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PREAMBUL

Organizarea si functionarea unei institutii implica printre altele:

stabilirea atributiilor intregii organizatiei si departajarea acestora pe criterii
comparabile prin stabilirea unor structuri organizatorice (compartimente, birouri),
in regulamentul de organizare si functionare;

stabilirea unor criterii de performanta pe fiecare structura organizatorica;

stabilirea normei de munca pe unitate si pe fiecare structura organizatorica in raport
cu cerintele de performanta;

exprimarea adecvata a salarizarii;

identificarea necesarului de posturi pe unitate;

proiectarea fiselor de post;

asigurarea permanenta (exclusiv de catre angajator) a conditiilor tehnice si
organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de munca, precum si la
stabilirea criteriilor de performanta in raport cu acestea;

organizarea si conducerea activitatii unitatii din perspectiva unor reguli clare in
regulamentul de organizare si functionare si in regulamentul intern, a unui climat de
lucru si de conducere adecvat performantei si sanatatii fizice si psihice in munca.

Sistemul organizatoric al unei unitati reuneste doua categorii principale de organizare:

organizarea formalg;
organizarea informala.

Organizarea formala reuneste totalitatea elementelor organizatorice stabilite de
managementul institutiei si consemnate In documente cum ar fi:

regulamentul de organizare si functionare;
organigramele;
descrierile de functii si descrierile de posturi.

Organizarea formala este structurata pe doua coordonate:

organizarea procesuala;
organizarea structurala.

Organizarea procesuala cuprinde:

functiuni;
activitati;
atributii;
sarcini.
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Organizarea structurala se reflecta In structura organizatorica a institutiei si are in
componenta urmatoarele elemente:

e postul;

e functia;

e nivelul ierarhic;

e compartimentul;

e ponderea ierarhica;

o relatiile organizatorice.

Organizarea informala este asociata organizarii formale si se refera la contactele si
interactiunile umane cu caracter organizatoric care apar si se dezvolta in mod spontan si
natural intre membrii unei institutii.

Principalele documente de formalizare a structurii organizatorice sunt:

e regulamentul de organizare si functionare;
e oOrganigrama;

e descrierile de functii;

e descrierile de posturi.

Organigrama este o reprezentare grafica a structurii organizatorice cu ajutorul anumitor
simboluri si pe baza unor reguli specifice.

In practici se utilizeaza trei tipuri principale de organigrame:

e organigrame piramidale (cel mai frecvent folosite);
e organigrame ordonate de la stanga la dreapta;
e organigrame circulare.

Descrierile de functii cuprind elementele definitorii pentru fiecare functie din institutie. O
descriere de functie cuprinde:

e denumirea functiei;

e obiectivele functiei;

e principalele relatii organizatorice stabilite intre functia respectiva si celelalte functii
din cadrul institutiei.

Descrierile de posturi cuprind:

e denumirea posturilor;
e obiectivele individuale ale posturilor;
e sarcinile, competentele si responsabilitatile circumscrise posturilor;

e cerintele specifice ale posturilor.



REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
PRIMARIA COMUNEI TIFESTI, JUDETUL VRANCEA

CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE

Art.1. (1) Primaria comuna Tifesti este organizata si functioneaza potrivit prevederilor OUG
nr. 57/2019 privind Codul Administrativ al Romaniei si subsecvent, conform Hotararilor
Consiliului Local care reglementeaza acest domeniu si are sediul administrativ in judetul
Vrancea, comuna Tifesti.

(2) Primaria comunei Tifesti este condusa de catre Primar.
(3) Durata de functionare a Primariei comunei Tifesti este nelimitata.

(4) In toate documentele oficiale se va utiliza antetul Primariei comunei Tifesti, precum si
adresa institutiei si datele de identificare.

Art.2. Prezentul regulament stabileste cadrul juridic unitar si conditiile In care se desfasoara
activitatea Primariei comunei Tifesti, in conformitate cu Ordonanta 57/2019 privind Codul
administrativ si subsecvent, conform Hotararilor Consiliului Local care reglementeaza acest
domeniu.

Art.3. (1) In conformitate cu dispozitiile art. 121 alin. (1) si (2) din Constitutia Romaniei,
republicatda, coroborate cu dispozitiile art. 3 din OUG nr. 57/2019, privind codul
administrativ, autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala in
comuna sunt Consiliul local, ca autoritate deliberativa, si Primarul, ca autoritate executiva.
Consiliul local si Primarul se aleg in conditiile prevazute de legea pentru alegerea
autoritatilor administratiei publice locale.

(2) Raporturile dintre autoritatile administratiei publice locale din comune si autoritatile
administratiei publice la nivel judetean se bazeza pe principiile autonomiei, legalitatii,
responsabilitatii, cooperarii si solidaritatii in rezolvarea problemelor intregului judet.

(3) In relatiile dintre autorititile administratiei publice locale si consiliul judetean, pe de o
parte, precum si intre consiliul local si primar, pe de alta parte, nu exista raporturi de
subordonare.

Art.4. Primaria comunei Tifesti, se organizeaza si functioneaza, cu respectarea urmatoarelor
valori si principii generale:

(1) Principiul legalitatii - autoritatile si institutiile administratiei publice, precum si

personalul acestora au obligatia de a actiona cu respectarea prevederilor legale in vigoare si
a tratatelor si a conventiilor internationale la care Romania este parte.

©
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(2) Principiul egalitatii - beneficiarii activitatii autoritatilor si institutiilor administratiei
publice au dreptul de a fi tratati in mod egal, intr-o maniera nediscriminatorie, corelativ cu
obligatia autoritatilor si institutiilor administratiei publice de a trata In mod egal pe toti
beneficiarii, fara discriminare pe criteriile prevazute de lege.

(3) Principiul transparentei - in procesul de elaborare a actelor normative, autoritatile si
institutiile publice au obligatia de a informa si de a supune consultarii si dezbaterii publice
proiectele de acte normative si de a permite accesul cetatenilor la procesul de luare a
deciziilor administrative, precum si la datele si informatiile de interes public, In limitele legii.
Beneficiarii activitatilor administratiei publice au dreptul de a obtine informatii de la
autoritatile si institutiile administratiei publice, iar acestea au obligatia corelativa a acestora
de a pune la dispozitia beneficiarilor informatii din oficiu sau la cerere, in limitele legii.

(4) Principiul proportionalitatii - formele de activitate ale autoritatilor administratiei
publice trebuie sa fie corespunzatoare satisfacerii unui interes public, precum si echilibrate
din punctul de vedere al efectelor asupra persoanelor. Reglementdrile sau masurile
autoritatilor si institutiilor administratiei publice sunt initiate, adoptate, emise, dupa caz,
numai in urma evaludrii nevoilor de interes public sau a problemelor, dupa caz, a riscurilor
si a impactului solutiilor propuse.

(5) Principiul satisfacerii interesului public - autoritatile si institutiile administratiei
publice, precum si personalul din cadrul acestora au obligatia de a urmari satisfacerea
interesului public Tnaintea celui individual sau de grup. Interesul public national este
prioritar fata de interesul public local.

(6) Principiul impartialitatii - personalul din administratia publica are obligatia de a-si
exercita atributiile legale, fara subiectivism, indiferent de propriile convingeri sau interese.

(7) Principiul continuitatii - activitatea administratiei publice se exercita fara intreruperi,
cu respectarea prevederilor legale.

(8) Principiul adaptabilitatii - autoritatile si institutiile administratiei publice au obligatia
de a satisface nevoile societatii.

Art.5. Colaborarea si legatura intre Primaria comunei Tifesti, cu Consiliul local Tifesti, cu
Guvernul Romaniei, cu ministere, cu celelalte autoritati sau institutii ale administratiei
publice centrale, cu institutia Prefectului, consilii judetene, consilii locale se realizeaza si se
asigura de catre primar.

Art.6. Prin autonomia locala se intelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul
colectivitatilor locale la nivelul carora sunt alese, treburile publice, in conditiile legii.
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CAPITOLUL II. STRUCTURA ORGANIZATORICA A INSTITUTIEI

Art.7. Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale conform prevederilor art. 155 din OUG
nr.57/2019 privind Codul Administrativ, Primarul beneficiaza de un aparat de specialitate
pe care 1l conduce.

Art.8. Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului comuna Tifesti,
cuprinde 12 compartimente, secretar general al comunei - 1 post, viceprimar - 1 post,
consilier al primarului - 1 post.

Art.9. Compartimentul este un mediu organizatoric de baza caruia i sunt date in
componenta un numar restrans de activitati care nu presupun coordonarea unui sef.

Art. 10. Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului comunei Tifesti,
cuprinde o singura functie contractuala de conducere, respectiv coordonator personal de
specialitate aflata In cadrul Compartimentului “Serviciul de Asistenta Comunitara”. Functia
contractuala de conducere a fost infiintata in baza legislatiei in domeniul serviciilor sociale.

Art.11. Actele care se elibereaza de catre Primaria comunei Tifesti vor fi semnate, de regula,
de catre Primarul comunei Tifesti, de Viceprimar si Secretarul general al comunei, in limita
delegarii atributiilor stabilite de catre Primarul comunei Tifesti, precum si de catre salariatul
de executie care a Intocmit actul.

Art.12. Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc Intre Primar, Viceprimar si
Secretarul General al comunei, in limita delegarii atributiilor stabilite de catre Primarul
comunei Tifesti.

Art.13. Structura organizatorica a aparatul de specialitate al Primarului comunei Tifesti, este
urmatoarea:

- VICEPRIMAR;

- CABINET PRIMAR;

- SECRETAR GENERAL AL COMUNEI;

- COMPARTIMENT RESURSE UMANE, RELATII CU PUBLICUL SI MONITORIZARE
PROCEDURI;

- COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL SI FOND FUNCIAR;

- COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABIL, BUGET, IMPOZITE SI TAXE LOCALE;

- COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE;

O



REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
PRIMARIA COMUNEI TIFESTI, JUDETUL VRANCEA

COMPARTIMENT “SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA”;
COMPARTIMENT ADMINISTRATIV;

COMPARTIMENT CULTURA;

COMPARTIMENT URBANISM;

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA;

COMPARTIMENT “SERVICIUL DE ASISTENTA COMUNITARA”;
COMPARTIMENT SECRETARIAT SI ARHIVA;

COMPARTIMENT STARE CIVILA.

(1) in subordinea directi a Primarului comunei Tifesti se afli:

Viceprimar;
Cabinet primar;
Secretar General al Comunei;

Compartiment Financiar-Contabil, Buget, Impozite si Taxe Locale;
Compartiment Achizitii Publice;

Compartiment “Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta”;
Compartiment Administrativ;

Compartiment Cultura;

Compartiment Urbanism;

Compartiment Asistenta Sociala;

Compartiment “Serviciul de Asistenta Comunitara”;
Compartiment Secretariat si Arhiva;

Compartiment Stare Civila.

(2) in subordinea direct: a Secretarului General al comunei se afli:

Compartiment Registrul Agricol si Fond Funciar;

O
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Compartiment Resurse Umane, Relatii cu Publicul si Monitorizare Proceduri.

Art.14. Numarul total al functiilor publice de conducere, cu exceptia functiei publice de
secretar general al comunei, este de maximum 12% din numarul total al posturilor aprobate.

Art.15. Structura organizatorica respecta urmatoarele cerinte, respectiv pentru constituirea
unui serviciu este necesar un numar de minimum 7 posturi de executie;

Art.16. Subordonarile ierarhice sunt stabilite si se regasesc In organigrama aparatului de
specialitate al primarului.

Art.17. Principiile aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Tifesti sunt
urmatoarele:

a)

b)
c)

d)

g)

h)

suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor
publice, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii
au Indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii
de functii au obligatia de a Indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate,
competenta, eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii sunt obligate sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de
orice interes altul decat interesul public, In exercitarea functiei detinute;

integritatea morald, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite
categorii de functii le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru
ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin
sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii pot sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu
respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii
de functii ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta;

deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate in
exercitarea diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii

cetatenilor;
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j) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand
atributiile de serviciu nu au fost indeplinite corespunzator.

Art.18. Structura organizatorica a Aparatului de specialitate al Primarului comunei Tifesti
este aprobata si reprezentata de documentele organizatorice organigrama si stat de functii,
aprobate de Consiliul local, pe baza competentelor conferite prin lege administratiei publice
locale, raportat la specificul local, ori de cate ori este nevoie.

Art.19. Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe structuri functionale,
prevazute cu functii publice si personal contractual, in functie de prerogativele publice pe
care le indeplinesc.

Art.20. Aparatul de specialitate al Primarului comunei Tifesti functioneaza in temeiul OUG
nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, in organizarea acestuia urmarindu-se realizarea
conditiilor de operativitate si eficienta.

Art.21. In problemele de specialitate, structurile functionale din componenta aparatului de
specialitate al primarului intocmesc referate, rapoarte de specialitate, proiecte de hotarari si
dispozitii pe care le prezinta Primarului si Secretarului General al comunei, in vederea
emiterii sau adoptarii de acte administrative.

Art.22. Structurile functionale sunt obligate sa puna in aplicare prevederile Dispozitiilor
prin care au fost nominalizate ca responsabile cu ducerea la indeplinire, sau a hotararilor
care vizeaza domeniul lor de activitate si cad in sarcina Primarului pentru ducerea la
indeplinire, prin intermediul aparatului de specialitate.

Art.23. Documentele care sunt solicitate de consilierii locali In vederea informarii, vor fi puse
la dispozitia acestora conform legii. Pentru alte entitati publice/private sau persoane fizice
interesate de consultarea unor documente sau furnizarea de informatii publice, altele decat
cele care se publica din oficiu, aceasta devine posibila numai pe baza unei solicitari scrise
care le-a fost repartizata si in concordanta cu prevederile Legii nr. 544 /2001, privind liberul
acces la informatiile de interes public cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.24. Prin atributiile si responsabilitatile stabilite de lege si In conditiile prezentului
regulament, Aparatul de specialitate al Primarului comunei Tifesti indeplineste, in principal,
urmatoarele functii:

e de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare locala, strategia de
dezvoltare a serviciilor sociale, a planurilor de actiune si a proiectelor prioritare;

e de coordonare a serviciilor pentru punerea in aplicare a strategiei de dezvoltare
local3;

e de administrare a bugetului aprobat de Consiliul Local;

©



REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
PRIMARIA COMUNEI TIFESTI, JUDETUL VRANCEA

e de colaborare cu serviciile deconcentrate ale statului, alte institutii publice locale,
precum si cu societatea civila;

e de executie, prin care se aduc la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile
Primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale;

¢ de monitorizare si control privind modul de aplicare a hotararilor Consiliului Local si
dispozitiilor Primarului.

Art.25. Personalul din Aparatul de specialitate al Primarului comunei Tifesti este alcatuit din
functionari publici numiti in functii publice prin dispozitie a Primarului comunei Tifesti si
din personalul angajat cu contract individual de muncag, in conditiile legii.

Art.26. Functiile publice sunt de executie si de conducere. Acestea se stabilesc prin hotarare
a Consiliului local conform prevederilor legale in vigoare.

Art.27. Functionarilor publici li se aplica prevederile OUG nr. 57 privind Codul administrativ
si raspund potrivit acestei legi pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de serviciu, iar
personalului incadrat cu contract individual de munca i se aplica prevederile OUG nr. 57
privind Codul administrativ si ale legislatiei muncii aflata in vigoare.

Art.28. Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin fisa
postului si prin dispozitii ale Primarului comunei Tifesti.

Art.29. Programul de lucru si masurile de organizare ale acestuia, masurile de disciplina a
muncii pentru personalul din aparatul de specialitate se stabilesc prin Regulamentul Intern
aprobat prin dispozitie a primarului, in baza actelor normative in vigoare.

Art.30. Aparatul de specialitate, la cerere, pune la dispozitia consilierilor locali materialele
necesare activitatii de documentare in vederea Indeplinirii mandatului acestora, in
conformitate cu reglementarile 1n vigoare.
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CAPITOLUL III. CONDUCEREA INSTITUTIEI

Art.31. Intreaga activitate a Primariei comunei Tifesti este organizata si condusa de catre
primar, compartimentele fiind subordonate direct acestuia si/sau secretarului general al
comunei, care asigura si raspunde de realizarea atributiilor ce le revin acestora.

A. PRIMARUL

Art.32. Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful administratiei
publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale, pe
care il conduce si il controleaza.

ATRIBUTIILE PRIMARULUI:

Art.33. (1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii prevazute in
art. 155 din OUG nr. 57/2019, privind Codul administrative, cu modificarile si completarile
ulterioare si sunt exercitate prin dispozitii care devin executorii dupa ce sunt aduse la
cunostinta publica in conformitate cu prevederile art. 198 din OUG nr. 57/2019, privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ - teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) in temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;

b) iIndeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului
si a recensamantului;

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), primarul:

©
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prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, care se publica pe
pagina de internet a unitatii administrativ - teritoriale In conditiile legii;

participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea
si desfasurarea in bune conditii a acestora;

prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea

economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, le publica pe site-
ul unitatii administrativ - teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a)
b)

exercita functia de ordonator principal de credite;

intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ - teritoriale si contul de
incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in
conditiile si la termenele prevazute de lege;

prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile
legii;
initiaza, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea

de titluri de valoare in numele unitatii administrativ - teritoriale;

verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a
sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul:

a)

b)

coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii
publice si de utilitate publica de interes local;

ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG 57/2019 privind Codul
administrativ;

©
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d) iamasuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7)- OUG
57/2019 privind Codul administrativ precum si a bunurilor din patrimoniul public si
privat al unitatii administrativ - teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si Incetarea raporturilor
de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru
personalul din cadrul aparatului de specialitate;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date In competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate
din punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

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

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

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

(8) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelar si de ofiter de stare civil3, a sarcinilor ce
ii revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea
alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege,
primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna, in comuna sau in municipiul in
care a fost ales.

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

Art.34. Primarul indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

©
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Art.35. Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte
acte normative viceprimarului, secretarului general al comunei sau personalului din
aparatul de specialitate, in functie de competentele ce le revin In domeniile respective, in
conformitate cu prevederile art. 157 din OUG nr. 57/2019, privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

B. VICEPRIMARUL

Art.36. Viceprimarul indeplineste atributiile care ii sunt delegate de catre primar, prin
dispozitie si coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale,
conform organigramei, in limitele delegate de catre primar.

C. SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

Art.37. Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii:

1. avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotararile consiliului local;

2. participa la sedintele consiliului local;

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

4. coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local
si a dispozitiilor primarului;

5. asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a);

6. asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, Intocmirea procesului - verbal al sedintelor
consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local;

7. asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

8. poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26 /2000 cu
privire la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr.
246/2005, cu modificarile si completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ
- teritoriald in cadrul careia functioneaza;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

poate propune primarului Inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local;

efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local,
a consilierilor locali;

numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui
de sedintd, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului
de drept al acestuia;

informeaza presedintele de sedinta, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a
consiliului local;

asigura intocmirea dosarelor de sedint3, legarea, numerotarea paginilor, semnarea
si stampilarea acestora;

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

certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ -
teritoriale;

comunica executorilor judecatoresti titlurile executorii obtinute, care nu pot fi
valorificate prin organele proprii de executare silita;

urmadreste evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte si urmareste
obtinerea titlurilor executorii pentru creantele institutiei;

initiaza actiuni de popularizare a legilor, decretelor, hotararilor Guvernului si a altor
acte normative precum si a dispozitiilor primarului sau a hotararilor Consiliului
local;

urmadreste realizarea sarcinilor ce revin Compartimentelor aflate in subordine prin
dispozitiile primarului sau prin hotararile Consiliului local;

coordoneaza activitatea de arhivare a tuturor documentelor provenite din
activitatea serviciului;

urmareste aparitia actelor normative si informeaza conducerea Primariei asupra

atributiilor ce decurg din acestea;
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22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

urmadreste asigurarea informarii cetatenilor cu privire la modul de lucru, atributiile
si competentele Primariei si Consiliului Local: actele necesare care trebuie depuse
pentru solutionarea cererilor cetatenilor a sesizdrilor ,reclamatiilor si petitiilor
precum si termenii de solutionare a acestora, urmareste rezolvarea reclamatilor,
sesizdrilor, cererilor adresate serviciului sau repartizate, asigurand aplicarea
corectd a dispozitiilor legale;

asigura informatiile generale pe care trebuie sa le furnizeze cetatenilor despre
atributiile si competentele altor institutii;

sustine in comisiile de specialitate al Consiliului Local materialele propuse pentru
dezbatere in sedinta de Consiliu Local si raspunde interpelarilor consilierilor locali;

oordoneaza compartimentul fond funciar prin care urmadreste completarea,
aducerea la zi si inscrierea corecta a datelor In Registrul agricol, precum si raspunde
de organizarea si depunerea declaratiilor anuale, la termenele stabilite prin lege;

raspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei in cadrul
Compartimentelor aflate in subordine;

raspunde de raportari lunare, trimestriale si anuale legate de probleme juridice;

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin
hotarari ale consiliului local si/sau dispozitii ale primarului;

propune promovarea sau sanctionarea salariatilor din cadrul serviciului;
asigura prelucrarea legislatiei cu personalul din aparatul propriu;
acorda consultatii juridice persoanelor interesate din cadrul institutiei;

rezolva problemele curente ale compartimentului, precum si sarcinile primite sau
ivite pe parcurs;

asigura reprezentarea in fata organelor judecatoresti, notariale, procuratura, politie
si a celorlalte autoritati ale administratiei de stat cu avizul ordonatorului principal
de credite sau al Consiliului Local, dupa caz;

asigura asistarea juridica si participarea la negocierea si redactarea actelor, avizelor
juridice, conventii, acorduri, acte administrative etc

asigura evidenta solicitarilor pentru restituirea imobilelor preluate in mod abuziv

in baza Legii nr.10/2001;
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36.

37.

38.

39.

40.

41.

Art.38.

verifica autenticitatea si integritatea actelor depuse de petenti In vederea
redobandirii imobilelor - terenuri si constructii in functie de destinatia acestora;

inainteaza adrese solicitantilor pentru completarea in vederea emiterii masurilor
reparatorii;

intocmeste si prezinta comisiei referate motivate cu propuneri de redobandire a
imobilelor sau despagubiri, dupa caz;

avizeaza pentru legalitate toate actele emise de autoritatea publica (contracte de
inchiriere, concesionare, prestari servicii, vanzare) orice alt contract, act juridic
emis de institutie;

in conditiile In care actul juridic supus avizarii pentru legalitate nu este conform
legii, raspunde de formularea unui raport de neavizare in care va indica
neconcordanta acestuia cu normele legale;

alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de
consiliul local si/sau de primar.

Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind

finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la
art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii
administrativ - teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru
activitatile curente.

Art.39. Atributiile secretarului in planificarea si organizarea desfasurarii sedintelor
consiliului local:

1.

2.

3.

participa la sedintele consiliului local;
acorda ajutor consilierilor si comisiilor consiliului local;

supravegheaza executarea masurilor dispuse de primar atit in cadrul primariei,
cit si in teritoriul administrat;

Art.40. Atributiile secretarului in asigurarea comunicarii actelor adoptate:

1.

2.

verifica daca instiintarea sau aducerea la cunostinta s-a realizat in conformitate
cu prevederile legale;

organizeaza audiente, dupa caz, In zilele si orele stabilite prin dispozitia

primarului;
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comunica si remite, in termenele prevazute de 0.U.G. nr. 57/2019, autoritatilor si
persoanelor interesate actele emise de consiliul local sau de primar.

Art.41. Atributiile secretarului in legalizarea si autentificarea actelor si documentelor
- legalizeaza copiile conforme cu actele originale, cu respectarea prevederilor legale in

vigoare;

Art.42. Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general ce ii revin

secretarului:

1. impreuna cu specialistii primariei intocmeste proiecte de hotarari ale consiliului
local si proiecte de dispozitii ale primarului;

2. redacteaza la calculator acte, adrese, hotarari si dispozitii ale primarului;

3. colecteaza si prezinta primarului informatii pentru raportul anual privind starea
economica si sociala a comunei Tifesti.

4.  organizeaza activitatea, atat pe compartimente cat si pe fiecare functionar din
subordine;

5. intocmeste programele de activitate ale personalului din subordine si le prezinta
spre aprobare primarului; stabileste masurile necesare si urmareste indeplinirea
in bune conditii a obiectivelor din aceste programe;

6. urmareste si raspunde de elaborarea corespunzatoare a lucrarilor si finalizarea
in termenele legale a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de
conducere;

7.  asigura respectarea disciplinei In munca de catre personalul subordonat, luand
masurile ce se impun;

8. urmareste si verifica activitatea profesionald a personalului din subordine, fi
indruma si sprijina in scopul sporirii operativitatii, capacitatii si competentei lor
in indeplinirea sarcinilor incredintate;

9. asigura respectarea reglementarilor legale specifice domeniului de activitate,
organizeaza si urmdreste documentarea de specialitate a personalului din
subordine;

10. repartizeaza pe salariatii subordonati, sarcinile si corespondenta ce revine
biroului si compartimentului aflat in subordine, dand indrumarile
corespunzatoare pentru solutionarea acestora;

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

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

13. raspunde de respectarea normelor de conduita si deontologie de catre personalul

din subordine in raporturile cu contribuabilii;
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14.

15.

16.

intocmeste fisele posturilor si cele de evaluare individuala ale subordonatilor,
pana la nivelul competentelor; propune formele de perfectionare profesionala
necesare bunei desfasurari a activitatii;

raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire si solutionare
a petitiilor adresate biroului si compartimentului aflat in subordine, in
conformitate cu prevederile legale In vigoare;

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

Art.43. Responsabilitatile secretarului:

1.

5.

6.

raspunde de exercitarea atributiilor sale de serviciu in stricta conformitate cu
legislatia In vigoare si Regulamentul Intern al autoritatii;

raspunde de calitatea materialelor elaborate si prezentarea lor in termenele
stabilite;

raspunde de depistarea la timp a lacunelor existente in managementul autoritatii
si elaboreaza propuneri de Inlaturare ale acestora;

raspunde de calitatea si veridicitatea informatiilor in baza carora se adopta decizii
in domeniul sau de competenta;

raspunde de examinarea in termen a petitiilor ce tin de domeniul de activitate;

raspunde de sporirea competentei sale profesionale.

Art.44. imputernicirile secretarului:

1.

2.

vizeaza proiectele de hotarari ale consiliului local si contrasemneaza hotararile;

elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, In afara
celor care contin informatii secrete, stabilite potrivit legii.

semneaza procesele verbale al sedintelor consiliului local;
propune solutii de optimizare a activitatii in cadrul autoritatii publice;

participa la activitatile de instruire (sedinte, conferinte, mese rotunde, seminare,
stagii, etc.) organizate 1n tara si peste hotare, pe tematici ce {in de domeniul de
activitate.

Art.45. Organizarea Monitorului Oficial Local prin publicarea urmatoarelor:
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6.

STATUTUL UNITATII ADMINISTRATIV - TERITORIALE;

"REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE", unde se publica
Regulamentul cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele si
circulatia proiectelor de hotarari ale autoritatii deliberative, precum si
Regulamentul cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele si
circulatia proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive;

"HOTARARILE AUTORITATII DELIBERATIVE", unde se publici actele
administrative adoptate de consiliul local, atat cele cu caracter normativ, cat si cele
cu caracter individual; aici se publica Registrul pentru evidenta proiectelor de
hotarari ale autoritatii deliberative, precum si Registrul pentru evidenta
hotararilor autoritatii deliberative;

"DISPOZITIILE AUTORITATII EXECUTIVE", unde se publici actele administrative
emise de primar cu caracter normativ; aici se publica Registrul pentru evidenta
proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive, precum si Registrul pentru
evidenta dispozitiilor autoritatii executive;

"DOCUMENTE SI INFORMATII FINANCIARE", prin care se asigura indeplinirea
obligatiilor privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;

"ALTE DOCUMENTE", unde se publica documentele prevazute la alin. (3).

Art.46. Asigurarea publicarii urmatoarelor documente:

1.

publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a
semna/contrasemna/aviza actele administrative, precum obiectiile cu privire la
legalitate, efectuate in scris;

publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor
cu privire la proiectele hotararilor autoritatii deliberative si dispozitiilor autoritatii

executive, numai In cazul celor cu caracter normativ;

informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care
urmeaza sa fie dezbatute de autoritatile administratiei publice locale;

informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu
caracter normativ;

publicarea minutelor In care se consemneaza, in rezumat, punctele de vedere
exprimate de participanti la o sedinta publica;

publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;
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publicarea declaratiilor de casatorie;

publicarea oricaror altor documente neprevazute la numerele (1)-(7) si care,
potrivit legii, fac obiectul aducerii la cunostinta publica;

publicarea oricaror altor documente neprevazute la numerele (1)-(7) a caror
aducere la cunostinta publica se apreciaza de catre autoritatile administratiei
publice locale ca fiind oportuna si necesara.

Art.47. Atributii in domeniul juridic:

1.

intocmeste si redacteaza raspunsuri la petitiile si memoriile repartizate spre
solutionare de catre conducere;

indeplineste formalitatile de plata (ordonantare, angajament, propunere de
platd) pentru titlurile executorii pronuntate de instantele civile si de contencios
administrativ care stabilesc 1n sarcina institutiei o astfel de obligatie;

transmite, la solicitarea compartimentelor de specialitate, informatiile privitoare la
litigiile din instan{d necesare pentru urmadrirea de catre acestea a contractelor,
debitelor etc;

pune In aplicare hotdrarile judecatoresti in colaborare cu compartimentele de
specialitate;

are obligatia sa transmita compartimentelor de specialitate documentele si toate
datele si informatiile necesar a fi cuprinse in dispozitivul actului administrativ de
punere in aplicare a hotararilor judecatoresti;

comunica reprezentantilor Consiliului Local al comunei Tifesti toate informatiile
referitoare la existenta litigiilor in instantda unde Consiliul Local al comunei Tifesti
este parte, precum si consilierilor Consiliului Local al comunei Tifesti, daca acestia
sunt chemati in nume propriu in fata instantelor judecatoresti;

primeste de la compartimentele de specialitate din Primdria comunei Tifesti
documentele solicitate de catre institutiile statului (politie, instante de judecata,
parchete, organe de urmadrire penald) si le integreaza intr-un raspuns comun
transmitandu-le catre acestea;

ia masuri pentru punerea in executare a titlurilor executorii prin intermediul Biroului
Executorilor Judecatoresti;

©
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

analizeaza si propune spre avizare contractele cadru transmise de catre
compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Tifesti;

intocmeste si redacteaza raspunsuri la memoriile si petitiile repartizate de
conducere;

participa la diverse comisii colaborand cu toate compartimentele din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Tifesti, in probleme de naturda juridica
contractuala;

formuleaza puncte de vedere privind aplicarea legislatiei In vigoare de catre aparatul
de specialitate al Primarului comunei Tifesti, potrivit competentelor incredintate,
precum si propuneri in sensul avizarii, rezilierii, rezolutionarii ori modificarii
contractelor incheiate intre primarie si diverse persoane fizice sau juridice;

participa la discutii preliminare In vederea incheierii contractelor, precum si la
incheierea de protocoale de intentii;

colaboreaza cu celelalte compartimente la elaborarea si redactarea proiectelor de
contract;

propune spre avizare din punct de vedere al legalitatii, contractele si protocoalele ce
se vor Incheia de institutie;

formuleaza puncte de vedere cu privire la diverse cereri referitoare la clauzele
contractuale si Incadrarea lor conform legislatiei;

intocmeste, redacteaza si avizeaza dispozitiile emise de Primarul comunei Tifesti in
materia restituirii, in temeiul hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile;

intocmeste si redacteaza raspunsuri la petitiile, memoriile si cererile in materia
restituirii, in temeiul hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile;

exprima puncte de vedere privind interpretarea actelor normative in cazul luarii unor
masuri de catre conducerea institutiei sau la cererea compartimentelor din structura
aparatului propriu de specialitate al Primarului comunei Tifesti;

exprima puncte de vedere cu privire la legalitatea unor prevederi din proiectele de
hotarari pe care compartimentele de specialitate le propun spre adoptare Consiliului
Local al comunei Tifesti;

avizeaza expunerile de motive pentru proiectele de hotarare initiate de Primarul

comunei Tifesti;
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

formuleaza puncte de vedere cu privire la proiectele de acte normative prezentate de
alte organe si care privesc Primaria comunei Tifesti;

tine evidenta proiectelor de hotarari ce vor fi supuse dezbaterii Consiliului Local al
comunei Tifesti care se supun prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

asigura indeplinirea procedurilor de informare si consultare a cetatenilor si a
asociatiilor legal constituite, pentru proiectele de hotdrari care cad sub incidenta
Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, prin afisare pe site-ul
institutiei si la sediul Primariei comunei Tifesti;

transmite proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au depus o cerere
pentru primirea acestor informatii;

aduce la cunostinta publicului anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act
normativ, in conditiile prevazute de Legea nr. 52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, cu cel putin 30 de zile Tnainte de supunerea spre analiza, avizare si
adoptare de catre Consiliului Local al comunei Tifesti. Anunful va cuprinde o nota de
fundamentare, o expunere de motive sau, dupa caz, un referat de aprobare privind
necesitatea adoptarii actului normativ propus, textul complet al proiectului actului
respectiv, precum si termenul limitd, locul si modalitatea prin care cei interesati pot
trimite in scris propuneri, sugestii, opinii cu valoare de recomandare privind
proiectul de act normativ;

centralizeaza sugestii sau opinii cu privire la proiectul de act normativ supus
dezbaterii publice pe care le va aduce la cunostinta Primarului comunei Tifesti,
compartimentelor inifiatoare si comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al
comunei Tifesti; la publicarea anuntului, va stabili o perioada de cel putin 10 zile
pentru a primi in scris propuneri;

primeste, fine evidenta si comunica compartimentelor initiatoare propunerile,
sugestiile si opiniile transmise de catre persoanele interesate la proiectele de hotarari
supuse dezbaterii publice si le transmite, spre stiinta, comisiilor de specialitate ale
Consiliului Local al comunei Tifesti, in functie de obiectul proiectelor de hotarari;

organizeaza intalniri pentru dezbaterea publica a proiectelor de hotarari cu caracter
normativ ce vor fi supuse dezbaterii Consiliului Local al comunei Tifesti, la cererea
scrisa a autoritatilor si institutiilor de la nivel local;

©
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30.

31.

32.

33.

asigura aducerea la cunostinta publica a anuntului cu privire la dezbaterea publica cu
obiectul ordinii de zi, prin afisare la sediul Primariei comunei Tifesti si pe site-ul
acesteia;

asigura convocarea la sedinta de dezbatere publica a tuturor persoanelor care sunt
implicate in initierea, imbunatatirea si adoptarea hotararilor cu caracter normativ ale
Consiliului Local al comunei Tifesti;

participa la sedintele de dezbatere publica si Intocmeste minuta sedintei, pe care o
face publica, potrivit Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionalda in
administratia publica, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

intocmeste raportul anual cu privire la aplicarea Legii nr. 52/2003 privind
transparenta decizionald In administratia publica, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare, la nivelul Primariei comunei Tifesti.
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CAPITOLUL IV. ATRIBUTIILE PERSONALULUI DIN CADRUL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

A. ATRIBUTII GENERALE

Art.48. Personalul din cadrul compartimentelor din structura aparatului de specialitate al

Primarului comunei Tifesti, are urmatoarele atributii generale comune:

1. duc la Indeplinire sarcinile rezultate din actele normative In vigoare si dispozitiile
primite de la sefii ierarhici, Primarul sau persoanele delegate de acesta;

2. primesc, inregistreaza, analizeaza, solutioneaza sesizarile, petitiile si reclamatiile,
respectiv orice fel de corespondentd, repartizate biroului si/sau compartimentului,
spre solutionare, si se ocupa de transmiterea raspunsului catre petenti, in termenul
prevazut de legislatia in vigoare;

3. primesc, Inregistreaza, analizeaza, centralizeaza si formuleaza raspuns individual sau
in comun cu reprezentantii compartimentele implicate din cadrul aparatului de
specialitate, dupa caz, la solicitarile formulate in baza Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, actualizata, precum si la plangerile
prealabile formulate impotriva hotararilor Consiliului local al comunei Tifesti in baza
Legii nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ, actualizata, raspuns care va fi
transmis in termen legal, petentului/petentilor si catre primar si/sau alte institutii
implicate, dupa caz;

4. asigura un management de calitate prin implementarea/dezvoltarea sistemului de
control intern/managerial la nivelul compartimentului conform prevederilor legale
in vigoare;

5. inventariaza documentele si fluxurile de informatii care intra/ies din compartimente,
respectiv institutie, a transformarilor care au loc, a destinatiilor documentelor, a
fluxurilor de comunicare intre compartimentele din aparatul de specialitate al
primarului comunei Tifesti, cu nivelurile superioare de management si cu alte entitati
publice;

6. monitorizeaza si evalueaza realizarea obiectivelor specifice, analizand activitatile ce
se desfasoara in cadrul compartimentului (masurarea si Inregistrarea semestriala sau
ori de cate ori este cazul a rezultatelor, compararea lor cu tintele declarate prin
prisma indicatorilor de performanta stabiliti, identificarea neconformitatilor,
aplicarea masurilor corective);
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

identifica, evalueaza si ierarhizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor
specifice si stabilesc actiuni care sa mentina riscurile in limite acceptabile;

informeaza, in scris, structura abilitatd sa monitorizeze, coordoneze si indrume
metodologic implementarea/dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la
nivelul Primariei comunei Tifesti cu privire la rezultatele verificarilor si altor actiuni
derulate in cadrul compartimentului;

participa la intalnirile cu structura abilitata sa monitorizeze, coordoneze si indrume
metodologic implementarea/dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la
nivelul Primariei comunei Tifesti, a subgrupurilor sau echipelor de lucru constituite
in cadrul acestuia, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite;

intocmesc propuneri privind necesarul de cursuri de perfectionare pentru angajatii
compartimentului si le inainteaza sefului ierarhic si primarului;

intocmesc si actualizeaza fisele de post pentru structura organizatorica respectiva, cu
respectarea strictd a atributiilor stabilite prin Regulamentul de Organizare si
Functionare si le transmite catre Compartimentul Resurse Umane, Relatii cu Publicul
si Monitorizare Proceduri, conform prevederilor legale in vigoare;

fac propuneri privind bugetul anual si rectificarile de buget ale compartimentului, la
solicitarea compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Tifesti;

monitorizeaza aparitia unor noi prevederi legale sau de reglementare specifice
domeniului de activitate, le analizeaza, propun masuri in vederea aplicarii acestora in
activitatea compartimentului;

cunosc, respecta si aplica procedurile generale si procedurile specifice, aferente
Sistemului de Control Intern Managerial (SCIM) certificat si implementat in cadrul
Primariei comunei Tifesti;

utilizeaza corespunzator sistemul informatic integrat implementat in cadrul
Primariei comunei Tifesti, pe problemele specifice activitatilor compartimentului;

transmit catre persoana responsabila cu relatiile cu publicul, informatiile de interes
public In vederea publicarii acestora pe site-ul Primariei comunei Tifesti;

furnizeaza toate informatiile solicitate, transmit documentatia necesara
organismelor de control/audit si formuleaza puncte de vedere la solicitarea acestora;
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

persoanalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Tifesti
raspunde de elaborarea si avizarea planurilor de masuri/actiuni fata de
recomandadrile/masurile primite In urma auditurilor/controalelor interne si externe
ale activitatilor specifice, precum si de realizare/implementarea acestora in
termenele stabilite, in conformitate cu legislatia specifica in vigoare;

transmit catre persoana responsabila cu reprezentarea in instantd, la solicitarea
acesteia, puncte de vedere necesare reprezentarii in instanta;

fundamenteaza si fac propuneri pentru intocmirea planului anual de achizitii publice
in domeniul de activitate al compartimentului si le Tnainteaza Compartimentului
Achizitii Publice;

introduc si actualizeaza in sistemul informatic integrat, toate datele si informatiile din
domeniul lor de activitate;

formuleaza puncte de vedere pentru proiectele de acte normative, aflate in curs de
elaborare sau dezbatere publica si fac propuneri pentru initierea sau modificarea
unor acte normative care reglementeaza probleme de interes pentru administratia
publica locala;

initiaza proiecte de Dispozitii ale Primarului comunei Tifesti si fac propuneri pentru
proiecte de Hotarari ale Consiliului Local al comunei Tifesti, si pentru
imbunatatirea/actualizarea celor existente in conformitate cu dispozitiile legale, in
domeniul lor de activitate, si le inainteaza spre aprobare/adoptare;

asigura implementarea la nivel local a masurilor dispuse prin Hotarari ale Consiliului
Local al comunei Tifesti si Dispozitii ale Primarului comunei Tifesti in domeniul lor
de activitate;

intocmesc lunar sau de cate ori este nevoie necesarul de rechizite si de materiale
consumabile necesare compartimentului, pe care le Tnainteaza spre aprobare
Primarului si Compartimentului Financiar-Contabil si in vederea achizitiei catre
Compartimentul Achizitii Publice;

formuleaza raspuns individual sau in comun cu reprezentantii compartimentelor
implicate din cadrul aparatului de specialitate, dupa caz, la plangerile prealabile
formulate Impotriva hotararilor Consiliului Local al comunei Tifesti la a caror initiere
au participat, raspuns care va fi transmis in termenul legal petentului/petentilor;

elaboreaza si raspund pentru legalitatea si corectitudinea informatiilor la petitiile
transmise persoanelor fizice si persoanelor juridice, si a datelor si informatiilor
statistice cuprinse in lucrarile realizate;
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

intocmesc situatii statistice, analize, rapoarte, note de informare Primar comunei
Tifesti si sinteze pe domeniile de activitate ale compartimentului;

transmit la cerere, celor in drept, stadiul derularii proiectelor/contractelor avute in
responsabilitate;

intocmesc anual raportul de activitate al compartimentului si 1l inainteaza sefului
ierahic pentru avizare si apoi il prezinta in sedinta Consiliului Local;

colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Primariei comunei Tifesti si cu
administratia publica centrala, dupa caz, in vederea solutionarii problemelor curente
ale comunitatii;

pastreaza si arhiveaza documentele proprii in format electronic si/sau pe suport de
hartie, si raspund de arhiva creatd, pana la predarea acestora catre arhiva institutiei;

respecta toate legile si reglementarile In domeniul sanatatii si securitatii in munca si
intreprind toate masurile necesare pentru asigurarea unor conditii normale de lucru,
in scopul reducerii activitatilor ce presupun conditii grele sau periculoase de muncg,
in vederea prevenirii accidentelor de munca sau a imbolnavirilor profesionale;

asigura respectarea normelor de confidentialitate, stocare si de arhivare a datelor
statistice;

realizeaza si furnizeaza accesul rapid la informatiile legate de activitatea desfasurata;

raspund de aplicarea masurilor de natura organizatorica si tehnica pentru asigurarea
securitatii prelucrarii datelor cu caracter personal utilizate la nivelul
compartimentului;

indeplinesc si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local al comunei
Tifesti, dispozitii ale Primarului comunei Tifesti sau date de catre secretarul general
al comunei, administratorul public, sau alte persoane delegate de catre Primarul
comunei Tifesti, In domeniul de activitate specific, in conformitate cu legislatia in
vigoare.

intocmirea si promovarea catre Primar a rapoartelor de specialitate in conformitate;

indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de
activitate, incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre
Primar, in conditiile legii;

urmadrirea si cunoasterea permanente a modificarile legislative care reglementeaza
domeniul de activitate propriu, fiind raspunzator pentru toate consecintele care apar
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datorita aplicarii necorespunzatoare sau a neaplicarii unor prevederi legale in
activitatea pe care o desfasoara;

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

B. ATRIBUTIILE SUBSTRUCTURILOR ORGANIZATORICE DIN APARATUL DE
SPECIALITATE

Art.49. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA - este un compartiment functional
subordonat direct Primarului comunei Tifesti.

Compartimentul de Asistentd Sociald functioneazd in baza Regulamentului de
Organizare si Functionare distinct, elaborat conform prevederilor H.G.R. nr. 797/2017
pentru aprobarea regulamentelor - cadru de organizare si functionare ale serviciilor
publice de asistenta sociald si a structurii orientative de personal, cu modificdrile si
completdrile ulterioare si aprobat prin hotarare a Consiliului Local al comunei Tifesti,
judetul Vrancea.

Art.50. COMPARTIMENT “SERVICIUL DE ASISTENTA COMUNITARA”- este un
compartiment functional subordonat direct Primarului comunei Tifesti.

Compartimentul ,Serviciul de Asistentd Comunitard functioneaza in baza
Regulamentului de Organizare si Functionare distinct, elaborat conform prevederilor
Anexei 4 la H.G.R. nr. 867/2015 pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale,
precum si a reqgulamentelor-cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale, cu
modificdrile si completarile ulterioare si aprobat prin hotdrare a Consiliului Local al
comunei Tifesti, judetul Vrancea.

Art.51. CABINETUL PRIMARULUI - Este un compartiment functional subordonat direct

Primarului, cu urmatoarele atributii specifice:

1. asigura consilierea Primarului comunei Tifesti pe anumite probleme specifice ale
administratiei publice locale;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

pentru informarea corecta si complete a Primarului colaboreaza cu toate
compartimentele din aparatul propriu de specialitate al Primarului, cat si cu
autoritati si institutii ale administratiei publice locale sau centrale, societati
comerciale, organizatii neguvernamentale, etc;

pregateste informari si materiale, realizeaza analize si pregateste rapoarte;

prezintd primarului informari periodice sau ori de cate ori se impune cu privire la
problemele de interes public;

asigura planificarea si desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de
Primar;

participa la sedintele operative, precum si la audientele primarului, preluand spre
rezolvare sesizarile;

urmadreste in teren modul de executare a lucrarilor realizate pe domeniul public,
colaborand cu structurile de specialitate;

efectueaza deplasari in teren, analizeaza si propune solutii de organizare, benefice
pentru comunitate;

asigura informarea populatiei privind oportunitatile de dezvoltare;

propune primarului comunei Tifesti, urmare a concluziilor unor adunari publice,
lista prioritatilor privind proiectele de interes public;

colaboreaza cu reprezentantii Compartimentului de Asistenta Sociala in vederea
informarii Primarului cu privire la problemele din comunitatile cu grad ridicat de
risc social, in vederea identificarii si rezolvarii cazurilor sociale constatate;

prezintd primarului informari periodice sau ori de cate ori se impune, cu privire
la problemele de interes public;

promovarea unei imagini pozitive a Primariei comunei Tifesti In randul
comunitatii locale;

mentin legatura cu fermierii din comuna pentru sprijinirea acestora in vederea
obtinerii subventiilor oferite in agricultur3;

monitorizeaza posibilitatile de finantare europene si guvernamentale pentru
proiectele de dezvoltare locala si le aduce la cunostinta primarului;

elaboreaza planul de dezvoltare locala;
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

sustine initiativele de dezvoltare locala;

pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia
cunostinta in exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;

raspunde de Indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine a
indatoririlor de serviciu;

cunoaste si respecta circuitul documentelor. Asigura pastrarea in bune conditii a
documentelor intocmite, indosariaza, inventariaza si preda documentele produse
la arhiva institutiei, in termenul legal.

conduce masina institutiei si duce documentatiile necesare la diverse institutii cu
care colaboreaza primaria, ori de cate ori situatia o impune;

atragerea de fonduri extrabugetare in vederea atingerii obiectivelor propuse in
strategia de dezvoltare a comunei;

dezvoltarea de parteneriate cu unitati administrativ-teritoriale din alte UAT-uri
sau alte tari;

reprezintd institutia primarului in relatia cu cetatenii, cu administratia centrala si
locala si cu alte institutii si organizatii In baza mandatului conferit de primar;

pregateste materiale si informari necesare emiterii unor acte administrative ale
primarului;

coordoneaza elaborarea rapoartelor anuale de activitate ale primarului;
asigura interfata intre administratia publica locala si sectorul privat;
participa la promovarea satelor apartinand comunei Tifesti;

faciliteaza comunicarea intre administratia publica locala, ONG si firme In vederea
realizarii de parteneriate;

elaborareaza planul de dezvoltare locala in colaborare cu specialistii din cadrul
aparatului de specialitate al primarului;

elaboreaza Planul de Actiuni Comunitare in colaborare cu specialistii din cadrul
Compartimentului de Asistenta Sociala;

sustine initiativele de dezvoltare locala;
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33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

este responsabil de crearea unor noi posibilitati de investitii;

asigura direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor si
acordurilor si a altor documente necesare elaborarii documentatiei tehnico-
economice, de la furnizorii de utilitati;

pentru informarea corecta si complete a Primarului colaboreaza cu toate
compartimentele din aparatul propriu de specialitate al Primarului, cat si cu
autoritati si institutii ale administratiei publice centrale, societati comerciale,
organizatii neguvernamentale, etc;

prezintd primarului informari periodice sau ori de cate ori se impune cu privire la
problemele de interes public;

asigura planificarea si desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de
Primar;

participa la sedintele operative, precum si la audientele primarului, preluand spre
rezolvare sesizarile;

urmadreste in teren modul de executare a lucrarilor realizate pe domeniul public,
colaborand cu structurile de specialitate;

efectueaza deplasari in teren, analizeaza si propune solutii de organizare, benefice
pentru comunitate;

asigura informarea populatiei privind oportunitatile de dezvoltare;

propune primarului comunei Tifesti, urmare a concluziilor unor adunari publice,
lista prioritatilor privind proiectele de interes public;

colaboreaza cu reprezentantii Compartimentului de Asistenta Sociala in vederea
informarii Primarului cu privire la problemele din comunitatile cu grad ridicat de
risc social, in vederea identificarii si rezolvarii cazurilor sociale constatate;

pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia
cunostinta in exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine a
indatoririlor de serviciu;

cunoaste si respecta circuitul documentelor. Asigura pastrarea in bune conditii a
documentelor intocmite, indosariaza, inventariaza si preda documentele produse
la arhiva institutiei, in termenul legal.
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47.

48.

49,

50.

51.

52.

53.

54.

conduce masina institutiei si duce documentatiile necesare la diverse institutii cu
care colaboreaza primaria, ori de cate ori situatia o impune;

indeplineste orice alte atributii stabilite de catre primar verbal, telefonic, prin e-
mail sau dispozitie;

exercita si alte atributii in domeniul sau de activitate sau altele care decurg din
actele normative in vigoare sau ca urmare a dispozitiilor primarului;

asigura incheierea contractelor de utilitati pentru Primaria comunei Tifesti si
propune masuri pentru gospodarirea acestor utilitati;

elaboreaza si inainteaza Compartimentului Achizitii Publice propunerile pentru
Programul anual al achizitiilor publice, privind bunurile de consum necesare
intretinerii instiutiei, precum si cu privire la serviciile de utilitati;

asigura si organizeaza efectuarea curateniei la sediul primariei si, ocazional, la alte
institutii aflate In proprietatea institutiei;

asigura pregatirea sali In vederea desfasurarii sedintelor Consiliului Local al
comunei Tifesti, precum si a altor evenimente si se ingrijeste, din punct de vedere
gospodaresc, de buna lor desfasurare;

asigurarea suportului tehnic si logistic necesar functionarii operative si eficiente
a structurilor din aparatul de specialitate al primarului, precum si In scopul
desfasurarii in bune conditii a activitatii In toate compartimentele institutiei;

Art.52. COMPARTIMENT RESURSE UMANE, RELATII CU PUBLICUL SI MONITORIZARE
PROCEDURI - este un compartiment functional subordonat direct secretarului general al

comunei.

A. ATRIBUTII iN DOMENIUL RESURSELOR UMANE:

1. asigurarea Intocmirii documentatiei privind modificarea organigramei si statului de
functii ale aparatului de specialitate al Primarului, in baza analizei si a dispozitiilor
primarului, precum si a propunerilor primite de la reprezentantii compartimentelor
din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Tifesti, precum si in baza
modificarilor legislative;

2. elaborarea in colaborare cu reprezentantii compartimentelor din aparatul de
specialitate a reglementarilor cu caracter intern, respectiv Regulamentul Intern,
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10.

11.

Regulamentul de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului
comunei Tifesti;

intocmirea, gestionarea si raspunderea cu privire la dosarele profesionale ale
functionarilor publici precum si dosarele personale ale personalului contractual din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Tifesti, conform prevederilor
legale;

asigurarea intocmirii documentatiei, in conformitate cu prevederile legale, privind
desfasurarea concursurilor organizate in vederea ocuparii functiilor publice vacante
si temporar vacante, a posturilor contractuale vacante si temporar vacante din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Tifesti in baza analizei si a
dispozitiilor primarului precum si In baza propunerilor primite de la personalul din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Tifesti;

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

asigurarea Intocmirii actelor privind numirea, modificarea, suspendarea si incetarea
raportului de serviciu si a contractelor de munca pe perioada determinata si
nedeterminata pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului comunei
Tifesti;

asigurarea secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor
vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Tifesti;

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

contribuie alaturi de personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Tifesti la elaborarea si completarea formularelor de evaluare a
performantelor profesionale anuale ale functionarilor publici si a personalului
contractual, in conformitate cu prevederile legale;

solicitarea si centralizarea, conform prevederilor legale, a rapoartelor de evaluare ale
functionarilor publici si ale personalului contractual, intocmite in conditiile legii;

intocmirea Centralizatorul: ,Planul de perfectionare profesionala pe anul (in curs)“
pe care il trimite ANFP conform legislatiei in vigoare, pe baza propunerilor din
rapoartele de evaluare ale functionarilor publici;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

raspunde de intocmirea documentului ,Planul de perfectionare profesionala anual®
in termenele legale;

raspunde de evidenta cursurilor de perfectionare, masterate, sau orice alte forme de
perfectionare profesionala si intocmeste o baza de date cu situatia acestora;

elaborarea Impreuna cu personalul din cadrul aparatului de specialitate, a fiselor de
post conform prevederilor legale;

solicitarea si centralizarea fisele de post, tine evidenta acestora pentru toate posturile
(ocupate si vacante), conform prevederilor legale;

intocmirea graficului privind programarea concediilor de odihna, urmarirea modului
de efectuare a acestuia, tinerea evidentei concediilor suplimentare si fara plata;

asigurarea introducerii in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in baza
cererilor aprobate ale acestora de catre seful ierarhic superior sau inlocuitorul de
drept al acestuia;

raspunde de evidenta tuturor tipurilor de concedii: concediilor de odihna, medicale,
de studii cu sau fara plata si nevoi personale, aprobate conform prevederilor legale;

intocmirea si actualizarea Registrului de Evidenta al functionarilor publici, conform
legislatiei In vigoare;

gestionarea contractelor de munca, prin intocmirea corecta si la timp a tuturor
contractelor individuale de munca, conform legii;

inregistreaza in baza de date on-line a Inspectoratului Teritorial de Munca,
contractele individuale de munca prin programul Revisal;

raspunde de completarea datelor in programul Revisal, corect si in termenul legal;

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

asigurarea calculului si virarea drepturilor banesti ale angajatilor permanenti sau
incadrati pe perioada determinatd, cu regim normal de lucru sau cu timp partial si a
componentelor salariale: concedii de odihna, medicale sau de alt tip, etc.;

intocmirea si predarea catre ANAF a declaratiilor unice privind declaratiile
persoanelor juridice legate de obligatiile de plata la bugetul de stat;

actualizarea, majorarea si modificarea drepturilor salariale, dupa caz, conform legii;

©
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

colaborarea la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal prevazute in
buget cu conducerea Compartimentului Financiar-Contabil;

calcularea orele suplimentare efectuate de personalul din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Tifesti;

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

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

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

asigurarea efectuarii stagiilor de practica profesionala de catre studentii care solicita
acest lucruy, in baza unui protocol intre institutia de invatamant si Primarie, sau in
nume personal prin cerere si elibereaza adeverinte de stagiu In acest sens, in
conditiile legii;

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

obligativitatea pastrarii confidentialitatii datelor cu caracter personal ale angajatilor
si ale candidatilor la concursuri in vederea ocuparii unui post vacant precum si
confidentialitatea asupra activitatii biroului in afara celor care nu sunt in contradictie
cu principiul transparentei in administratia publica;

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

comunicarea catre angajati, sub semnatura de primire, a dispozitiilor in original care
privesc raporturile de serviciu si de munca precum si numirea in diferite comisii, In
termenul legal;

intocmirea documentatiei necesare supunerii spre aprobare a Consiliului Local a
transformarii clasei, gradului unor posturi vacante, prevazute in statul de functii, la
solicitarea justificata a sefului ierarhic/angajatului, aprobata de catre primar, si
ulterior intrarii in vigoare trimiterea catre ANFP a modificarilor intervenite;
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38.

39.

40.

41.

42,

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49,

50.

intocmirea referatelor de specialitate pe baza referatelor propuse de catre sefii
ierarhici/angajati si aprobate de catre Primar, cu privire la reorganizarea activitatii,
infiintari, desfiintari, transformari de posturi si a rapoartelor de specialitate in
vederea adoptarii Hotararii Consiliului Local;

intocmirea Statului de functii ori de cate ori intervin modificari privind componentele
definitorii ale acestuia;

solicitarea si centralizarea declaratiilor de avere si cele de interese a functionarilor
publici precum si a personalului contractual, in conditiile legii;

raspunde de publicarea declaratiilor de avere si a celor de interese ale functionarilor
publici precum si a personalului contractual in conditiile Legii 176/2010 privind
integritatea in exercitarea functiilor si demnitdtilor publice, pentru modificarea si
completarea Legii _nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor
acte normative, prin scanare si postare pe site-ul institutiei, conform termenelor in
conditiile legii, dupa caz;

raspunde de eliberarea dovezii de depunere a declaratiilor de avere si a celor de
interese ale functionarilor publici precum si a personalului contractual;

asigurarea aplicarii prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de varsta
sau invaliditate;

elibereaza angajatilor, la Indeplinirea conditiilor legale, actele necesare depunerii
documentatiei de pensionare in termen la organele de specialitate;

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

intocmirea de rapoarte statistice privind activitatea de salarizare si de personal;

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

asigurarea formalitatilor necesare intocmirii si depunerii juramantului al
functionarilor publici incadrati definitiv;

intocmirea documentatiei, conform legii, referitoare la functionarii publici debutanti;

raspunde de intocmirea actelor necesare informarii primarului cu privire la
incadrarea functionarilor publici debutanti, iar la sfarsitul perioadei de stagiu

©
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51.

52.

53.

colecteaza documentele necesare in vederea numirii in functie publica definitiva sau
eliberarii, dupa caz;

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

asigurarea comunicdrii dintre conducerea si salariai cu privire la: drepturile
salariale, prevederile Regulamentului Intern, a dispozitiilor referitoare la organizarea
si functionarea institutiei;

functionarii publici din cadrul Compartimentului Resurse Umane, Relatii cu Publicul
si Monitorizare Proceduri raspund de legalitatea actiunilor intreprinse, de
corectitudinea informatiilor furnizate in vederea pregatirii unor decizii, de
respectarea termenelor stabilite pentru diverse actiuni.

. IN DOMENIUL RELATII CU PUBLICUL:

1.

©® N o

9.

inregistreaza solicitarile in baza Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare in registrul
de intrare-iesire dupa care o Inregistreaza in registrul special urmand procedura
operationala de rezolvare a acesteia;

intocmeste anual raportul de activitate privind petitiile;

colaboreaza cu compartimentele de specialitate ale institufiei la reactualizarea
permanenta a bazei de date ce contine informatiile ce se ofera cetatenilor;

asigura accesul la informatiile de interes public, conform Legii 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

ofera verbal informatii de interes public la solicitarea persoanelor interesate;
preia si inregistreaza solicitarile de informatii de interes public;
preia si inregistreaza reclamatiile administrative;

emite note interne structurilor competente, in vederea culegerii informatiilor
solicitate;

redacteaza si trimite raspunsul solicitantilor;

10. comunica din oficiu informatiile de interes public;

11. publica anual un buletin informativ ce cuprinde informatiile de interes public;
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12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.
26.

27.

intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public;

intocmeste registrul pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public;

urmadreste respectarea termenelor legale prevazute pentru formularea
raspunsurilor;

ofera informatii cetatenilor cu privire la activitatea desfasurata de toate
compartimentele primariei;

claseaza conform prevederilor legale petitiile anonime;

urmareste modificarile legislatiei in domeniul de activitate, adaptand programele si
metodele de lucru;

se asigura de publicarea pe site-ul institutiei a tuturor informatiilor prevazute de
legislatia in vigoare, in colaborarea cu personalul din cadrul aparatului de specialitate
al primarului;

dezvolta parteneriatul strategic intre autoritatea publica si ONG-uri in vederea
identificarii si sustinerii initiativelor publice si private menite sa contribuie la
solutionarea problemelor comunitatii;

reprezintd un intermediar activ intre administratia publica locala si organizatiile
neguvernamentale;

asigura cadrul institutional de relationare directa cu societatea civila si ONG-urile;

promoveaza proceduri si standarde de lucru ale administratiei cu ONG-urile la nivel
local;

formuleaza propuneri si elaboreaza programe de promovare a parteneriatului dintre
administratia publica si sectorul neguvernamental;

initiaza si implementeaza proiecte comune cu implicarea ONG-urilor in interesul
comunitatii locale;

elaboreaza raportul anual privitor la relatia administratie - ONG-uri;

asigura transparenfa masurilor guvernamentale, participarea si comunicarea
permanenta cu societatea civila;

creeaza premisele constituirii unui grup de actori sociali capabili sa stimuleze si sa
eficientizeze reforma administratiei publice locale;
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

identifica, elaboreaza si promoveaza politici publice si proiecte de acte normative in
domeniile guvernarii deschise, consultarii publice, transparentei, accesului la
informatii de interes public, dialogului social, dezvoltarii asociatiilor si fundatiilor, in
deplina concordanta cu prevederile Programului de guvernare si cu obligatiile
Romaniei ce decurg din statutul de stat membru al Uniunii Europene, pentru
domeniul sau de activitate;

participd, cu experti desemnati, la intalnirile grupurilor de lucru in legatura cu
domeniile sale de activitate;

participa la schimbul de informatii si experien{a cu institutiile si organismele
nationale si internationale cu privire la domeniile sale de activitate, in conditiile legii;

asigura implementarea prevederilor legislatiei Uniunii Europene in domeniile sale de
competenta, prin activitati specifice, in conditiile legii;

promoveaza parteneriatul public-privat in aplicarea programelor si proiectelor din
domeniul sau de activitate;

colecteaza, prelucreaza si publica seturi de date si realizeaza cercetari, cantitative si
calitative, In vederea fundamentdrii documentelor strategice, a campaniilor de
comunicare si a informarii opiniei publice in domeniile sale de activitate;

sprijind, In conditiile legii, realizarea unor programe sau activitati initiate de
organizatii, asociatii sau fundatii legal constituite;

sprijind, In conditiile legii, cresterea capacitatii operationale a asociatiilor si
fundatiilor legal constituite.

C. ATRIBUTII IN DOMENIUL MONITORIZARII PROCEDURILOR

1.

o o W

coordoneaza si monitorizeaza intreaga activitate in domeniul Sistemului de
Management al Calitatii si al Sistemului de control intern managerial pentru buna
functionare a aparatului de specialitate al Primarului comunei Tifesti;

asigura secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare Infiintata prin dispozitie a
Primarului comunei Tifesti;

asigura managementul documentelor aflate in atributia Comisiei de Monitorizare;
organizeaza procesul de desfasurare a sedintelor Comisiei de Monitorizare;
emite Ordinea de zi a sedintelor Comisiei de Monitorizare;

elaboreaza ROF-ul Comisiei de Monitorizare;
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10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.

elaboreaza Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial la
nivelul Primariei comunei Tifesti;

elaboreaza Raportdrile si Situatiile centralizatoare anuale, privind stadiul
implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial la nivelul
comunei Tifesti;

centralizeaza evidentele! cu activitatile procedurale de sistem de la nivelul
compartimentelor;

elaboreaza Situatia activitatilor procedurale de sistem la nivelul Primariei comunei
Tifesti;

tine evidenta si Inregistreaza procedurile de sistem si operationale;

propune alocarea codurilor pentru inregistrarea procedurilor de sistem si le supune
spre aprobare catre Comisia de Monitorizare;

propune alocarea codurilor pentru inregistrarea procedurilor operationale si le
supune spre aprobare catre Comisia de Monitorizare;

verifica daca procedurile elaborate respecta structura minimala aprobata prin decizia
Comisiei de Monitorizare;

transmite spre analiza procedurile de sistem membrilor Comisiei de Monitorizare;

distribuie catre compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Tifesti exemplarul 2 al procedurilor de sistem si operationale;

indosariaza si arhiveaza exemplarul 1 (original) si exemplarul 2 (copia) al
procedurilor de sistem si operationale retrase;

promoveaza etica si integritatea la nivelul Primariei comunei Tifesti;

coordoneazda, findrumda metodologic si  monitorizeaza  implementarea
managementului riscurilor de coruptie si a Strategiei Nationale Anticoruptie la
nivelul Primariei comunei Tifesti;

evalueaza si raporteaza incidentele de integritate la nivelul Primariei comunei Tifesti,
daca este cazul;

coopereaza si monitorizeaza compartimentele aparatului de specialitate al
Primarului comunei Tifesti cu privire la etica si integritatea functionarilor publici si a
personalului contractual;

! Prin evidenta se intelege o situatie, listd sau alt document de management care include evidenta
activitatilor procedurale de sistem.
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22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

coordoneazda, findrumda metodologic si  monitorizeaza  implementarea
managementului riscurilor de coruptie la nivelul Primariei comunei Tifesti;

elaboreaza/actualizeaza Planul de integritate, Planul anual de actiune, Planul anual al
vizitelor de monitorizare si Registrul riscurilor de coruptie;

coordoneazd, indruma metodologic si monitorizeaza implementarea Strategiei
Nationale Anticoruptie la nivelul Primariei comunei Tifesti;

organizeaza si deruleaza sedinte tematice, sedinte de indrumare metodologica si
efectueaza vizite de monitorizare privind stadiul implementarii Planului de
Integritate aplicabil, potrivit procedurii in vigoare;

identifica, descrie, evalueaza factorii de risc institutionali care favorizeaza ori
determina savarsirea faptelor de coruptie in vederea limitarii probabilitatii de
comitere a acestora In conformitate cu Strategia Nationala Anticoruptie;

planifica, organizeaza si desfasoara evenimente/activitati de instruire/constientizare
pe teme specifice domeniului de activitate, cu intreg personalul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Tifesti;

identifica procesele si elaboreaza procedurile, metodologiile si instructiunile de lucru
necesare desfasurarii activitatilor specifice;

realizeaza procesul de fundamentare si elaborare/actualizare a codului de etica, a
politicilor, metodologiilor, normelor si strategiilor in domeniul eticii si integritatii;

coordoneazd, organizeazd, monitorizeaza si raporteaza activitatea de promovare a
eticii si integritatii la nivelul Primariei comunei Tifesti;

elaboreaza programa de instruire si suportul de curs/materiale necesare sustinerii
activitatilor de instruire/constientizare/prevenire, pe teme specifice domeniului de
activitate;

elaboreaza si aplica chestionare angajatilor Primariei comunei Tifesti pentru a stabili
gradul de cunoastere a normelor de conduits, integritate, etica, vulnerabilitati, riscuri
de coruptie, masuri anticoruptie, etc;

analizeaza chestionarele privind identificarea gradului de cunoastere a masurilor de
prevenire a incidentelor de integritate si elaboreaza raportul privind activitatea de
promovare a eticii si integritatii, precum si de analiza a gradului de cunoastere a
normelor de etica si integritate la nivelul Primariei comunei Tifesti;
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

asigura elaborarea rapoartelor de monitorizare/analiza specifice implementarii
Strategiei Nationale Anticoruptie/ Planului de Integritate adoptat;

gestioneaza informarea online adresata cetdtenilor privind aspecte specifice
domeniului de activitate al Primariei comunei Tifesti;

analizeaza si verifica datele si informatiile referitoare la potentiale conflicte de
interese si stari de incompatibilitate in care se poate afla personalul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Tifesti si propune masuri, conform competentelor
legale;

intocmeste note si rapoarte cu privire la date ce contin potentiale incalcari ale
legislatiei si a normelor de conduita profesionala si formuleaza propuneri de masuri
administrative si/sau de sesizare a organelor competente, pe care le Inainteaza spre
aprobare Primarului comunei Tifesti;

analizeaza, propune solutii/masuri si formuleaza recomandari/puncte de vedere
referitoare la implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie, la solicitarile
formulate de personalul aparatului de specialitate al Primarului comunei Tifesti;

monitorizeaza activitatile desfasurate de catre personalul din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Tifesti, pe diverse domenii de activitate, realizand
verificiri tematice, cu scopul minimizarii impactului riscurilor de coruptie. In urma
acestora, se intocmeste un raport care va fi supus aprobarii Primarului comunei
Tifesti, cu concluzii si propuneri adecvate competentei.

Art.53. COMPARTIMENT AGRICOL SI FOND FUNCIAR - este un compartiment functional
subordonat direct Secretarului General al comunei Tifesti, cu urmatoarele atributii specifice:

1.

2.

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

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

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

eliberarea adeverintelor care cuprind date declarate in Registrul agricol;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

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

evidentierea titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr. 18/1991 - legea
fondului funciar, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

verificarea suprafetelor de teren agricol inscrise in titluri de proprietate si anexele de
fond funciar in cartiere, pe autor si mostenitor si operarea oricaror modificari de
proprietar;

inregistrarea titlurilor de proprietate in programul informatic de culegere de date si
realizarea bazelor de date informatice;

inaintarea catre persoana responsabild a documentatiilor complete in vederea
promovadrii in instanta actiuni de anulare si corectare a titlurilor de proprietate
gresite;

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

verificarea si inregistrarea contractelor de arendare in registrul special conform
prevederilor Legiinr. 71/2011 pentru punerea in aplicare a Legii nr. 287/2009 privind
Codul civil, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare si Codului Civil;

rezolvarea cererilor, sesizarilor depuse de cetateni;

rezolvarea cererilor privind vinzarea terenurilor din extravilan conform Legii
17/2014 privind unele mdsuri de reglementare a vanzdrii terenurilor agricole situate
in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societdtilor ce
detin in administrare terenuri proprietate publicd si privatd a statului cu destinatie
agricold si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului, intocmirea documentatiei si
depunerea lor la Directia pentru Agricultura Judeteand, respectiv notarul public.

participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigura
conservarea punctelor de hotar;

executa masuratori topografice si intocmeste planurile de situatie conform acestora;

R

1/2000, Legea nr.247/2005, Legea nr. 231/2018, efectuand puneri in posesie si
intocmind procese-verbale de punere in posesie in vederea emiterii titlurilor de
proprietate;
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

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

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

verifica si semneaza procesele-verbale de vecinatate pentru comuna Tifesti;

intocmeste materialele pentru Comisia Judeteana Vrancea pentru Stabilirea
Dreptului de Proprietate privata asupra terenurilor agricole si silvice;

intocmeste dosarele pentru acordare de despagubiri, In conditiile legii, persoanelor
indreptatite;

intocmeste darile de seama statistice;

centralizeaza si opereaza in evidentele specifice declaratiile date sub semnatura de
capul gospodariei, cu respectarea prevederilor legale;

verificarea datelelor din registrul agricol cu cele existente pe teren;

intocmirea darilor de seama statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor
agricole In gospodariile individuale, efectivele de animale existente, productiile,
constructiile gospodaresti, masini agricole si alte date, conform formularisticii
transmise de Directia Judeteana de Statistica Vrancea;

intocmirea de adeverinte si certificate solicitate de catre cetateni ale caror date
rezulta din registrul agricol cu privire la starea materiala pentru obtinerea unor
drepturi materiale sau banesti;

eliberarea biletelor de proprietate pentru animale, la cererea detinatorilor de animale
si verificarea conformitatii unor date cu inregistrarile din registrul agricol, in vederea
eliberarii unor certificate sau adeverinte la solicitarea scrisd a persoanelor
indreptatite;

elibereaza documentele doveditoare privind categoria de folosinta asupra terenurilor
si de evidenta a animalelor in vederea solicitarii de plati in cadrul schemelor si
masurilor de sprijin pentru fermieri care vor cuprinde inclusiv blocurile fizice;

colaboreaza cu OCPI Vrancea pentru amortizarea datelor inscrise in cartile funciare
si registrul cadastral de publicitate imobiliare precum si cu registrul agricol;
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

prezintd semestrial in sedinta Consiliului local analiza inscrierii datelor in registrul
agricol si Intocmeste referatul si proiectul de hotarare pentru stabilirea masurilor de
eficientizare a acestei activitati;

tinerea unui registru special privind evidenta fondului funciar;

participa la sedintele Comisiei de aplicare a legilor fondului funciar si Intocmeste
documentatia necesara (anexele, procesul-verbal, invitatia la sedinta, registrul cu
prezenta), participa la punerea in posesie a proprietarilor de terenuri, efectueaza
verificari 1n teren;

verificarea situatiei juridice a terenurilor situate pe raza comunei, a categoriilor de
folosinta, certificarea acestor date la solicitarea persoanelor indreptatite;

inventariaza impreuna cu reprezentantii Compartimentului Financiar - Contabil toate
terenurile din intravilanul si extravilanul comunei care nu au fost revendicate de
fostii proprietari, Intocmind documentatia pentru inregistrare in domeniul privat al
comunei (referat) si Intocmeste lista bunurilor din domeniul public si privat a
comunei Tifesti, impreuna cu comisia de specialitate, pe care o supune aprobarii
Consiliului local;

tine evidenta suprafetelor agricole ce se afla in administrarea Consiliului local (islazul
comunal, terenuri arabile, terenuri concesionate, terenuri arendate, terenuri
neagricole, etc.), propunand modul de exploatare a acestora;

informarea persoanelor care au schimbat categoria de folosinta a terenurilor ca sunt
obligate sa inregistreze aceasta modificare la Oficiul de Cadastru si Publicitate
Imobiliara Vrancea, In termen de 30 de zile de la data la care a avut loc operatiunea;

intocmirea documentatiei privind obtinerea prin Ordinul Prefectului a titlului de
proprietate pentru terenuri intravilane, la solicitarea proprietarilor;

intocmirea si transmiterea catre Institutia Prefectului a situatiilor cu privire la modul
de aplicare a Legilor Fondului Funciar;

sesizarea comisiei de specialitate In vederea constituirii perimetrelor de ameliorare;

intocmirea, completarea si eliberarea atestatului de producator agricol si a carnetului
de comercializare, in baza avizului de la reprezentantul Camerei Agricole Judetene cu
respectarea procedurii legale;

tinerea evidentei atestatelor de producator si carnetelor de comercializare de Intr-un

registru special;
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42,

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49,

50.

51.

52.

asigurarea publicitatii titularilor atestatelor de producator prin Inscrierea intr-un
tabel nominal afisat;

verificarea la solicitarea producatorului, a datelor cu privire la detinerea de teren
cultivat ori a animalelor, atat din registru agricol cat si pe teren;

constatarea daunelor agricole si a pagubelor produse de animale si turme de animale,
aplicabile proprietarilor de animale si pastorilor de turme intr-un proces verbal de
constatare;

intocmeste dosarul pentru respectarea dreptului de preemtiune la vanzarea
terenurilor din extravilanul comunei conform Legii nr. 17 /2014 privind unele mdsuri
de reglementare a vanzdrii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a
Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societdtilor ce detin in administrare terenuri
proprietate publicd si privatd a statului cu destinatie agricold si infiintarea Agentiei
Domeniilor Statului, care va cuprinde lista de preemptori, copii C.I., cerere afisare,
oferte de vanzare, extrasul de carte funciara, acte de proprietate, certificat fiscal,
procura unde este cazul si actele societatilor juridice;

primeste oferta de cumparare de la preemptori si o transmite catre Directia pentru
Agricultura Judeteana Vrancea;

infiinteazad, organizeaza si gestioneaza registrul pentru evidenta a ofertelor de
vanzare a terenurilor agricole situate in extravilan, pe suport hartie si in format
electronic;

verifica modul de folosire a terenurilor si existenta efectivelor de animale, colaborand
in acest sens si cu circumscriptia sanitar-veterinara;

colaboreaza cu organele sanitar-veterinare in prevenirea epidemiilor si la
combaterea bolilor aparute la animale;

urmadreste si raspunde pentru: administrarea pasunilor comunale, organizarea
pasunatului si alegerea reprezentantilor detinatorilor de animale, contractarea
ciobanilor, incheierea contractelor de pasunat, colectarea sumelor provenite din
taxele de pasunat si depunerea acestora in conturile speciale, precum si efectuarea
cheltuielilor din aceste fonduri:

urmareste si raspunde pentru intocmirea amenajamentului pastoral impreuna cu
organele specializate;

asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza, le inventarieaza si le preda la

arhiva;
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53.

54.

55.

56.

57.

solutioneaza in conditiile legii cereri si sesizari ale cetatenilor;

pastreaza secretul asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a atributiilor de
serviciu conform prevederilor legale;

tine evidenta titlurilor de proprietate si a eliberarii acestora;

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

exercita si alte sarcini reiesite din acte normative, hotarari ale Consiliului Judetean si
Local, dispozitii ale primarului, in limita competentei postului.

Art.54. COMPARTIMENT URBANISM - este un compartiment functional subordonat direct
Primarului comunei Tifesti, cu urmatoarele atributii specifice:

1.

2.

intocmeste si elibereaza certificate de urbanism pentru:

» autorizarea executdrii lucrarilor de constructii si a instalatiilor aferente
acestora;

» desfiintarea constructiilor si a altor amenajari;

» concesionarea de terenuri proprietate publica sau privata a comunei;

» instrainari terenuri, dezmembrari si alipiri de loturi de teren si proiecte de
lucrari publice;

intocmeste si elibereaza autorizatii de construire/desfiintare pentru lucrari de
construire, reconstruire, consolidare, extindere, reabilitare, schimbare destinatie
constructii sau reparare a constructiilor existente pe teritoriul administrativ al
comunei Tifesti, cu respectarea prevederilor legale 1n vigoare;

coordonarea elaborarii si semnarea autorizatiilor de construire si a autorizatiilor de
desfiintare, in concordanta cu prevederile din Planul Urbanistic General si
Regulamentul aferent acestuia, precum si a documentatiilor de urbanism aprobate de
Consiliul local al comunei Tifesti In termen de 15/30 de zile (in functie de scop,
conform Legii 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii,
republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare);

raspunde solicitarilor scrise ale cetatenilor cu privire la dimensiunile parcelelor
inscrise in planurile cadastrale furnizate de OCPI Vrancea, intocmite in baza legilor
fondului funciar;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

participa la masuratori pentru rezolvarea pe cale amiabila a litigiilor aparute intre
proprietarii de terenuri in ce priveste hotarele proprietatilor acestora;

urmareste actualizarea, ori de cate ori este nevoie, a inventarului bunurilor ce apartin
domeniului public si domeniului privat al comunei Tifesti;

exercita controlul privind respectarea disciplinei urbanistice de pe teritoriul
administrativ al comunei Tifesti;

constata si Intocmeste procesele-verbale pentru contraventiile constatate in baza
Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii, republicatd,
cu modificdrile si completdrile ulterioare si propune primarului comunei sanctiuni si
termene de intrare in legalitate a contravenientilor;

efectueaza anual lucrari In cadrul Comisiei de inventariere a bunurilor, valorilor
detinute si administrate de Consiliul local Tifesti;

obtine avizele si acordurile solicitate prin certificate de urbanism pentru toate
obiectivele realizate de Consiliul local Tifesti;

intocmeste rapoarte si avize pentru proiectele de hotdrari initiate, specifice
compartimentului;

urmadreste actualizarea permanenta a Planului Urbanistic General (PUG) al comunei
Tifesti si al Regulamentului General de Urbanism intocmit conform H.G. 525/1996
pentru aprobarea Regulamentului general de urbanism, republicatd, cu modificdrile si
completdrile ulterioare;

coordonarea elaborarii si semnarea certificatelor de urbanism in concordanta cu
prevederile din Planul Urbanistic General si Regulamentul aferent acestuia, precum
si a documentatiilor de urbanism aprobate de Consiliul local al comunei Tifesti, in
termen de 15/30 de zile (in functie de scop, conform Legii 50/1991 privind
autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii, republicatd, cu modificdrile si
completdrile ulterioare);

participa la elaborarea si intocmirea documentatiilor necesare concesionarii sau
inchirierii de bunuri apartinand domeniului public sau privat al comunei;

participa la elaborarea si Intocmirea documentatiilor tehnico-economice pentru
obiectivele de investitii propuse la nivel local din fonduri proprii sau in vederea
accesarii fondurilor structurale;

primeste si rezolva corespondenta specifica;
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

pastreaza secretul asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a atributiilor de
serviciu, conform prevederilor legale;

sustinerea in fata Consiliului local al comunei Tifesti a proiectelor de hotarari si a
rapoartelor de specialitate din domeniul urbanismului;

propunerea de solutii pentru rezolvarea unor situatii reclamate de cetateni in termen
de 30 de zile de la data Inregistrarii;

eliberarea de adeverinte nomenclator stradal solicitate de evidenta populatiei si alte
institutii interesate in termen de 10 zile de la solicitare;

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

intocmirea situatiilor statistice lunare, trimestriale si semestriale si inaintarea lor
catre Directia Judeteana de Statisticd Vrancea, Consiliul Judetean Vrancea si
Inspectoratul Judetean in Constructii Vrancea, in termen de 15 zile de la solicitare.

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

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

Art.55. COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABIL, BUGET, IMPOZITE SI TAXE LOCALE -
este un compartiment functional subordonat direct Primarului comunei Tifesti, cu
urmatoarele atributii specifice:

A.IN DOMENIUL FINANCIAR CONTABIL:

1.

stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare,
intrebuintare si executare a bugetului local;

pregateste si intocmeste proiectul de buget propriu al Primariei comunei Tifesti, in
baza propunerilor facute de catre structurile cu responsabilitati in acest sens;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

centralizeaza propunerile de buget primite si intocmeste bugetul general centralizat
al Primariei comunei Tifesti, pe sectiuni, capitole bugetare, subcapitole, titluri,
articole si alineate;

inainteaza propunerile de buget spre aprobare ordonatorului principal de credite al
Primariei comunei Tifesti;

fundamenteaza si Intocmeste ori de cate ori este nevoie bugetele rectificate pe baza
datelor prezentate de compartimentele din cadrul primariei;

elaborarea proiectelor bugetelor locale echilibrate si anexelor la acestea, pentru anul
bugetar urmator, precum si estimarile pentru urmatorii 3 ani;

participa la intocmirea contului anual de incheiere a exercitiului bugetar;

introduce si actualizeaza in programul informatic al institutiei bugetul aprobat si in
programul FOREXEBUG;

intocmirea rapoartelor, semnarea electronica si transmiterea electronica a acestora
catre sistemul national de raportare FOREXEBUG, potrivit metodologiei, formatului
si la termenele prevazute in procedura de functionare a sistemului;

are atributii in vederea semnarii si transmiterii documentelor electronice,
vizualizarea rapoartelor, accesul la aplicatia Controlul angajamentelor bugetare,
pentru functionalitatile sistemului FOREXEBUG prin accesarea pe site-ul Ministerului
Finantelor Publice prin "Punctul unic de acces”-Sistemul national de raportare
FOREXEBUG;

organizeaza evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

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

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

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

introduce, actualizeaza si transmite in programul informatic agreat de Ministerul

Finantelor Publice;
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

intocmirea si supunerea spre aprobare a contului de Incheiere a exercitiului bugetar;

intocmirea documentelor de plata si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in
limita creditelor deschise si a disponibilitatilor aflate in cont; verificarea conditiilor
de acceptare a documentelor de platd; verificarea concordantei intre Ordinele de
plata emise si extrasele de cont eliberate de Trezorerie, banci, etc.;

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

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

asigura organizarea si functionarea In bune conditii a contabilitatii valorii
patrimoniale;

asigura efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile, intocmirea notelor
contabile;

tine evidenta contabila analitica si sintetica a tuturor conturilor, conform legii;

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

intocmeste balante de verificare pentru conturile sintetice si cele analitice si
urmareste concordanta dintre acestea;

intocmeste raportdrile lunare privind situatiile contabile, plati restante, arierate,
datoria publica etc,;

organizeaza si conduce evidenta contabild cu privire la gestionarea valorilor
materiale si mijloacelor banesti;

organizeaza evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, inregistrarea in
contabilitate a imobilizarilor si a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public
sau privat al comunei Tifesti;

evidentiaza si urmareste decontarea cu debitorii si creditorii comunei Tifesti;

intocmeste si actualizeaza permanent Registrul datoriei publice locale si Registrul de
evidenta a garantiilor locale, conform legislatiei in vigoare;

©
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42,

43.

44,

propune proiecte de dispozitii sau hotarari legate de activitatea contabila;

organizeaza efectuarea in termen, potrivit reglementarilor in vigoare, a operatiunilor
de inventariere a valorilor materiale, banesti si a decontarilor;

intocmeste dispozitiile de plata si incasare privind acordarea de avansuri spre
decontare si urmareste decontarea la timp a acestora;

gestioneaza si evidentiaza in contabilitate garantiile materiale retinute gestionarilor;
asigura intocmirea decontului de TVA si transmiterea acestuia in termen;

inregistrarea in contabilitate a centralizatoarelor de salarii primite de la
Compartimentului Resurse Umane, Relatii cu Publicul si Monitorizare Proceduri si
plata acestora;

asigura evidenta sintetica a veniturilor din vanzari, chirii, concesiuni;

urmadreste incasarea impozitelor si taxelor locale incasate prin POS sau on-line si ia
masurile necesare pentru descarcarea acestora;

verifica zilnic executia conturilor de venituri in programul impozite si taxe;

intocmeste ori de cate ori este cazul nota justificativa pentru alimentarea conturilor
a caror plati se fac din sume defalcate din TVA;

asigura intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;

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

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

urmadrirea deruldrii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a
comisioanelor percepute; {inerea registrului datoriei publice;

intocmeste situatia facturilor restante a furnizorilor din investitii si operatiuni
curente si informeaza conducerea institutiei;

©
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45.

46.

47.

48.

49,

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

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

exercita, potrivit legii, controlul financiar preventiv privind legalitatea, necesitatea,
oportunitatea, economicitatea si realitatea operatiunilor;

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

asigura verificarea tuturor documentelor supuse vizei de control financiar preventiv
si acordarea vizei conform prevederilor legale In materie;

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

elaboreaza normele specifice privind exercitarea controlului financiar preventiv la
nivelul primariei Tifesti, tindnd cont de legislatia aplicabilg;

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

asigura conform legilor si normativelor in vigoare, respectarea disciplinei financiare
de catre toate directiile si categoriile de personal cu raspunderi in gestionarea si
administrarea banului public;

prezintd la cerere ordonatorului principal de credite rapoarte scrise privind
activitatea depusa si modul de indeplinire al sarcinilor;

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

raspunde de realizarea in timp si Intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de
raportare a modului de realizare;

raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si
informatiilor stipulate in documentele Intocmite;
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57.

indeplineste orice atributii date de ordonatorul principal de credite, care prin natura
sa, sunt de competenta sa sau se incadreaza in obiectul si atributiile functiei detinute.

B. IN DOMENIUL IMPOZITE SI TAXE LOCALE:

1.

10.

incaseaza veniturile proprii la bugetul local, reprezentand impozite si taxe locale,
chirii si redevente, accesorii aplicate creantelor principale, sanctiuni
contraventionale, despagubiri, cheltuieli de judecata si a altor taxe care se fac venit la
bugetul local;

colectarea veniturilor se face, pe baza informatiilor furnizate de programul informatic
de gestionare a impozitelor si taxelor, pentru sursele de venituri existente la rolul
persoanelor fizice si juridice;

efectueaza incasarea veniturilor fara debit, cuvenite bugetului local pentru creantele
fiscale pentru care nu exista obligativitatea declararii;

furnizeaza informatii contribuabililor cu privire la creantele fiscale neachitate,
existente la rolul acestora, se asigura cu privire la Intelegerea de catre contribuabil a
sumei datorate;

verifica informatiile existente In documentele listate din programul informatic,
anterior prezentdrii acestora contribuabilului, le semneaza, stampileaza si ridica
numerarul cu respectarea procedurii interne privind colectarea sumelor in numerar;

se asigura de buna functionalitate a programului informatic de gestionare a
impozitelor si taxelor si comunica furnizorului de serviciu orice disfunctionalitate
constatata;

intocmeste rapoartele de incasari si plati la sfarsitul fiecarei zile, verifica, certifica si
indosariaza documentele editate din programul informatic sau chitantiere cu regim
special, intocmeste documentatia specifica incasarilor in numerar (registru de cas3,
monetare, borderouri desfasuratoare incasari, etc.);

intocmeste documentatia de depunere in casierie si la Trezoreria Statului a
numerarului existent;

efectueaza plati din casierie in baza documentatiei primite si avizate;

se asigura cu privire la respectarea prevederilor regulamentului operatiunilor de casa
privind efectuarea platilor si Incasarea veniturilor, depozitarea si securitatea
valorilor aflate in casierie in timpul serviciului;

©
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

incaseaza sumele restante ale debitorilor persoane fizice si juridice, utilizand
procedurile de executare silita, prevazute de legislatia in vigoare;

colaboreaza cu celelalte persoane din compartimentul de specialitate pentru
aplicarea unitara a actelor normative pe linia stabilirii si colectarii veniturilor
bugetului local de la debitorii persoane fizice si juridice;

comunica deciziile de impunere contribuabililor;

aplica prevederile legislatiei in vigoare, pentru a gasi debitorii si a le stabili
posibilitatile reale de plata;

pe baza datelor definute, analizeaza si stabileste masurile de executare silita, cu
exceptia amenzilor;

intocmeste si distribuie instiintarile de plata, somatiile si titlurile executorii
contribuabililor care au debite restante, cu exceptia amenzilor;

in vederea intocmirii formelor de executare silita prin poprire se identifica
angajatorul sau o terta persoand, banca si conturile debitorilor. Poprirea se infiinteaza
cu respectarea stricta a dispozitiilor legale in vigoare;

asigura, in scris, instiinfarea bancilor si a tertilor popriti pentru sistarea totala sau
partiala a indisponibilizarii conturilor si retinerilor in situatia in care debitorii fac
plata in termenul legal;

analizeaza starea fiscala a contribuabililor in conditiile in care nu s-a reusit
recuperarea creantelor fiscale restante prin derularea procedurilor de executare
silita mentionate anterior si transmite catre juristul institutiei documentatia
necesard, in vederea aplicarii celorlalte masuri de executare silita, prevazute de Codul
de procedura fiscala si alte acte normative in vigoare;

transmite altor organe de urmarire si executare competente, dosarele de executare
silita ale debitorilor ce nu mai domiciliaza in localitate;

intocmeste dosarele de executare silitd, cu exceptia amenzilor, alte documente
privind activitatea desfasurata cu privire la executarea silita;

colaboreaza cu alte institutii publice, autoritati abilitate prin lege, agenti economici
precum si cu institutiile bancare, in vederea realizarii creantelor bugetare prin
executare silita;

pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspunde pentru legalitatea

actiunilor intreprinse;
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24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

colaboreaza cu celelate persoane din compartimentul de specialitate si din cadrul
institutiei pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu;

in situatiile prevazute de lege (concediu de odihna, concediu medical, delegari,
detasari, etc.) si situatii neprevazute, preia atributiile de serviciu colegul din
Compartimentul Impozite si Taxe Locale;

asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;

indeplineste alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local si prin
dispozitia primarului;

propune in conditiile legii, stabilirea si modificarea cuantumului impozitelor si
taxelor locale, conform prevederilor Codului fiscal si a altor acte normative in vigoare;

asigura prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de
credite si consiliului local, in vederea Intocmirii bugetului local, precum si a modului
de executie a bugetului local;

colaboreaza cu celelalte compartimente de specialitate pentru Intocmirea raportului
anual ce se prezinta consiliului local;

organizeaza si indruma activitatea de constatare, stabilire, urmarire si incasare a
impozitelor si taxelor locale datorate de persoanele fizice si juridice, din cadrul
biroului, pe baza documentelor furnizate de contribuabili si celelalte compartimente
de specialitate din subordinea primarului;

efectueaza analize si intocmeste situatii in legatura cu verificarea, constatarea si
stabilirea taxelor si impozitelor locale si propune masuri pentru intarirea legalitatii
in materie de impozite si taxe locale;

se asigura de buna functionalitate a programului informatic de gestionare a
impozitelor si taxelor si comunica furnizorului de serviciu orice disfunctionalitate
constatata;

urmadreste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local si a
celorlalte acte normative care reglementeaza impozitele si taxele locale, care
constituie venit la bugetul local;

identifica materia impozabila, constata si stabileste toate categoriile de impozite si
taxe locale datorate de contribuabili;

centralizeaza toate datele privind activitatea pe linia stabilirii impozitelor si taxelor

locale;
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37.

38.

39.

40.

41.

42,

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49,

50.

51.

asigura preluarea, corectarea si prelucrarea declaratiilor de impunere Ia
contribuabili, persoane fizice si juridice;

gestioneaza dosarele fiscale si celelalte documente referitoare la activitatea de
impunere a contribuabililor;

verifica exactitatea datelor declarate de contribuabili, prin corelarea acestora cu
actele depuse de contribuabili;

procedeaza la operarea declaratiilor / cererilor in evidentele fiscale;

efectueaza impuneri, rectificari si incetari de rol, efectueaza analize si intocmeste
informari In legatura cu verificarea si stabilirea impozitelor si taxelor locale;

intocmeste borderourile de debite si scaderi;

tine evidenta debitelor rezultate din impozite si taxe locale si raspunde de
modificarile debitelor iniiale pentru persoane fizice si juridice;

ia masuri pentru valorificarea constatarilor facute de alte organe dupa caz si
modificarea impunerilor initiale, intocmind borderouri de debite - scaderi;

raspunde de documentele si lucrarile privind incheierea evidentelor centralizate si
nominale, cu privire la impozite si taxe locale;

verifica Incasarile, semneaza borderoul desfasurator de incasari si 1l preda casierului;

opereaza veniturile incasate direct in contul de disponibil al bugetului local, prin
virament de la terti din popriri sau alte Incasari ce reprezinta venituri ale bugetului
local;

avizeaza cererile in legatura cu acordarea de amanari, esalonari, reduceri, scutiri,
restituiri si compensari de impozite, taxe, majorari de Intarziere;

intocmeste referatele de compensare, virare sau scadere a sumelor achitate in plus
precum si notele de compensare;

intocmeste la cererea contribuabililor documentele necesare in vederea restituirii
sumelor retinute in plus;

gestioneaza documentele privind facilitatile prevazute de lege;
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52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

asigura controlul fiscal In materie de creante ale bugetului local, avand ca scop
verificarea realitatii, legalitatii si sinceritatii declaratiilor, verificarea corectitudinii si
exactitatii indeplinirii conform legii a obligatiilor fiscale de catre contribuabili;

aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor contribuabililor, care Incalca
legislatia fiscala si ia masurile ce se impun pentru inlaturarea deficientelor constatate;

analizeaza starea fiscald a contribuabililor la care nu s-a reusit recuperarea creantelor
fiscale prin derularea procedurilor de executare silita si trimite documentatia
necesara deschiderii procedurii insolventei la juristul institutiei pentru avizare si
intocmirea formelor de actionare in judecata In scopul recuperarii sumelor de la
contribuabilii care nu-si achita debitele restante;

raspunde in scris si In conformitate cu legislatia in vigoare, la cererile, sesizarile si
reclamatiile contribuabililor, referitoare la modul de stabilire a impozitelor si taxelor
locale;

primeste si rezolva coresponenta cu privire la informatiile solicitate de alte institutii
publice, autoritati abilitate conform legii, referitoare la bunurile mobile / imobile
aflate In proprietatea contribuabililor, persoane fizice si juridice;

intocmeste documentatiile necesare in vederea solutionarii contestatiilor la actele
fiscale emise si le prezinta primarului pentru emiterea dispozitiei, in conditiile legii;

transmite / primeste dosarele fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat
domiciliul / sediul catre / de la alte organe fiscale;

pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspunde pentru legalitatea
actiunilor intreprinse;

colaboreaza cu alte institutii publice, autoritati abililitate conform legii in vederea
intocmirii complete a dosarului fiscal;

colaboreaza cu celelate persoane din compartimentul de specialitate si din cadrul
institutiei pentru aducerea la indeplinire a atributiilor de serviciu;

asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza;

indeplineste alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local si prin
dispozitia primarului.
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Art.56. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE - este un compartiment functional
subordonat direct Primarului comunei Tifesti, cu urmatoarele atributii specifice:

1.

intocmeste si actualizeaza strategia anuala de achizitie publica doar pe baza notelor
de fundamentare emise de compartimentele de specialitate din cadrul Primariei
comunei Tifesti. Strategia anualda de achizitie publica se realizeaza in ultimul
trimestru al anului anterior anului caruia ii corespund procesele de achizitie publica
cuprinse in acesta, si se aproba de catre conducatorul autoritatii contractante;

elaboreaza in cadrul strategiei anuale de achizitie publica, programul anual al
achizitiilor publice si opereaza modificari/completari conform bugetului aprobat si
cuprinde totalitatea contractelor de achizitie publica/acordurilor cadru pe care
autoritatea contractanta intentioneaza sa le atribuie in decursul anului urmator;

asigura intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfasurarea procedurilor
de achizitii publice In conformitate cu legislatia In domeniu;

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

elaboreaza si dupa caz, actualizeaza pe baza baza necesitatilor comunicate de
compartimentele de specialitate din cadrul primarie, strategia de contractare si
verificd, dupa caz inscrie achizitia publica in programul anual al achizitiilor publice;

actualizeaza conform dispozitiilor legale programul anual al achizitiilor publice si
urmadreste publicarea modificarilor in SEAP;

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

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

raspunde In mod clar, complet si fara ambiguitati la solicitarile de clarificari,
raspunsurile Insotite de intrebarile aferente transmitandu-le catre toti operatorii
economici care au ob{inut documentatia de atribuire;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

intocmeste documentatia de atribuire (fisa de date, formulare) si documentatia
tehnica pe baza referatelor de necesitate primite de la compartimentele din cadrul
primariei;

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

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

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

aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

primeste de la Agentia Nationala pentru Achizitii Publice (ANAP), notificarile privind
invalidarea unor anunturi, remediaza lipsurile sau omisiunile, conform motivatiei pe

care se sustine notificarea in cauza, precum si acceptul sau refuzul de la derogarile
solicitate;

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

redacteaza contractele de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitie;

transmite contractul de achizitie publica semnat, impreuna cu anexele acestuia catre
compartimentele de specialitate;

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

transmiterea in SEAP a notificarilor cu privire la fiecare achizitie directa offline,
trimestrial;

participa la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul;

elaborarea si inaintarea spre semnare a referatelor In vederea emiterii dispozitiilor
pentru constituirea Comisiei de Evaluare a ofertelor si numirea membrilor acesteia;

primirea ofertelor depuse si pastrarea pana la data si ora stabilita pentru deschiderea
acestora de catre Comisia de Evaluare;
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24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

participa la deschiderea ofertelor depuse la data si ora stabilita pentru deschiderea
acestora prevazuta In invitatiile/anunturile de participare publicate si dupa caz a
altor documente care insotesc oferta;

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

redactarea proceselor verbale ale sedintelor Comisiei de evaluare;
redactarea rapoartelor de atribuire aferente procedurilor de achizitii publice;
stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile;

primirea si Tnaintarea in vederea solutionarii si redactarea actului prin care Comisia
de evaluare solutioneaza contestatiile;

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

intocmeste raportarile pentru ANAP;

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

contribuie la implementarea de proiecte cu finantare din fonduri europene;
asigura confidentialitatea datelor privind dosarele achizitiilor publice;

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

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

asigurarea publicitatii achizitiilor publice conform prevederilor legale in vigoare;
elaboreaza documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solutii,
a documentatiei de concurs, in colaborare cu compartimentele care releva necesitatea

si oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care urmeaza sa
fie rezolvate In contextul aplicarii procedurii de atribuire;
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39.

40.

41.

42,

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49,

50.

51.

52.

propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeaza a
fi atribuit;

elaboreaza notele justificative in toate situatiile In care procedura de atribuire
propusa pentru a fi aplicata este alta decat licitaia deschisa sau cea restransa, cu
aprobarea conducatorului institutiei/ primariei si cu avizul compartimentului juridic;

asigura activitatea de informare si de publicare privind pregatirea si organizarea
licitatiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care
sa edifice respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii
publice;

asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale
si a hotararilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie publica;

urmadreste si asigura respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor
privind pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitatii acestora;

asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

opereaza modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand
situatia o impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului
financiar contabil;

intocmeste si transmite catre Agentia Nationala pentru Achizitii Publice a unui raport
anual privind contractele de atribuire, in format electronic, pana la data de 31 martie
a fiecarui an pentru anul precedent;

asigura, la cerere si In conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare, asistenta
tehnica administratiilor locale privind aplicarea si respectarea legislatiei in procesul
de achizitie si incheiere a contractelor de achizitii publice;

elaboreaza proiectele de dispozitii ce reglementeaza activitatea de achizitii,
rapoartele si situatiile informative privind activitatea de achizitii;

asigura si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice conform
legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza:

primeste si inregistreaza referatele privind achizitia tuturor produselor;

coordoneaza intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, prezentarea
ofertelor si lamurirea eventualelor neclaritati legate de acestea;

intocmeste caietul de sarcini si gestioneaza integral contul U.A.T. in SEAP;
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54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

intocmeste nota privind estimarea valorii contractului, nota justificativa cu privire la
procedurile de achizitie publica;

participa la elaborarea draft-urilor contractelor de achizitie publicd;
tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau activitati;

urmareste respectarea contractelor de achizitii publice din punct de vedere al valorilor si
termenelor, confirmarea realitatii, regularitatii si legalitdtii platilor aferente contractelor
facandu-se de compartimentele care au propus si solicitat achizitia publica respectiva;

informeaza sefii ierarhici ori de céte cate ori apar Incdlcari ale clauzelor contractuale;
lanseaza catre furnizori comenzile de aprovizionare conform necesarelor;

verifica documentele de livrare si se asigura ca facturile sunt operate conform
specificatiilor de comanda lansate;

analizeaza statusul comenzilor emise, urmareste derularea in bune conditii a
comenzilor/ contractelor si intervine pentru accelerarea livrarilor atunci cand este
cazul;

intocmeste saptamanal si lunar rapoarte de achizitii;

indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale
primarulului si sefii ierarhici;

tine evidenta necesarului de rechizite si materiale consumabile;

intocmeste reactualizarea chiriilor pentru teren, spatii si redeventa din concesiuni in
functie de paritatea leu-euro;

solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata;

indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea ;

indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau iIncredintate prin
dispozitie de autoritatea deliberativa si executiva.
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Art.57. COMPARTIMENT SECRETARIAT SI ARHIVA - este un compartiment functional
subordonat direct Primarului comunei Tifesti, cu urmatoarele atributii specifice:

A. ATRIBUTII iIN DOMENIUL SECRETARIAT

1.

inregistreaza petitiile in registrul de intrare-iesire dupa care le Tnainteaza catre
persoana desemnata prin dispozitia primarului pentru a fi inregistrate in registrul
special urmand procedura operationala de rezolvare a acesteia;

ofera informatii si sprijin cetatenilor privind modalitatea de a obtine documente
(certificate, autorizatii, avize, adeverinte)care intra in sfera de competenta a
consiliului local si a primariei in limitele create de relatiile stabilite cu alte institutii
publice si organizatii neguvernamentale, ofera informatii ce vizeaza comunitatea;

pune la dispozitia cetatenilor documentele necesare (formulare tip si fise de
informatii) intocmite Impreuna cu compartimentele din cadrul Primariei in vederea
obtinerii de catre cetateni a actelor si documentelor eliberate de primarie;

intocmeste diferite tipuri de documente sau rapoarte la solicitarea primarului;

intocmeste si tine la zi registrul general de intrare iesire al institutiei, registrul
registrelor, registrul de evidenta a Inchirierii a spatiilor aflate in proprietatea
primadriei, registrul facturilor, registrul delegatiilor, registrul stampilelor, registrul de
petitii, registrul pentru solicitarile in baza Legii 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

inregistreaza corespondenta primita prin fax, e-mail sau posta si o Thainteaza catre
primar in vederea repartizarii catre compartimentele de specialitate dupa care le
preda pe baza de semnadturd, In registrul general de intrare-iesire, persoanelor
desemnate prin rezolutia primarului;

asigura primirea documentelor de la birourile si compartimentele institutiei pentru
constituirea mapei cu documente in vederea avizdrii sau aprobarii de catre
conducerea institutiei;

efectueaza servicii de preluare, verificare si Inregistrare a cererilor si documentatiilor
anexate necesare rezolvarii unor probleme, ce intra in sfera de competentda a
consiliului local si a primariei, In conformitate cu normele metodologice stabilite si
legislatia in vigoare, sosite prin posta, fax, e-mail, curier sau direct din partea
cetatenilor;

preia si expediaza direct, prin posta, e-mail, fax si curier si Inregistreaza expedierea
raspunsurilor catre persoane fizice sau juridice conform borderourilor de expeditie;
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10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.

preia si inregistreaza corespondenta returnata conform borderourilor de retur;

redirectioneaza conform prevederilor legale corespondenta, ce nu intra in sfera de
competenta a institutiei;

intocmeste anual registrul de intrare-iesire a corespondentei institutiei si opereaza
in programul informatic existent la nivelul institutiei;

gestioneaza si tine evidenta timbrelor postale, conform borderourilor de expediere;

intocmeste lunar si anual raportul privitor la gestiunea timbrelor (situatia
borderourilor si a facturilor);

asigura circuitul documentelor in institutie, realizand evidenta acestuia pe baza
opisurilor de predare-primire;

asigura accesul la aviziere, actualizarea documentelor existente pe panourile de afisaj
ale institutiei si eliminarea documentele expirate;

asigura copierea documentelor pentru cetateni;

asigura preluarea apelurilor telefonice, a notelor telefonice si transmiterea Intocmai
a mesajelor receptionate;

realizeaza legaturile telefonice pentru conducere si toate compartimentele primariei;

tine evidenta confirmarilor de primire ale scrisorilor trimise prin posta si prin e-mail.

B. ATRIBUTII IN DOMENIUL ARHIVA:

1.

asigura gestiunea arhivei Primariei comunei Tifesti si urmareste intregirea fondurilor
arhivistice existente prin preluarea pe baza de inventar si proces-verbal a
documentelor constituite de compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Tifesti;

asigura compartimentelor din cadrul Primariei comunei Tifesti asistenta tehnica
pentru constituirea si gestionarea arhivei proprii, pana la predarea acesteia;

realizeaza cercetarea In arhiva In vederea solufionarii cererilor formulate de
persoane fizice/persoane juridice, cu respectarea Regulamentului General privind
Protectia Datelor;

elibereaza extrase, copii certificate, adeverinte privind documentele aflate in arhiva,
cu respectarea Regulamentului General privind Protectia Datelor;
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10.

11.

12.

13.

14.

asigura punerea la dispozitie, spre consultare, a documentelor din arhiva Primariei
comunei Tifesti, la solicitarea tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate
al Primarului comunei Tifesti si persoanelor fizice care realizeaza cercetare stiintifica,
cu respectarea Regulamentului General privind Protectia Datelor;

intocmeste raspunsuri la corespondenta cu diferite autoritati, privitoare la sesizari
ale unor petenti, persoane fizice sau juridice, cu privire la autenticitatea unor
documente din arhiva;

coordoneaza si Intocmeste Nomenclatorul arhivistic al Primariei comunei Tifesti si
raspunde de reactualizarea acestuia ori de cate ori sunt necesare simplificarea si
rationalizarea documentelor din cadrul compartimentelor functionale;

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

pregateste lucrdrile pentru comisia de selectionare in vederea expertizarii valorii
materialelor documentare, pentru selectionarea si pastrarea in continuare in bune
conditii a celor de interes stiintific si eliminarea celor a caror valoare practica a
expirat;

pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea
predarii la Arhivele Nationale;

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

asigura comunicarea in scris, in termen de 30 de zile, Arhivelor Nationale a
documentelor care atesta infiin{area, reorganizarea sau desfiintarea creatorului si
detinatorului de documente, In conditiile legii;

organizeaza depozitele de arhiva dupa criterii prealabil stabilite in conditiile
prevazute de lege;

efectueaza operatiuni de scanare si validare a documentelor din arhiva, dintre cele
mai solicitate, pentru asigurarea unei mai eficiente identificari a documentului
solicitat.

Art. 58. COMPARTIMENT STARE CIVILA - este un compartiment functional subordonat
direct Primarului comunei Tifesti, cu urmatoarele atributii specifice:
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10.

intocmirea, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, a actelor de nastere, de casatorie si
de deces, in dublu exemplar si eliberarea certificatelor doveditoare privind actele si
faptele de stare civila inregistrate persoanelor fizice indreptatite;

inscrierea mentiunilor pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si
trimiterea comunicarilor de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila
exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in conditiile metodologiei cu privire la
aplicarea unitara a dispozitiilor In materie de stare civila;

eliberarea, gratuit, la cererea autoritatilor publice, de extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si
dispozitiilor normative legale referitoare la protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

eliberarea, la cererea persoanelor fizice indreptatite, dovezilor privind inregistrarea
unor acte de stare civila, dovezi ce cuprind, dupa caz, precizari referitoare la
mentiunile existente pe marginea actelor de stare civila;

transmiterea, structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor, la care este arondata unitatea
administrativ-teritoriald, comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetateni
romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani;

trimiterea actelor de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiilor din care
rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de identitate la structurile de evidenta
a persoanelor din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;

trimiterea la centrele militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare Inregistrarii
decesului, a livretelor militare;

intocmirea buletinelor statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate
cu normele Institutului National de Statistica si trimiterea acestora la Directia
Judeteana de Statistica Vrancea;

dispunerea masurilor necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in
conditii care sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura
spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii de stare civila;

atribuirea codurilor numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de
coduri precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplina securitate;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

asigurarea necesarului de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare si cerneala speciala;

primirea cererilor de schimbarea numelui pe cale administrativa si documentelor
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor la care este arondata unitatea
administrativ-teritoriala;

primirea cererilor de Inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strdinatate, In statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de
nume si/sau prenume, precum si documentelor ce sustin cererile respective, pe care
le inainteaza Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor
(S.P.C.J.E.P.) Vrancea, in vederea avizarii Inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau,
dupa caz, a emiterii aprobarii;

primirea cererilor de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate
din strainatate, Insotite de actele ce le sustin, intocmirea referatelor si fnaintarea
documentatiei, In vederea avizarii la S.P.C.J.E.P. Vrancea;

primirea cererilor de rectificare a actelor de stare civila si efectuarea verificarilor
pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila
sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu
propunere de aprobare sau respingere si le Inainteaza S.P.C.J.E.P. Vrancea, pentru aviz
prealabil, In vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de
catre Primarul comunei Tifesti;

primirea cererilor de reconstituire si Intocmire ulterioara a actelor de stare civil3,
intocmirea documentatiei si referatului prin care se propune primarului unitatii
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul
prealabil al S.P.C.J.E.P. Vrancea;

inscrierea in registrele de stare civila, de Indatd, a mentiunilor privind dobandirea,
redobandirea sau renuntarea la cetatenia romand, In baza comunicarilor primite de
la Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date
(D.E.P.A.B.D.) prin structura de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P. Vrancea;

transmiterea, dupa inscrierea mentiunii corespunzatoare in actul de nastere,
comunicarilor cu privire la schimbarea numelui catre Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, Directia Generala de Pasapoarte din
cadrul Ministerului Administratiei si Internelor, Directia Cazier Judiciar, Statistica si
Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei Romane si Directia
Generala a Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei Nationale de Administrare
Fiscala, de la locul de domiciliu al solicitantului;
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

inaintarea catre S.P.CJ.E.P. Vrancea a exemplarul II al registrelor de stare civila, In
termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa
ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I;

sesizarea imediata a S.P.C.J.E.P. Vrancea, in cazul pierderii sau furtului unor
documente de stare civila cu regim special;

eliberarea, la cererea persoanelor fizice Indreptatite, certificatelor care sa ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate;

efectuarea verificarilor necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire
ulterioara a actelor de stare civila pentru cetatenii romani si persoanele fara cetatenie
domiciliate Tn Romania;

efectuarea verificarilor si intocmirea referatelor cu propuneri in vederea avizarii de
catre S.P.C.J.E.P. Vrancea a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare
civila eliberate de autoritatile straine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de
stare civila;

efectuarea verificarilor si intocmirea referatelor cu propuneri in dosarele avand drept
obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare
civila si a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a
disparitiei si a mortii unei persoane, precum si Inregistrarea tardiva a nasterii;

efectuarea verificarilor cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa;

primirea cererilor de divort pe cale administrativa, semnate personal de catre ambii
soti, In fata ofiterului delegat de la primaria care are in pastrare actul de casatorie sau
pe raza careia se afla ultima locuintd comuna a sotilor, inregistrarea cererilor de
divort pe cale administrativa, in Registrul de intrare-iesire al cererilor de divort si
acordarea unui termen de 30 de zile calendaristice celor doi soti, pentru eventuala
retragere a acestora;

confrunta documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de
divort pe cale administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casatorie si actele
de identitate si, dupa caz, declaratiile pe propria raspundere, date In fata ofiterului de
stare civila, in cazul in care ultima locuinta declarata nu este aceeasi cu domiciliul sau
resedinta ambilor soti inscris/a in actele de identitate) si constituie dosarul de divort;

solicitarea, prin intermediul serviciului de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P. Vrancea,
alocarii, din Registrul unic al certificatelor de divort, a numarului certificatului de
divort, care urmeaza a fi Inscris pe acesta;
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

colaborarea cu autoritatile de sanatate publica judetene si cu maternitatile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a
caror identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si
neinregistrati la starea civila;

colaborarea cu unitatile sanitare, institutiile de protectie sociala si unitatile de politie,
dupad caz, pentru cunoasterea permanenta a situatiei numerice si nominale a
persoanelor cu situatie neclara pe linie de stare civila si de evidenta a persoanelor, a
demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea
fiecarui caz In parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor
cu identitate necunoscuta;

transmiterea, lunar, la S.P.C.J.E.P. Vrancea a situatiilor indicatorilor specifici si
semestrial a casatoriilor mixte;

desfasurarea activitatilor de primire, verificare, evidenta si rezolvare a petitiilor
cetatenilor;

organizarea si asigurarea activitatilor de selectionare, creare, folosire si pastrare a
arhivei;

aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila a persoanelor;

Art.59. COMPARTIMENT ADMINISTRATIYV - este un compartiment functional subordonat
direct Primarului comunei Tifesti, cu urmatoarele atributii specifice:

A.IN DOMENIUL ASIGURARII PAZEI COMUNALE:

1.

2.

asigura paza bunurilor publice si ale cetatenilor din raza postului de paza;

asigura prevenirea actelor ce tulbura linistea publica in vederea prevenirii distrugerii
si degradarii de bunuri ce pot avea loc in raza postului de paza;

oprirea persoanelor despre care exista indicii temeinice ca au savarsit sau
intentioneaza sa savarseasca fapte de natura penald sau alte fapte antisociale,
incercand a le retine pana la sosirea organelor de politie, cerand sprijin in acest sens
cetatenilor onesti ai comunei;

cunoasterea locurilor si punctelor vulnerabile din itinerariul de patrulare pentru a
preveni producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii obiectivului pazit;

O
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10.

11.

12.

13.

sa pazeasca cu vigilenta obiectivul si bunurile primite in paza si sa asigure integritatea
acestora;

sa cunoasca modul de actiune si cooperare a acestora cu alte forte si in alte situatii si
sa aplice cu strictete prevederile din planul de paza referitor la alarmarea
dispozitivului in cazuri deosebite;

sa nu paraseasca postul incredintat decat in situatiile in care sprijina organele de
politie sau alte forte in rezolvarea unor situatii sau evenimente produse pe raza
postului;

daca se Imbolnaveste sau este ranit cheama prin orice mijloc conducerea comunei sau
organele politiei continuand sa-si Indeplineasca misiunea pana la sosirea unuia dintre
acestia;

sa sesizeze organele In drept in legatura cu orice fapta de natura sa prejudicieze
obiectivul, iar la nevoie sa dea concursul pentru rezolvarea situatiei create;

in timpul serviciului {i este interzis sa Intreprinda actiuni care nu au legatura cu
indeplinirea sarcinilor de serviciu, sa poarte discutii in afara celor de serviciu cu
persoanele cu care intra in contact, sa doarma, sa incredinteze sau sa paraseasca
postul inainte de iesirea din serviciu;

sa aiba o atitudine corecta in exercitarea atributiilor de serviciu, sa respecte intocmai
indatoririle si sarcinile desprinse din activitatea desfasurata;

sa se prezinte la serviciu in conditii corespunzatoare pentru indeplinirea indatoririlor
ce 1i revin, sa nu fie sub influenta sau sa consume bauturi alcoolice in timpul
serviciului;

in caz de incendiu:
» contacteaza telefonic Pompierii (112) prezentand pe scurt situatia creata;

» sedeplaseaza de ugenta la fata locului unde va lua primele masuri de salvare
a persoanelor aflate in pericol imediat;

» alarmeaza vecinii anuntand in acelasi timp conducerea primariei precum si
organele de politie, mentionand cat mai multe informatii despre starea de
fapt;

» oprirea persoanele suspecte si predarea acestora catre organul de politie.
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14.

15.

16.

17.

in caz de inundatii, explozii, etc.aduce la cunostinta de urgenta acest lucru conducerii
primariei precum si politiei;

alarmeaza cetatenii pentru a lua la cunostinta de pericolul existent in cazul comiterii
unor infractiuni;

ia masuri de identificare si pe cat posibil de retinere a faptuitorilor;

in cazul in care nu poate retine persoanele trece la urmarirea acestora in vederea
identificarii, totodata cere sprijin cetatenilor;

B. IN DOMENIUL ASIGURARII CURATENIEI SI IGIENIZARII SPATIILOR INSTITUTIEI:

1.

2.

10.

11.

intretinerea curateniei in incinta si in jurul sediului Primariei;
sa mature zilnic;
sa spele cel putin o data pe saptamana holurile si scarile incintei;

sa mature sau/si sa spele ori de cate ori este nevoie pentru a indeparta urmele de
noroi depus ca urmare a intemperiilor;

sa stearga praful si panzele de paianjen ori de cate ori este nevoie in vederea
mentinerii aspectului de curatenie a imobilului;

sa anunte de Indata conducatorul ierarhic superior de orice neregula constatata cu
privire la starea peretilor interiori sau exteriori (infiltratii de apa de la inundatii,
conducte sparte, fisurari, degradari datorate uzurii sau lovirii accidentale sau nu);

sa ia In primire toate materialele necesare asigurarii curateniei, intretinerii spatiului
verde, colectarea si debarasarea gunoiului menajer (tomberoane) avand obligatia sa
asigure pastrarea si utilizarea acestora in bune conditii;

sa curete, sa dezinfecteze si sa intretina grupurile sanitare;

sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de
serviciu ce se stabilesc cu vizitatori si alte persoane;

sa raspunda la toate solicitarile venite din partea conducerii pentru indeplinirea unor
sarcini conforme fisei postului;

sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialului si echipamentului
pe care le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

O
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12.

13.

rezolva si alte sarcini care cad in sfera sa de activitate, trasate de conducerea unitatii;

sesizeaza conducatorul ierarhic superior in legatura cu orice problema care apare in
desfasurarea activitatii sale.

C. IN DOMENIUL ASIGURARII CONDUCERII MICROBUZELOR, AUTOUTILITARELOR,
AUTOTURISMELOR SI UTILAJELOR CARE APARTIN INSTITUTIEI:

1.

10.

11.

12.

13.

urmdresc gararea la locul stabilit, exploatarea, intretinerea si reparatiile
autovehiculelor din dotarea primariei, asigura folosirea rationala a acestora, cu
respectarea reglementarilor legale in vigoare privind consumurile de carburanti,
lubrifianti, anvelope si piese de schimb;

participa la pregatirea programului si la instructajele obligatorii;
verifica starea tehnica a autovehiculelor din dotarea primariei si a Consiliului Local;

raspunde de intretinerea autovehiculelor constand in efectuarea la timp a reviziilor
tehnice, schimburile de ulei si filtre;

raspunde personal in fata organelor in drept (politie, vama, RAR) pentru abaterile
savarsite In trafic;

raspunde personal pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa;

pastreaza secretul asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a atributiilor de
serviciu, conform prevederilor legale. Nerespectarea acestei obligatii duce la
sanctionarea disciplinara a salariatului conform Codului Muncii;

efectueaza constant si corect intretinerea zilnica a autovehicului;
transporta elevii cu grija;
asigura alimentarea ritmica a masinii cu combustibil;

instiinteaza seful ierharhic superior de defectiunile tehnice care apar la autovehiculul
pe care il conduce;

se ocupa de revizia tehnica periodica;

isi Tnsuseste si respecta normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a
acestora;
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14.

15.

16.

17.

18.

la plecare si la venire sa aplice pe foaia de parcurs ora exacta de plecare respectiv
intrare;

sa predea foaia de parcurs in momentul completarii integrale;

asigura buna functionare si intretinere a autovehiculului respectand toate indicatiile
si instructiunile tehnice;

asigura zilnic curatenia autovehiculului ;

manipuleaza si opereaza cu utilajele specifice ce apartin institutiei.

D. IN DOMENIUL GOSPODARII DOMENIULUI PUBLIC, GESTIONAREA DESEURILOR,
PROTECTIA MEDIULUI SI GOSPODARIREA APELOR:

1.

2.

urmareste actiunile de gospodarire comunala si infrumusetare a localitatii;

urmadreste realizarea programului de gospodarire si Infrumusetare a localitatii
aprobat de Consiliul local;

urmadreste executarea din timp a tuturor lucrarilor de curatenie si fertilizare a
spatiilor verzi aflate in administrarea consiliului local in scopul imbunatatirii
continue;

conduce si urmareste realizarea tuturor lucrarilor pe drumurile publice de interes
comunal si judetean;

raspunde si conduce efectuarea lucrarilor pe partea necarosabild a drumului national,
asigurand fluenta circulatiei;

raspunde de realizarea in bune conditii a lucrarilor de canalizare apa si canal si buna
functionare a acestora, dupa caz;

raspunde si asigura scurgerea apelor fluviale de pe drumuri, terenuri publice sau
constructii publice de interes local si terenuri neagricole;

amenajeaza, intretine si exploateaza locurile de parcare si afisaj publicitar pe strazi si
in alte locuri publice, in conditiile stabilite prin planurile de urbanism si studiile de

circulatie;

verificd modul de depozitare sau incinerare al deseurilor menajere, industriale si

agricole;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

verifica conditiile de refacere a cadrului natural in zonele de depozitare;

adopta masuri obligatorii cu privire la intretinerea si infrumusetarea cladirilor,
curtilor si imprejmuirilor, a spatiilor verzi, a arborilor si arbustilor;

face propuneri Consiliul Local pentru imbunatatirea dotarii, infrumusetarii si
utilizarii domeniului public;

indruma si sprijina proprietarii in desfasurarea activitatilor privind participarea
acestora la buna gospodarire si Intretinere a locuintelor a zonelor verzi aferente,

precum si a partilor comune, potrivit legii;

respecta si duce la indeplinire hotararile Consiliului local cu privire la gospodarirea
localitatii;

informeaza cetatenii cu privire la hotararile Consiliului Local cu privire la
gospodarirea localitatii;

urmareste si raspunde de indepartarea zapezii si preintampinarea formarii poleiului
si a ghetii;

asigura relatii publice cu cetatenii, institutiile publice si societatile comerciale privind
problemele gospodaresti;

urmareste actiunile de gospodarire comunala si infrumusetare a localitatii;
verifica zilnic traseul si sistemul de alimentare cu ap3;

asigura intretinerea si efectueaza reparatii la instalatiile sanitare de la scoli, primarie
si alte spatii aflate In proprietatea institutiei;

taiat iarba cu cositoarea pe santuri;
ingrijirea si conservarea puturilor si a bazinului de apa;
raspunde de infrumusetarea si intretinerea sectorului in care este repartizat;

urmareste ducerea la Indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind
protectia mediului;

colaboreaza cu agenti economici de pe raza comunei in vederea prevenirii deversarii
accidentale a poluantilor sau a depozitarii necontrolate a deseurilor;
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

asigura buna functionare a sistemul integrat de gestionare a deseurilor privind
colectarea-transportarea-depozitarea;

promoveaza o atitudine corespunzatoare fata de comunitate In legatura cu
importanta protectiei mediului;

verificd pe teren, solutioneaza si raspunde In termenul legal la toate adresele
persoanelor fizice si juridice (cereri, sesizdrireclamatii, note interne, note de
audientd), conform atributiilor din legislatia in vigoare;

colaboreaza cu diferite institutii si organisme care desfasoara activitati specifice In
domeniul protectiei mediului.

intocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate catre conducerea institutiei
in vederea aducerii la cunostinta, promovarii si/sau aprobarii studiilor, lucrarilor de
investitii, sau proiecte referitoare la probleme de mediu;

raspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportari
solicitate de institutiile de la nivel judetean si central;

asigura derularea contractelor de prestari servicii si/sau lucrari achizitionate de catre
institutie, In domeniul sau de competenta, privind protectia mediului si gospodarirea
apelor;

in cazul unor situatii de urgenta (incendii ale gunoaielor/pasuni/miristi) Inregistrate
in perimetrul comunei, anunta conducerea primariei, responsabilul pentru situatii de
urgentd, precum si autoritatatea competenta pentru interventie - Inspectoratul
pentru Situatii de Urgenta Vrancea;

asigura reprezentarea din partea Primariei comunei Tifesti in calitate de responsabil
cu asigurarea activitatii de reglementare pe probleme de protectia mediului si
gospodarirea apelor in timpul actiunilor, activitatilor, derulate, organizate, solicitate
insitutiei de autoritatile cu atributii de monitorizare, coordonare, Indrumare,
reglementare si control in domeniu, prezentand spre Insusire si semnare orice
document intocmit de autoritatile respective sau impreuna cu acestea, conducerii
Primariei comunei Tifesti;

participa in calitate de responsabil cu asigurarea activitatii de reglementare pe
probleme de protectia mediului si gospodarirea apelor la controale efectuate de
autoritatile abilitate in domeniu, la Primaria comunei Tifesti, prezentand spre analiza,
insusire, semnare orice document intocmit de autoritatile abilitate in domeniu sau
impreuna cu acestea, conducerii Primariei comunei Tifesti.

©
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E. IN DOMENIUL ILUMINATULUI PUBLIC:

1.

10.

11.

tine evidenta corpurilor de iluminat public, stalpilor de iluminat public, cablurilor
electrice de alimentare apartinand iluminatului public si punctelor de aprindere;

intocmeste planul anual de investitii si Intretinere a sistemului de iluminat public;

intocmeste referate privind achizitionarea materialelor necesare remedierii
defectiunilor aparute la sistemul de iluminat public;

verifica lucrarile efectuate la sistemul de iluminat public si semneaza daca corespund
cantitativ, tehnic si valoric;

tine evidenta consumurilor in format digital lunar/semestrial si urmareste evolutia
consumurilor la fiecare loc de consum;

urmadreste situatia stalpilor si a aparatelor de iluminat public deteriorate/cu
probleme si Intocmeste semestrial o situatie cu starea de functionare a acestora, pe
care o prezinta conducerii institutiei;

elaboreaza o situatie centralizatoare privind corpurile de iluminat si alte accesorii
aflate 1n stoc, la data de 30 decembrie a fiecarui an, in vederea elaborarii necesarului
pentru anul viitor;

intocmeste situatiile lunare, trimestriale si anuale In ceea ce priveste iluminatul
public;

inregistreaza reclamatiile, sesizarile privind iluminatul public si propune conducerii
masuri de solutionare a acestora;

urmareste solutionarea reclamatiilor si sesizarilor;

raspunde in scris la reclamatiile si sesizarile primite cu privire la iluminatul public si
are atributii de relatii cu publicul in domeniul iluminatului public;

Art.60. COMPARTIMENT “SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA” -
este un compartiment functional subordonat direct Primarului comunei Tifesti, cu
urmatoarele atributii specifice:

1.

monitorizeaza posibilele situatii de urgenta de la nivelul comunei si le transmise la
Inspectoratul pentru Situatii de urgenta al judetului Vrancea si informeaza primarul

comunei despre acest lucru;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

raspunde de documentele specifice compartimentului;
verifica pregatirea formatiei de interventie;

verificd modul de aplicare a dispozitiilor, instructiunilor si masurilor care privesc
situatiile de urgenta;

mentine in stare de operativitate sistemul de instiintare-alarmare al localitatii;
efectueaza instructajul la locul de munca a salariatilor din cadrul Primariei;

asigura si raspunde de intocmirea documentatiei serviciului conform legislatiei In
vigoare si indicatiilor de la Inspectoratul Judetean pentru Situatii de Urgenta “Anghel
Saligny” Focsani;

coordoneaza activitatea persoanelor care au incheiat contracte de voluntariat,
asigurand prezenta acestora la diferite cursuri de instruire si perfectionare;

participa efectiv la actiunile de stingere a incendiilor si de salvare a populatiei si
bunurilor materiale aflate in pericol;

inlatura operativ urmarile efectelor si incendiilor si asigura reluarea in cel mai scurt
timp si In conditii de siguranta a activitatilor;

identificarea surselor de apa, a cdilor de acces si a obiectivelor care prezinta risc
ridicat de incendiu, in zona de competenta;

intretine permanent in stare de functionare si de operativitate toate mijloacele si
materiale de interventie, precum si a echipamentelor de protectie din dotare;

pregatirea profesionald prin participarea la exercitii, aplicatii, convocari, cursuri de
calificare si atestare si concursurile de calificare si atestare si concursurile de

specialitate in conformitate cu planurile anuale;

participa la actiuni de interventie in alte zone de competenta conform planurilor de
cooperare cu localitatile invecinate;

asigura masurile de securitate ale populatiei cu ocazia diferitelor manifestari publice
si In alte ocazii la ordin;

participa la nevoie in sprijinul echipelor specializate pentru limitarea, lichidarea
efectelor produse de calamitati naturale si catastrofe;

asigura alimentarea cu apa potabilad a populatiei in situatii de urgenta;
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18.

asigura inlaturarea posibilelor calamitati (decolmatare santuri si podete).

Art.61. COMPARTIMENT CULTURA - este un compartiment functional subordonat direct
Primarului comunei Tifesti, cu urmatoarele atributii specifice:

1.

10.

11.

12.

13.

promoveaza masuri privind dezvoltarea ofertei culturale din comuna Tifesti,
sustinerea si asigurarea conditiilor necesare desfasurarii activitatilor culturale si
artistice organizate in comuna Tifesti de catre institutiile publice, organizatiile non-
guvernamentale si alte persoane juridice sau fizice;

elaboreaza planificarea anuala a Programului de Cultura;
elaboreaza strategii privind promovarea culturii;

asigura intocmirea calendarelor manifestarilor culturale, de tineret, turistice,
stiintifice, religioase si sportive ce se desfasoara in comuna, indiferent in organizarea
carei institutii au loc, aducandu-si contributia la buna desfasurare a lor;

initiaza si organizeaza festivaluri, targuri si expozitii, incercand sa dezvolte contactele
existente in relatii traditionale si sa Intareasca cooperarea cu alte comune si orase din
tara;

intocmeste documente necesare pentru fiecare manifestare/actiune care urmeaza a
fi desfasurata si o prezinta Primarului spre aprobare /avizare;

analizeaza dinamica vietii culturale locale, rezultatele proiectelor si programelor
sustinute de municipalitate in acest domeniu si propune masuri fundamentate
privind optimizarea si dezvoltarea ofertei culturale locale;

sa integreze beneficiarii in colectivele de lucru, pe baza de formulare;

sa elaboreze proiecte si/sau programe cultural-artistice si de educatie permanenta;
sa analizeze fezabilitatea acestora si sa pregateasca implementarea lor;

raspunde de realizarea la timp a contractelor;

raspunde de organizarea de activitati cultural-educative, sportive, turistice si de
tineret;

raspunde de acordarea titlului de cetdtean de onoare;
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

elaboreaza strategii de promovare a comunei Tifesti;

participa impreuna cu organele abilitate, la elaborarea, promovarea si dezvoltarea
programelor de interes local;

face toate demersurile necesare in vederea organizarii selectiilor de oferte pentru
finantarea nerambursbila a programelor, proiectelor si actiunilor culturale;

asigura informatiile privind necesitatile si preocuparile institutiilor de invatamant,
culte si sport pentru a fi puse la dispozitia Consiliului Local al comunei Tifesti in
vederea implicarii administratiei in realizarea manifestarilor acestor institutii;

asigura difuzarea la cei nominalizati a invitatiilor primite de la organismele de stat,
oficii diplomatice, organizatii politice sau culturale, pentru a lua parte la diverse
manifestdri interne si internationale;

asigura asistenta persoanelor fizice si juridice interesate sa contribuie Ia
diversificarea formelor de organizare a vietii culturale locale si la dezvoltarea ofertei
culturale si pentru tineret locale, precum si celor care sustin proiecte si programe
culturale in parteneriat cu autoritatile si institutiile interesate;

redacteaza felicitari din partea Primariei cu diverse ocazii: Ziua Nationald, ziua
comunei, sarbatori religioase, aniversari, comemordri, ziua diverselor institutii ale
statului, ale persoanelor din conducerea institutiilor, zilele - oraselor infratite,
colaborari, etc.

actioneaza permanent pentru elaborarea de pliante, brosuri, filme documentare si
utilizarea oricaror mijloace de comunicare in masa, initierea si organizarea de
conferinte, simpozioane, schimburi de experienta;

organizeaza vizitele ce privesc domeniul activitatilor stiintifice, culturale, artistice,
sportive si de agrement si a delegatiilor care se deplaseaza in orasele infratite si
partenere;
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CAPITOLUL V. SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL

Art.62. Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de
control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, iIn vederea asigurarii
administrarii fondurilor publice In mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de
asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

Art.63. Sistemul de control intern/managerial (SCIM) al Primariei comunei Tifesti
reprezinta ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri
din cadrul institutiei, instituite In scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ
corespunzator si Indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor
adoptate.

Art.64. Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al
Primadriei comunei Tifesti, elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza
dispozitiilor Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice.

Art. 65. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial
ale comunei Tifesti, sunt:

(1) Obiectivele generale:

- intensificarea activitatilor de implementare, monitorizare si evaluare a functionarii
modalitatilor de control din Primaria comunei Tifesti in vederea indeplinirii
obiectivelor in mod economic, eficient si eficace si diminuarii riscurilor asociate
realizarii acestora;

- consolidarea mecanismelor referitoare la respectarea legilor si reglementarilor
interne, precum si a cerintelor standardelor de management/control intern la
structurile din Primariei comunei Tifesti;

- Imbunatatirea sistemului de comunicare in interiorul Primariei comunei Tifesti
pentru a permite un control eficient asupra fluxului de date si informatii ce contribuie
la fundamentarea deciziei ordonatorului principal de credite si Indeplinirea
obiectivelor.

(2) Obiectivele specifice:

- definirea cadrului conceptual specific controlului intern/managerial;

82
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- indrumarea metodicd privind desfasurarea  activitatilor de control
intern/managerial;

- dezvoltarea sistemelor de control a utilizarii resurselor alocate, pentru prevenirea si
combaterea pierderilor cauzate de administrarea nejudicioasa, abuzuri, erori sau
fraude;

- analiza riscurilor ce Insotesc indeplinirea obiectivelor specifice la nivelul Primariei
comunei Tifesti si stabilirea modalitatilor de diminuare a acestora;

- identificarea modului de organizare si functionare a elementelor sistemului de
control intern in cadrul Primariei comunei Tifesti;

- identificarea nivelului de realizare si implementare a procedurilor ce decurg din
cerintele standardelor de control intern la nivelul Primariei comunei Tifesti;

- proiectarea la nivelul Primariei comunei Tifesti a unor indicatori si standarde de
performanta asociati fiecarei activitati, care sa permitd analizarea, pe baza unor
criterii obiective de economicitate, eficacitate si eficienta a utilizarii resurselor
alocate;

- dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare
si difuzare a datelor si informatiilor financiare si de conducere, precum si
imbunatatirea mijloacelor de comunicare intre birou si compartimente si/sau intre
compartimentele din cadrul Primariei comunei Tifesti;

- verificarea permanenta a activitatilor si cresterea calitatii resurselor specifice,
avandu-se in vedere participarea la cursuri de perfectionare specifice;

- verificarea modului de elaborare a programelor de calitate de catre birou si
compartimente, urmarirea realizarilor si nerealizarilor din programele de calitate;

- imbunatatirea procedurilor de control, a diferitelor procese institutionale, elaborarea
procedurilor de control, instruirea specifica pentru activitatile de control a diferitelor
procese institutionale si elaborarea documentatiei pentru activitatile de control.

Art.66. Implementarea Sistemului de control intern/managerial:

(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei Tifesti se organizeaza si se desfasoara cu respectarea tuturor
masurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului
de control intern /managerial si a implementarii Standardelor de control
intern/managerial.
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(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de
serviciu pentru tot personalul implicat si cade in sarcina Comisiei de monitorizare
si a conducatorilor de compartimente, implementarea si respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate de Comisia de monitorizare si aprobate de
conducerea institutiei privind implementarea Sistemului de control intern
/managerial completeaza de drept prevederile prezentului Regulament de
Organizare si Functionare.

Art.67. Procedurile operationale:

(1) Toate activitatile din structurile aparatului de specialitate al Primarului comunei
Tifesti se organizeaza, se normeazd, se desfasoara, se controleaza si se evalueaza pe
baza Procedurilor operationale, elaborate si descrise detaliat pentru fiecare
operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereaza de
autoritate si instrumentele de lucru elaborate conform legislatiei aflate In vigoare, in
baza modelului procedurii operationale stabilit prin decizia Comisiei de Monitorizare,
care fac parte integranta din documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare
compartiment in parte, se avizeaza de Comisia de monitorizare si se aproba prin
dispozitie a primarului, se actualizeaza permanent in functie de modificarile
intervenite in organizarea si desfasurarea activitatii si completeaza de drept
prevederile prezentului Regulament.

Art.68. Procedurile de lucru generale - operationale sau de sistem - stabilesc modalitatea
prin care mai multe compartimente din aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in
vederea aducerii la Indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de lucru generale
stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate Intocmai de catre tot personalul
pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului de Management al Calitatii si al
Sistemului de control intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de
specialitate al Primarului comunei Tifesti.
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CAPITOLUL VI. COMISIILE

Art.69. Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia in
vigoare sau de procedurile Regulamentului de Organizare si Functionare, care necesita
colaborarea mai multor compartimente, in cadrul Primariei comunei Tifesti se infiinteaza si
functioneaza Comisii de Specialitate.

Art.70. Comisiile de specialitate pot fi:

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

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

c) comisii Infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

Art.71. Comisiile de specialitate se Infiinteaza in baza Dispozitiei Primarului comunei Tifesti.

Art.72. Membri comisiilor de specialitate pot fi demnitarii din conducerea primariei
(viceprimar), functionari publici si personal contractual din aparatul de specialitate al
Primarului comunei Tifesti, consilieri locali, al{i specialisti din afara aparatului de
specialitate al Primarului, stabiliti de prevederile legale.

Art.73. Conducerea Primdriei comunei Tifesti, prin compartimentul responsabil, are
obligatia de a Intocmi o analiza a dispozitiilor emise cu privire la constituirea Comisiilor.
Analiza are ca scop distribuirea atributiilor in cadrul comisiilor in mod echitabil si in
conformitate cu prevederile legale aflate in vigoare.

Art.74. Conducerea Primadriei comunei Tifesti, prin compartimentul responsabil, are
obligatia de a elabora proceduri de lucru si de a efectua instruirea membrilor Comisiilor
stabilite prin dispozitie a primarului si se asigura de indeplinirea tuturor atributiilor ce revin
fiecarui membru al comisiei;

Art.75. Conducerea Primariei comunei Tifesti are obligatia de a elabora procedura privind
delegarea atributiilor si stabilirea responsabilitatilor in cadrul Comisiilor;

Art.76. Personalul din cadrul Primariei comunei Tifesti are obligatia de a indeplini atributiile
si responsabilitatilor in cadrul Comisiilor in care au fost numiti prin dispozitie a primarului
si de a respecta procedurile de lucru si instructiunile primite.



REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
PRIMARIA COMUNEI TIFESTI, JUDETUL VRANCEA

CAPITOLUL VII. RELATIILE FUNCTIONALE iN CADRUL
INSTITUTIEI

Art.77. Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta
astfel:

(1) Relatii de autoritate ierarhice:

1. subordonarea Viceprimarului fata de Primarul comunei Tifesti;

2. subordonarea personalului de executie fata de primarul comunei Tifesti, fata de
secretarul general al comunei, fata de viceprimar, dupa caz si in limita
competentelor stabilite de legislatia in vigoare si a dispozitiilor Primarului
comunei Tifesti.

(2) Delegari de autoritate ierarhica si functionala:

1. Primarul comunei Tifesti poate delega prin dispozitie atributiile ce 1i sunt
conferite de lege si alte acte normative viceprimarului, secretarului general al
comunei Tifesti sau personalului din aparatul de specialitate, in functie de
competentele ce le revin In domeniile respective, care va exercita atributiile
acestuia pe durata stabilita si in limitele mandatului acordat, conform
prevederilor legale in vigoare;

2. delegarile de autoritate ierarhica si functionald, se acorda pe baza de dispozitie
de delegare de competenta, emisa de catre seful ierarhic, potrivit principiului
delegarii de autoritate si al descentralizarii nivelurilor ierarhice de adoptare a
deciziilor;

3. pentru perioadele in care, din diferite motive primarul nu isi poate indeplini
prerogativele, Primarul comunei Tifesti deleaga autoritatea unui subordonat (in
cazul unei functii de conducere de natura contractuald) sau catre cel putin doi
functionari publici (in cazul unei functii publice de conducere), astfel incat sa fie
respectat principiul de management privind asigurarea permanentei conduceri.

4. delegarea de atributii corespunzatoare unor functii publice vacante se va face cu
respectarea prevederilor legale in vigoare.

(3) Relatii de cooperare/colaborare:
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1. se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei
comunei Tifesti si compartimente similare din celelalte structuri ale
administratiei centrale sau judetene.

2. relatiile de cooperare cu tertii se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitie a Primarului
comunei Tifesti sau hotararea Consiliului local al comunei Tifesti.

(4) Relatii de reprezentare:

1. in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primarul comunei
Tifesti, Secretarul General al comunei Tifesti, Viceprimarul, personalul
compartimentelor din structura organizatorica reprezintd Primaria comunei
Tifesti in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau judetene
sau cu alte organe si organisme.

2. salariatii Primariei comunei Tifesti care reprezinta autoritatea sau institutia
publicd in cadrul unor organizatii internationale, institutii de Invatamant,
conferinfe, seminarii si alte activitati cu caracter international au obligatia sa
promoveze o imagine favorabila tarii si Primariei comunei Tifesti.

(5) Relatii de inspectie/control - audit

Se stabilesc intre Primaria comunei Tifesti si alte organe, organisme care sunt
mandatate conform legii sa exercite activitati de control/audit asupra activitatii Primariei
comunei Tifesti.

CAPITOLUL VIII. DISPOZITII FINALE
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Art.78. Documentele eliberate de Primaria comunei Tifesti, vor fi semnate, de regula, de
catre primar sau de viceprimar in limita delegarii atributiilor stabilite de catre primar,
secretarul general, precum de catre personalul compartimentelor in cadrul carora au fost
intocmite.

Art.79. In cadrul Primiriei comunei Tifesti se interzice discriminarea si asigurarea unui
tratament inegal intre femei si barbati, personalul de conducere avand obligatia de a informa
sistematic angajatii din structura condusa asupra drepturilor pe care le au cu privire la
respectarea egalitatii de tratament intre femei si barbati in cadrul relatiilor de munca.

Art.80. Persoanele responsabile pe baza atributiilor cuprinse in prezentul regulament, vor
stabili sau completa, dupa caz, prin fisa postului, in termen de 30 de zile de la aprobarea
acestuia, sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte, urmarind o incarcare judicioasa a
acestora, conform pregatirii profesionale si functiei detinute.

Art.81. Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie,
care privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii aparatului de
specialitate al Primarului comunei Tifesti.

Art.82. Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment
functional.

Art.83. Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori se impune, prin Hotarare a
Consiliului Local.

Art.84. Personalul de conducere este obligat sa asigure cunosterea si respectarea de catre
intregul personal din subordine a regulamentului de fat3, iar acesta este obligat sa-1 cunoasca
si sa-1 respecte.

Art.85. Prevederile prezentului Regulament se aplica de la data intrarii in vigoare a Hotararii
Consiliului Local de aprobare si se aduce la cunostinta personalului din Aparatul de
specialitate al Primarului comunei Tifesti si a persoanelor interesate prin publicarea pe
pagina de internet a Primariei comunei Tifesti.

Art.86. Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare, precum si incalcarea cu intentie
a atributiilor de serviciu atrage, In conditiile legii, raspunderea disciplinara, civila,
contraventionala sau penala a functionarului public sau a salariatului vinovat.

Art.87. Compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate al
Primarului comunei Tifesti comunica Compartimentului Resurse Umane, Relatii cu Publicul
si Monitorizare Proceduri orice modificare intervenita in atributiile specifice domeniului de
activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobarii prezentului
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regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor Consiliului local al comunei
Tifesti si dispozitiilor Primarului comunei Tifesti.

Art.88. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se modifica si se completeaza
conform legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia, ca urmare a modificarii
organigramei si statului de functii ale aparatului de specialitate al Primarului comunei
Tifesti, sau ori de cate ori se impune.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,
Petrea Elena Cristina SECRETAR GENERAL AL COMUNEI,
IFRIM ROXANA ELENA



