarea corecta a corespondentei in registrul de intrare - iesire :

— distribuie corespondenta conform repartizérii dispuse de primarul comunei Talea ;

— expediaza corespondenta si tine evidenta gestionarii timbrelor !

— asigura efectuarea lucrarilor de secretariat ;

— asigura preluarea oricirui tip de solicitare de competenta autoritatii publice si asiqurarea
transmiterii acesteia spre solutionare compartimentelor de specialitate;

Art.19 - Atributiile de administratie publicd in sarcina compartimentului fimaciar -

contabil :

pregateste lucrdrile de elaborare/rectificare a bugetului local, a planurilor de venituri si cheltuieli
pentru institutiile publice finantate integral sau partial din venituri proprii si al fondurilor cu
destinatie speciala,colaboreazd cu primarul la intocmirea proiectelor de bugete si intocmeste
raportul serviciului de specialitate care insoteste proiectul de aprobare a acestora cu ocazia
dezbaterii lor in sedinta consiliului local,

intocmeste impreuna cu conducatorii unitatilor bugetare subordonate,propunerile de repartizare
pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor aprobate prin bugetul local.

evidentiaza in contabilitate, la zi, toate valorile (fondurile b&nesti,bunurile materiale etc.) si
initiazd actele necesare recuperirii datoriilor patrimoniale de la persoane fizice sl persoane
juridice,fata de bugetul local sau de stat.

intocmeste  documentatia necesara pentru  decontarea facturilor pentru cheltuielile
materiale, lucrari,servicii etc.

conduce evidenta debitelor si incasarilor din mijloace bugetare,a creditelor si alocatilor bugetare
sau ale altor fonduri legal constituite,a cheltuielilor din aceste mijloace, urmareste incadrarea in
nivelele aprobate de Consiliul local si a sumelor disponibile.

tine evidenta lucrdrilor de investiti ce se executa din fonduri bugetare ori fonduri

nerambursabile verifica existenta tuturor actelor necesare pentru decontarea derularilor



[intocmeste actele contabile care se supun controlului financiar preventiv pe care le prezint3
pentru obtinerea vizei.

tine evidenta conturller curente si a operatiunilor ce se deruleazd prin Trezarerie,Banci, CEC, etc.
precum si a debitelor si creditorilor si verifica legalitatea lor.

verifica si rdspunde de intocmirea corecta a actelor pentru ridicarea numerarului necesar
efectuarii diferitelor plati prin casieria Primariei, cu respectarea plafonului de casa.

semneaza impreuna cu primarul actele de banca pentru operatiunile In conturile deschise la
Trezoreria statului, bdnci, CEC sau alte unitati bancare.

conduce, evidenta mijloacelor fixe,a obiectelor de inventar,a materialelor si a alter valori din
patrimoniul autoritatilor publice locale din comuna Talea si a institutiilor publice subordonate
Jinclusiv evaludrii sau reevalurii ale acestora, Intocmite in calitate de membru al comisiei de
inventariere, corect inventarele ,la termenele prevazute de lege,actele de predare-primire in
cazul schimb&rii gestionarilor, retinerea,depunerea sau restituirea,dupd caz a garantiilor,in
conformitate cu prevederile legale.

intocmeste documentatiile necesare privind casarea, declasarea si scoaterea din inventar a
mijloacelor fixe,a obiectelor de inventar a mijloacelor fixe,a obiectelor de inventar si a
consumurilor de materiale.

executa controlul financiar preventiv a tuturor actelor contabile intocmite de referentul cu
atributii in acest domeniu,

raspunde de intocmirea situatiilor financiare(bilant,balanta,etc.), lunare, trimestriale.

intocmeste statele de personal , documentele necesare incheierii/desfacerii contractelor
individuale de munca pe care le inainteaza spre aprobare primarului.

conduce evidenta analitica a mijloacelor fixe si a materialelor,

tine evidenta efectudrii concediilor da catre salariati.

elibereazd si tine evidenta ordinelor de deplasare.

elaboreaza statele de plata, recapitulatile de la statele de plata pe capitole bugetare,precum si
toate documentele aferente statelor de plata in vederea efectuirii viramentelor la bugetul de
stat pentru toate obligatiile asiguratilor si a angajatorului.

intocmeste declaratiile lunare privind contributiile la diferitele fonduri(CAS,somaj,impozite, fond
de sanatate etc.} si le inainteazs celor in drept,pe suport de hartie si pe suport magnetic , daca
este cazul,conduce fisele fiscale pentru angajatii primariei si pentru colaboratori.

participa la intocmirea contului anual de executie a bugetului local,a darilor de seama contabile
privind executia tuturor gestiunilor a céror evidenta o conduce,le prezinta pentru obtinerea vizei
de audit si le inainteaza in termen organelor in drept.

intocmegte si inainteazd la termenele previzute situatile statistice privind fondurile bugetare.
pastreaza,selecteazd si indosariaza in ordine si in conditii de siguranta documentele si actele
emise sau Intocmeste in cadrul compartimentului financiar-contabil ,pe care la finele anului le
pregateste pentru arhivare si le preda responsabilului cu arhiva.

tine evidenta imobilelor inchiriate si concesionate, urmareste stabilirea chiriilor si indexarea

acestora, stabilirea redeventei, in colaborare cu primarul.
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confrunta periodic registrul de rol cu extrasul de rol al agentului fiscal, precum si cu evidenta
acestora de pe calculator.

efectueaza cel Putin o data pe luna revizia inopinata a casei cu numérul banilor si a altor valori
aflate in casa,instiintand ordonatorul principal de credite in scris pentru eventualele masuri ce ar
trebui dispuse.

solutioneaza sesizdrile si contestatile contribuabililor la actele de impunere pentru impozitele si
taxele locale,

pastreaza, elibereaza si conduce evidenta carnetelor, chitantierelor si imprimatelor cu regim
special,

actelor de valoare si asigura casare tuturor documentelor privind incasarile,varsamintele si
platiile.

intocmeste situatiile legate de monitorizarea cheltuielilor de personal lunar si situatia
personalului semestrial,

elibereaza adeverinte,certificate pentru atestarea calitatii de salariat .

studierea permanenta a legislatiei in domeniul financiar — contabil pentru aplicarea corecta
privind atributiile din fisa postului,

contribuie la calcularea impozitelor si taxelor locale prevazute de Codul Fiscal, inscrie in registrul
de rol si completeazd instintarile da plata ce se trimit contribuabililor.

deschide si conduce la zi rolurile unice, inscriind in acestea toate operatiuniile de
debitare,scadere sau alte operatiuni care fac obiectul inregistririlor referitoare la impozite si
taxe.

executa activitatea de casierie a Primériei comunel Talea,efectudnd incasiri in numerar ale
veniturilor de orice fel (taxe speciale), efectuand si platiile in numerar.,

incaseaza si raspunde de incasarea impozitelor si taxelor locale,a restantelor,a majordrilor de
intérziere si a amenzilor,care se achita in numerar ,In care scop se deplaseaza si pe teren,in
satele comunei Talea ;

conduce zilnic registrul de casa in care evidentiaza incasarile si platiile efectuate,intocmeste
zilnic borderoul desfasurator al incas&rilor pe care le depune |la Trezoreria Campina,in conturile
indicate pentru fiecare sursa de venit.

raspunde de siguranta sumelor incasate,pastrandu-le in casa de fier pana la depunerea acestora
la casieria trezoreriei,conform prevederilor legale privind paza bunurilor si valorilor.

actualizeaza periodic in functie de modificabile intervenite, matricolele.

inregistreaza si inscrie mijloacele de transport in evidentele fiscale, atat la persoane fizice cat si
la persoane juridice,debiteaz3 si radiazs mijloacele de transport din evidentele fiscale pe baza
de documente justificative.

intocmeste borderouri debite pentru amenzi si emite confirmiri de debite,primete si rezolva
corespondenta in ce priveste impozitele si taxele locale, amenzi, cheltuielile de judecata.
efectueaza in baza delegatiei de serviciu, verificiri la agentii economici privind modul de

constituire si virare la bugetul local al tuturor impozitelor si taxelor.,
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pastreaza,selecteazd si indosariaza in ordine si in conditii de siguranta documentele si actele
intocmite in exercitarea atributiilor pe care le preda pentru arhivare la sfarsitul anului,

introduce, prelucreaza si valideaza date pe calculator in vederea evidentierii impunerii,incasarii si
urmaririi impozitelor si taxelor locale.

intecmeste rapoarte de specialitate pentru fundamentarea projectelor de hotarari privind
impozitele si taxele locale,

la fiecare inceput de an, pana la data de 15 februarie, si de cite ori este nevoie,comunica
contribuabililor instiintdrile de plata privind impozitele si taxele locale datorate bugetului local
Jmpreuna cu casierul,

verifica periodic,dar cel putin o data pe luna stadiul incasirii taxelor si impozitelor locale si
confrunta cu casierul extrasul pe rol pe baza cirula incaseazi impozitele si taxele locale de la
populatie.

intocmeste semestrial rapoarte citre contabilitate privind situatia cheltuielilor si incasérilor,
executa impunerea mijloacelor de transport detinute de persoane fizice si persoane juridice din
comuna Talea,

intocmeste documentele de infintare a popririi pentru debitorii cu restante de plata,urméreste
respectarea propriilor infintate da catre tertii popriti.

rezolva toate cererile cu solicitéri de date din evidenta fiscala.

raspunde de buna organizare a arhivei, selectionarea si predarea materialelor fondului arhivistic
si conditiile de pastrare:

inlocuieste casierul cdnd acesta lipseste sau se afla in concediu de odihna si este inlocuity de
casier in aceleasi situatii,

pastreaza, selecteaza si indosariaza in ordine si in conditii de siguranta documentele si actele
intocmite in exercitarea atributiilor, pe care le preda pentru arhivare la sfarsitul anului.

Art.20 - Atributiile de administratie publica in sarcina compartimentului agricol:
asigurarea asistenfei de specialitate la aplicarea L.18/1991, si a Legii 1/2000, Legii nr.
247/2005 , intocmirea de evidente si baze de date cu privire la situatia fondului funciar.

rezolva problemele de punere in posesie a suprafetelor retrocedate conform Legii nr. 18/1991,
Legii nr.1/2000 si Legii nr. 247/2005 ;

realizarea politicii guvernului de dezvoltare rurals asigurarea armonizarii hotararilor Consiliului
Local cu legislatia aferenta,

asigura asistentd tehnicd de specialitate in cultivarea intensivd a terenului cat si pentru
imbundtatirea potentialului genetic al efectivelor de animale din comuni.

organizarea pasunatului pe pasunile comunale:

organizeaza pregatirea si desfasurarea recensimintelor agricole,

conduce evidentele cadastrale si evidentierea in registrul agricol ale dispozitiilor si hotararilor
judecétoresti;

urmareste miscarea efectivelor de animale si tine la zi registrul pentru transcrieri

efectueaza lucrdri in legitura cu dezvoltarea sectorului zootehnic, prevenirea si combaterea
epizootiilor, starea de sinétate a animalelor,

12



tine registrul de evidenta a atestelor de producdtor, asigurd verificarea cererilor, intocmeste

procese - verbale si alte documente privind eliberarea atestatelor de producator; lucréri privind

circulatia produselor agricole, intocmeste certificatele de producdtor si adeverintele solicitate

dupa acest document;

raspunde de completarea la timp si in bune conditii a registrului agricol si de operarea

modificérilor potrivit normelor legale (inscrierea datelor in registrul agricol se face pe baza

declaratiei pe proprie rispundere,data in scris de capul gospodariei/reprezentantul legal,insotit3

de documente;orice modificare a datelor inscrise in registrul agricol se face numai cu acordul

scris al secretarului comunei).

raspunde de culegerea datelor statistice,completarea AGR, a centralizatorului Registrului agrical,

predarea situatiilor centralizatoare la Directia Judeteans de Statistica.

elibereazd biletele de proprietate pentru animale si opereazi transcrierea lor.

rezolva corespondenta care i se repartizeazi pe probleme privind registrul agricol si fond

funciar.

organizeaza si conduce evidenta lucrdrilor care se executd in pasuni, participa la receptionarea

acestora,

intocmeste trimestrial pana la data de 15 a lunii urmitoare trimestrului,situatia cu efectivele de

animale din comuna.

ofera informatii si acorda sprijin cetitenilor din comuna in privinta subventiilor acordate prin

intermediul APIA si colaboreazd in permanenta cu aceasta institutie.

participa la activitatea Comisiei comunale pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra

terenurilor in calitate de membru al acesteia; asigura asistenta tehnica la aplicarea legilor

fondului funciar,efectueazd masurdtori in teren, intocmeste procese verbale de punere in

posesie (pana la finalizare) a terenurilor aprobate si validate, necesare pentru intocmirea

titlurilor de proprietate, ntocmeste si transmite situatiile periodice solicitate de Comisia

judeteand de fond funciar, precum si propunerile de validare ale solutiilor date de comisia

locala.

intocmeste rapoarte la proiectele de hotdrdre,propuse de primar sau consilieri,din domeniul

agriculturii.

participa in comisia pentru evaluarea pagubelor produse la culturile agricole de catre diferite

persoane (agenti economici,ciobani etc.).

pastreazd,selecteazd si indosariazd in ordine si in conditii de siguranta documentele si actele

intocmite in exercitarea atributiilor, pe care le preda pentru arhivare la sfarsitul anului,

studiazd permanent legislatia privind registrul agricol si legile fondului funciar.

atributii delegate de asistenta sociala

— Inregistreaza cererile pentru ajutor social, intocmeste fisa de calcul, inainteazi primarulu

dosarul complet pentru solutionare, intocmeste dispozitiile conform solutionarii, comunica
solutia luatd persoanei in cauza, tine evidenta dosarelor si opereazi modificirile
survenite, fntocmeste si inainteazd rapoartele statistice si situatiile solicitate in acest
domeniu,conform prevederilor Legii nr.416/2001 cu modificarile si completarile
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ultericare;

— intocmeste actele necesare pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii, si le depune
lunar péna la data de 5 a lunii respective la organele in drept ;

— Intocmeste dosarele pentru alocatia pentru sustinerea familiei si urmareste respectarea
prevederilor Legii nr.277/2010 ;

— lnregistreaza intr-un registru special cererile de acordare a ajutorului pentru incalzirea
locuintei,verifica documentatia anexata cererii si concordanta cu declaratia pe propria
raspundere,depuse in vederea acordarii ajutorului pentru incalzirea locuintei, solicitand
informatii suplimentare acolo unde este cazul, efectueaza anchete sociale prin sondaj
pentru a verific wveridicitatea informatiilor declarate de solicitanti,tehnoredacteaza
dispozitii de admitere/respingere a cererii de acordare a ajutorului pentru incalzirea
locuintei, intocmeste si inainteaza situatiile centralizatoare privind beneficiarii ajutorului
pentru incalzirea locuintei;

— Primeste si verifica dosarele de indemnizatie pentru cresterea copilului pana la 2 ani
respectiv 3 ani pentru copilul cu handicap;

— Se ocupa de consilierea tuturor categorilor de persoane aflate in nevoie sociala;

— Intocmeste anchete sociale la cererea persoanelor fizice

Art.21 - Atributiile de administratie publici in sarcina compartimentului politie locala:
asigura ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de paza si ordine
publica, previne si combate incilcarea normelor legale privind curtenia in comuna si comertul
stradal, precum si alte fapte stabilite prin hotarari ale consiliului local;

asigura paza obiectivelor si a bunurilor de interes public si privat stabilite de consiliul local,
conform planurilor de paza si ordine publica;

asigura insutirea si protectia reprezentantilor primériei ori a altor persoane cu functii in
institutiile publice locale la executarea uner controale, la punerea in executare a unor hot3rari
ale consiliului local sau la alte actiuni specifice, asigurand protectia acestora s| prevenirea
oricaror acte de tulburare a ordinii publice;

participa, dup. caz, la asigurarea fluentei traficuluj rutier, cu ocazia efectulirii unor lucriri de
modernizare si reparatii ale arteralor de circulatie;

asigura supravegherea parcurilor aute, a unitatilor scolare, a zonelor comerciale si de agrement,
a pietelor, a cimitirelor si a altor locuri stabilite prin planurile de paza si ordine publica;

constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale, conform legii, pentru incilcarea
prevederilor legale referitoare la tulburarea ordinii si linigtii publice, curtenia in comuna,
comertul stradal, protectia mediului inconjurdtor, precum si pentru faptele care afecteaza
climatul social, stabilite prin lege, hotéarari ale consiliului local sau dispozitil ale primarului;
participa la asigurarea masurilar de ordine, cu occazia adunarilor publice, mitingurilar,
manifestarilor cultural-artistice si sportive organizate la nivel local;

intervine, impreuna cu organele abilitate, la solicitarea cetdtenilor, pentru aplanarea st3rilor
conflictuale, prinderea unor faptuitori, rezolvarea unor cazuri soclale, stabilirea situatiilor de fapt

sesizate si la rezolvarea acestora;
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actioneaza, impreuna. cu politia, Jandarmeria, pompierii, protectia civila si alte autoritatea
prevazute de lege, la activitdtile de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de
incendii, explozii, avarii, accidente, epidemii, calamitatli naturale si catastrofe, precum si de
limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

controleaza modul de depozitare a deseurilor menajere, industriale sau de orice fel si de
respectare a igienizarii zonelor periferice si a malurilor cursurilor de apa, sesizand primarul cu
privire la situatiile de fapt constatate si la masurile ce trebuie luate in vederea imbunatatirii
starii de curatenie a localitatii;

comunica, in cel mai scurt timp posibil, organelor abilitate, datele cu privire la aspectele de
incalcare a legii, altele decat cele stabilite in competenta sa, despre care a luat la cunostiinta cu
ocazia indeplinirii misiunilor specifice:

comunica, in cel mai scurt timp posibil, organelor abilitate, datele cu privire la aspectele de
incdlcare a legii, altele decat rele stabilite in competenta sa, despre care a luat la cunostiinta cu
ocazia indeplinirii misiunilor specifice:

comunica, n cel mai scurt timp posibil, organelor abilitate, datele cu privire la aspectele de
incdlcare a legii, altele decat cele stabilite in competenta sa, despre care a luat la cunostiinta cu
acazia indeplinirii misiunilor specifice;

indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau incredintate de catre primar cu respectarea
legii,

Activitatea Politiei Locale din comuna Talea se desfasoara pe baza Regulamentul de organizare
si functionare a Politiei Locale aprobat prin hotirdrea .6/31,03.2011 a Consiliului Local Talea in baza
Regulamentului cadru aprobat de Guvernul Romaniel si publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr.
3 din 03.01.2005, in baza Hotdrdrii nr. 196 din 17/03/2005, publicata in Monitorul Oficial,
Partea I nr. 243 din 23/03/2005, privind aprobarea Strategiei Ministerului Administratiel si
Internelor de realizare a ordinii si sigurantel publice, pentru cresterea sigurantei cetdteanului si
prevenirea criminalitatii stradale.

Art.22 - Atributiile de administratie publici in sarcina compartimentului administrativ

si paza:

Efectueaza curdtenia zilnica a localului in care functioneaza primaria, in interior curdtarea
ugilor,a geamurilor si a peretilor,spalarea veselei,a paharelor,covoarelor ori de cate ori este
nevoie; in exterior asigura intretinerea zilnica a curéteniei,a scarilor, trotuarului si avizierului,
Asigura intretinerea curtii, mentine curate santurile si podetele din jurul cladirii primariei pentru
a asigura In permanenta scurgerea apelor pluviale si intretine curatenia in parcarea din fata
primariel,pe care o va matura ori de cate ori este nevoie.

Supravegheazad centrala termica, asigurdnd astfel incilzirea corespunzatoare a imobilului, cu
respectarea normelor PSI la utilizarea instalatjilor, orice defectiune fiind anuntata in timp util
primarului,

Igienizarea zilnica a toaletei, asigurarea cu hartie, sdpun etc.

Aduce la cunostinta publica prin strigare (publicare) peste sat sau oricare alte mijloace dupé
caz, a diferitelor anunturi de interes general pentru populatie ce se dispun de cdtre personalul
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de conducere din primarie.

— Asigura distribuirea corespondentei emise de Priméria Talea citre persoanele fizice si juridice
din comuna Talea.

— inmaneazs invitatiile si le prezintd pentru semnare, convocatoarele de participare la sedinte sau
adunari , ce sunt organizate de catre consiliul local sau de citre primar.

— Raspunde de pistrarea bunurilor pe care le are in inventar, de folosirea corecta si cu maxima
eficienta a materialelor de curitenie pentru a evita deteriorares sau risipa.

Art.23 - Atributiile de administratie publici in sarcina serviciilor publice
a. Biblioteca comunala:

— actioneaza pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucriri din productia editoriald curenta si
retrospectivd, prin achizitii, donatii, transfer, abonamente, sponsorizéri si alte surse,

— prelucreaza Biblisteconomic colectiile bibliotecii si le organizeaza pe destinatii: imprumut la
domiciliu, sala de lectura, de referint3 si care fac parte din patrimoniul cultural-national (daca
este cazul);

— oOrganizeazd si mentine actualitatea informationalad a cataloagelor bibliotecii: sistematic, alfabetic
i dupa caz, a celor tematice de scriitori, de personalitati locale etc,

— intocmeste periodic evidenta globald si materiald a publicatiilor prin completarea registrului de
migcare a fondului 5i a registrului inventar si statistica oficiald anuali;

— realizeaza evidenta zilnicd a cititorilor, a cirtilor difuzate si a altor activitati pe formulare
tipizate:

— elaboreaza bibliografii tematice sau date bibliografice, la cerere sau din proprie initiativé, pentru
sprijinirea procesului de invatamant, cercetare si productie;

— organizeaza activitati specifice de comunicare a colectiilor, dezbateri, expuneri, simpozicane;

— i@ masuri pentru integritatea fondului de publicatii si recuperare valoricd a lucrarilor distruse sau
nerestituite de cititari,

— intocmeste programe anuale de activitate care se aproba de consiliul local ;

— asigura servicii pentru public in baza unui orar de functionare de 40 de ore saptdmé&nal, din care
cel putin 35 de ore pentru public - pentru norma intreaga;

— raspunde de buna functionare a bibliotecii si administrare a fondului de publicatii, de realizarea
obiectivelor inscrise in fisa postului si in programele de activitate;
b.Serviciul public de alimentare cu apa

— Srviciul public de alimentare cu apa a fost delegat catre SC UTILITATI APASERY CORMNU SRL
conform Hotararii Consiliului Local nr.24 din 18 august 2016.

CAPITOLUL IV REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE
Art.24. Procedurile/regulile de lucru generale stabilesc modalitatea in care compartimentele din
aparatul propriu al Primarului conlucreazd in vederea aducerii 1a indeplinire a uner anumite sarcini. Prin
procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de functionare, care trebuie respectate
intocmai de toti salariati aparatului de specialitate al primarului, pentru a asigura bunul mers al
lucrurilor, dupd cum urmeaza :
— PROCEDURI PRIVIND RELATIA PRIMAR - VICEPRIMAR - SECRETAR SI
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COMPARTIMENTE DE SPECIALITATE

Toate compartimentele de specialitate se  subordoneazd ierarhic Primarului si potrivit
organigramei si a fisei postului, Viceprimarului sau Secretarului comunei Talea. Personalul angajat in
aparatul de specialitate ale Primarului are obligatia de a aduce la indeplinire orice sarcina stabilita de
Primar,Viceprimar sau Secretar in limitele si competentele profesionale. Refuzul de a efectua orice alta
sarcina dispusa de Primar,Viceprimar sau/si secretar se va face numai in scris si cu prezentarea
justificarilor de natura legala ori morala.

— REGULI PRIVIND RELATIA COMPARTIMENTELOR DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
CU SERVICILE PUBLICE / INSTITUTIILE PUBLICE SUB AUTORITATEA CONSIULUI
LOCAL
Relatia dintre compartimentele de specialitate ale primarului cu serviciile publice/institutiile sub

autoritatea Consiliului local se face doar in scopul executrii legii in limitele stabilite prin aceste
dispozitii legale,inclusiv hotarérile consiliului local,in baza unui mandat dat de catre primar si cu
consultarea periodica a acestuia.

— PROCEDURA DE EFECTUARE A ACHIZITILOR DE PRODUSE , SERVICII SAU LUCRARI
Compartimentul emitent/solicitant va elabora un referat de necesitate si oportunitate pentru

orice achizitie de servicii produse, care va cuprinde :

- Denumirea serviclului sau a produsului:

- Cantitatea de produse solicitata sau a lucrérii;

- Valoarea estimata in lei si euro fata TVA pe bucata si valoarea totala a achizitiei;

- Capitolul din prevederea bugetara pe anul in curs,unde exista fonduri pentru achizitia

publica;

Referatul va fi semnat de catre compartimentul care solicita achizitia si va purta viza
compartimentului financiar contabil,

Referatul aprobat de primar sau viceprimar in limita delegdrilor de competenta,va fi transmis
persoanei cu responsabilitate in domeniul achizitiilor publice in vederea stabilirii modalitdtii de achizitie
publica in conformitate cu prevederile legale si achizitia propriu - zjsa.

— PROCEDURA URMARIRII CONTRACTELOR DE ACHIZITIE PUBLICA
Contractele incheiate de  Comuna Talea cu alte persoane fizice sau juridice wvor fi

elaborate/verificate sau redactate de un reprezentant al Primariei, care va semna pe fiecare contract
elaborat si va rdspunde din punct de vedere juridic si de corectitudinea datelor,

Contractele propuse de pdartile contractante vor avea doar un caracter consultativ,

Contractele se semneaza din partea Primariel de citre Primar, secretar (pentru viza de
legalitate) si Compartimentul financiar-contabilitate si vor purta viza CFP.

Contractele vor fi semnate pe fiecare pagina, de ambele parti.

Odata semnat, un act juridic, nu va putea fi propus spre modificare/completare fara a fi insolit
de un referat in care se stipuleazd natura/temeiul modificdrilor/completdrilor intervenite si justificarea
lor.

Procesul verbal de receptie a serviciului sau a produsului care face obiectul contractului va fi

semnat de persoana desemnata sa urmdareascd contractul si celelalte parti contractante conform
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dispozitiei emise de catre primar.

Factura emisa de partea contractanta va fi inaintata Compartimentului Financiar Contabil dup#

semnarea procesului verbal final de receptie de persoanele desemnate prin dispozitia primarului.
— PROCEDURA GESTIONATII SI COMUNICARII INFORMATILOR DE INTERES PUBLIC.

In conformitate cu prevederile Legii privind liberul acces |a informatiile de interes public, prin
informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste activitatile unei autoritati sau
institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau modul de exprimare a informatiel.

Solutionarea cererilor privind informatiile publice se face prin intermediul persoanei responsabile
de infarmare publica, In limitele si prevederile legale. In acest scop compartimentele de specialitate au
obligatia de a comunica persoanei responsabile de informare publica relatiile solicitate, pentru
redactarea si transmiterea raspunsului in termenul legal.

De asemenea pentru a se asigura informarea eficienta si corecta a cetdtenilor care se adreseazi
Primariei prin intermediul compartimentelor care desfasoara activitatea de relatii cu publicul,
compartimentele din aparatul de specialitate al Primarului au obligatia de a comunica din oficiu
acestora toate informatiile de interes public, pentru a fi puse la dispozitia cetatenilor ,precum si toate
modificarile care apar pe parcursul timpului.

Conducatorii compartimentelor care desfasoara relatii cu publicul are obligatia de a sesiza in
scria conducatorii celorlalte compartimente din cadrul Primériei asupra oriciror nereguli in ceea ce
priveste comunicarea corecta si la timp a informatiilor de interes public,in vederea remedierii cat mai
urgente a acestora.

— REGULI PRIVIND AUDIENTELE

inscrierile la audiente ale cetdtenilor vor fi inregistrate prin compartimentele secretariat si
registratura si comunicate conducerii Primarului Viceprimarului si Secretarului, dupa caz.

Participarea sefilor de compartimente la audiente se va face doar la cererea conducatorului care
organizeazd audientele,

Programarea persoanelor si sustinerea audientelor se va consemna in registrul special de
audiente,

— PROCEDURA PRIVIND COMUNICAREA SESIZARILOR VERBALE SAU/ SI TELEFONICE

PRIMITE DE LA POPULATIE

Compartimentele din cadrul primériei comunei Talea care primesc spre solutionare sesizari
verbale sau telefonice au obligatia de a comunica in scris sefului ierarhic superior,precum sl primarului
o nota informativa.

— REGULI PRIVIND UTILIZAREA TEHNICII DE CALCUL AFLATA IN DOTAREA PRIMARIEI

COMUNEI TALEA

Salariatii primariei comunei Talea au obligatia de a utiliza tehnica de calcul
(calculatoare,imprimante,coplatoare) din dotare numai in interes de serviciu in scopul indeplinirii
sarcinilor ce le-au fost atribuite.

Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara aparatulul
propriu al primariei comunei Talea,

Aparitia oricarei defectiuni In functionarea aparaturii se comunica in vederea mentinerii
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capacitatii de lucru si a remedieri in timp util,

Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator,

Accesul la internet, acolo unde este permis se va face numai in interes de serviciu.

Este interzisa listarea sau copierea de documente in interes personal, in cazul documentelor de
serviciu se vor lista/copia minium de pagini necesare pentru a se evita consumurile de materiale
consumabile si suprasolicitarii aparaturii.

— REGULI GENERALE PRIVIND UTILIZAREA TELEFOANELOR MOBILE 51 FIXE DIN DOTARE.

Telefoanele mobile, fixe se vor utiliza numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor
legale .

Contravaloarea depasirilor telefonice se va suporta de fiecare salariat in parte in cazul
telefoanelor mobile sau de catre toti membrii unui compartiment care au acces la un telefon fix,prin
grija compartimentului financiar contabil.

— REGULI PRIVIND CIRCULATIA SI OPERAREA DOCUMENTELOR IN CADRUL PRIMARIEIL

COMUNEI TALEA

Toate documentele care circula in si intre diferite compartimente la Prim&riei comunei Talea vor
primi un numar de inregistrare.

Intre compartimente documentele vor circula pe baza de nota de Inaintare privind
predarea/primirea confirmata prin semndtura, specificdndu-se totodaty numérul si data inregistrarii
documentului, data si ora primirii/pred&rii, numele si semnitura in clar a celui care a primit
documentul,

Fiecare compartiment in parte va stabili care este circuitul normal al fiecrui document , astfel
incat sa se elimine pe cat posibil intdrzierea nejustificata a rezolvirii unei probleme, cu respectarea
reglementarilor legale in vigoare.

Circuitul unui tip de document se poate maodifica in functie de necesitaii de fiecare compartiment
in parte,prin stabilirea unor reguli interne,care vor fi aduce |a cunostiinta tuturor celor implicati in
rezolvare,

Salariatii primdriei comunel Talea au obligatia de a rezolva probleme specifice si de a réspunde
solicitarilor petentilor cu maxima diligenta ,incadrandu-se in termenele legale de rezolvare.

Notele interne,transmise intre diferite compartimente au termen de raspuns 48 de ore de la
data primirii.

Manuirea si p#strarea sigilillor/stampilelor care se aplica pe documente se va face numai de
functionari Tmputernicit;.

inregistrarea documentelar se va face numai de cétre salariatii special desemnati in acest scop.

— REGULI PRIVIND SOLUTIONAREA PETITIILOR

Prin petitie se intelege cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulata in seris ori de
cate ori prin posta electronica pe care un cetatean sau o organizatie legal constituita o poate adresa
autoritatilor si institutiilor publice.,

Solutionarea petitilor se poate face doar prin intermediul persoanei responsabile in limitele si cu
respectarea prevederilor legale. In acest scop compartimentele de specialitate au obligatia de a

comunica persoanei responsabile relatiile solicitate « Pentru redactarea si transmiterea raspunsului in
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termenul legal.

Conducéatorii de compartimente de specialitate vor fi sesizatl asupra oricdror nereguli in ce
priveste comunicarea corecta si la timp a documentelor necesare solutionarii petiilor, in vederea
remedierii cat mal urgente a acestora.

— REGULI PRIVIND INREGISTRAREA SI URMARIREA CONTRACTELOR
Toate contractele avand ca parte comuna Talea sau Consiliul Local vor fi inregistrate in registrul

unic de contracte.

inregistrarea se va face doar de persoana desemnata in acest scop,care va urmari sa
mentioneze obiectul contractului,durata, suprafata, partile, valoarea acestuia,obiectul cantractului,rata
anuala ,precum si modificarile ulterioare si celelalte parti semnatare,urmarim si compartimentul care va
executa respectivul contract.

Compartimentul in sarcina caruia revine executarea contractului are obligatia de a urmari
derularea oportuna si legala a contractului,neangajand in alt mod Prim&ria. De asemenea se aici se va
efectua si arhivarea contractului,

— REGULI DE CONDUITA PROFESIONALA ALE FUNCTIONARILOR PUBLICI SI
PERSONALULUI CONTRACTUAL DIN APARATUL PROPRIU DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI.

Regulile de conduita profesionala sunt obligatorii pentru functionarii publici si personalul
contractual ,ele fiind stabilite prin Codul de Conduita aprobat de Primarul comunei Talea pentru fiecare
categorie profesionala in parte,

— REGULI PRIVIND PERFECTIONAREA PROFESIONALA A SALARIATILOR
Stabileste modalitatile de selectare si participare a angajatiilor la cursurile de perfectionare in

vederea asigurarii formarii profesionale conform prevederilor Legii nr 188/1999/R Privind Statutul
functionarilor publici.

Formele prin care se realizeaza formarea profesionala a salariatilor sunt.

- Programe de formare profesionala organizate de catre furnizori de programe autorizati;

- Instructaje interne;

- Participarea la conferinte si seminarii in tara si strainatate:

- Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionala se suporta din
bugetul local,conform planului anual intocmit in cursul lunii ianuarie a fiecdrui an
calendaristic;

— PROCEDURI PRIVIND DECLARAREA AVERII SI A CELEI DE INTERESE
Asigurarea exercitaril functiilor si demnitétile publice in conditiile de impartialitate, integritate,

transparenta ,prin organizarea in mod unitar si institutional a activitdtii de control ai averii dobandite in
perivada exercitirii mandatelor sau a indeplinirii functiilor respective si a verificirilor conflictelor de
interese, precum si de sesizare a incompatibilitdtilor este reglementata de Legea nr. 144/2007 privind

infiintarea,organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate.

ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR
Art.25 - Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentad pentru pastrarea

patrimoniului institutiei i a dot&rilor, ludnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.
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Art.26 — Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor raspunde de
aplicarea corectd a acesteia.

Art.27 - Salariatii au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali informatiile necesare
ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE

Art.28 — Programul de lucru al aparatului propriu de specialitate al primarului este de la orele
8,00 pana la 16,30 in zilele de luni ,marti, miercuri si joi, iar de la orele 8,00 pana la 14,00 in ziva
de vineri.

Art.29 - Fisa postului va cuprinde atributiile si responsabilitatile postului, reiegite din legislatie,
din prezentul regulament si din necesititile bunei functioniri a institutiel, in conditiile personalului
existent.

Art.30 - Dispozitile prezentului regulament se completeaza cu Codul de conduitid al
functionarilor publici si cu Acordul/Contractul colectiv de munca.

Art.31 - Nerespectarea Regulamentului de organizare si functionare atrage dupd sine
rispunderea administrativa sau civila,

Art.32 - (1) Normele si regulile stabilite prin regulament se aplicd tuturor salariatilor din
aparatul propriu de specialitate, din serviciile publice si din institutiile subordonate consiliului local,
indiferent de durata contractului de munca sau a raporturilor de serviciu si functiile pe care le defin.

(2) Prevederile prezentului regulament se aplicd si personalului detasat, care are calitatea de
functionar public sau personal contractual, precum si persoanelor care asisti la sedintele publice,
invitate sau din proprie initiativd, organizate de primarie.

Art33 - Drepturile si indatoririle salariatilor in cadrul raporturilor de muncs sau de serviciu, sunt
prevazute in atributiile din Fisa postului, in Legea nr.188/1999, modificatd si completatd prin Legea
nr.161/2003, in Codul Mundii, in contractul colectiv de munca si regulament.

Art.34 - In exercitarea functiei publice pe care o detin, functionarii publici vor respecta
principiile si conditiile reglementate de Statutul functionarilor publici gi Legea nr.7/2004 privind Codul
de conduita a functionarilor publici cu privire la indatoriri, incompatibilitate, disciplina, competenta,
farmare profesionala etc.

Art.35 - Personalului contractual i se aplicd prevederile Legii nr.53/2003 - Codul Muncii
republicat.

Art.36 - Prevederile prezentulul regulament se completeazi sifsau modificd prin hotarirea
Consiliului Local.

Art.37 - Prevederile prezentului regulament se considerd modificate de drept in momentul
aparitiei de dispozitii legale contrarii.

Art.38 - Se interzice fumatul in sediul primariei comunei Talea, fiind loc public, atdt pentru
personalul primariei cat si pentru persoane care se adreseaz3 institutiei,

(2) Pentru fumatori se vor amenaja spatii pentru fumat.

Art.39 - 1) Conducerea priméariel va aduce Ia cunostinta tuturor salariatilor prezentul

regulament, in cadrul unei sedinte de lucru, care isi produce efectele fatd de salariati din momentul
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ludrii la cunostintd, sub semniturs.

(2} In cazul noilor angajati , in Contractul individual de muncd sau in dispozitia de numire se va
mentiona |luarea la cunostinta de cdtre acestia a prevederilor prezentului regulament de organizare si
functionare,

Art.40 - Regulamentul se afiseazd la sediul primariei.

Art.41 - Contractele individuale de munca precum si Contractul colectiv de munca se vor
intocmii, dupd caz, cu respectarea prevederilor prezentulul regulament.

Art.42 - Prezenta hotarére se duce la indeplinire de cétre primar, viceprimar si functionarii
publici i personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei Talea si din cadrul

Serviciilor publice ale Consiliului local Talea,

Presedinte de sedinti, Contrasemneaza,
Consili ':rj: "“"J,“* ; Secretar,
Moja log'- Marian = 7, P iu
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ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
COMUNA TALEA

PRIMAR

DISPOZITIE
privind aprobarea Regulamentului intern
al aparatul de specialitate al Primarului comunei Talea

Avand in vedere prevederile :

-art.61 alin.(3), art.63 alin.(4) lit.a), alin.(5) lit.e) din Legea nr. 215/2001 privind
administratia publica locald, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare ;

-art. 241 - 246 din Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare ;

-Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati, cu modificarile
si completarile ulterioare ;

-Hotararii Guvernului nr.833/2007, privind normele de organizare si functionare a
comisiilor paritare si incheierea acordurilor colective ;

-Legii nr.7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare ;

-Legii nr.477/2004 privind Codul de conduitdi a personalului contractual din
autoritatile i institutiile publice ;

-Legit nr.571/2004 privind protectia personalului din autorititile publice, institutiile
publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii ;

In temeiul art.68 alin.(1) si art.115 alin.(1) litera a) din Legea nr.215/2001, privind
administratia publica locala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

PRIMARUL COMUNEI TALEA, JUDETUL PRAHOVA
EMITE PREZENTA
DISPOZITIE

Art.] - Se aproba Regulamentul Intern al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Talea, conform Anexei care face parte integranta din prezenta dispozitie.

Art.2 - Prevederile Regulamentului Intern se aduc la cunostinta functionarilor publici
$i personalului contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei Talea.

Art.3 - Secretarul comunei Talea va comunica prezenta dispozitie institutiilor si
persoanelor interesate.

AVIZAT
PENTRU LEGALITATE
Secretar

Talea, 28 octombrie 2016
Nr. 81



