JUDETUL SIBIU

COMUNA BIERTAN

557045, Biertan, str.1 Decembrie 1918, nr.19
Tel. +40 269/868 357

Email: primariabiertan@yahoo.com

REGULAMENT DE ORGANIZARE S1 FUNCTIONARE AL APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BIERTAN

CAP. | - DISPOZITII GENERALE

Art. 1

Comuna Biertan este o persoand juridica de drept public cu sediul administrativ in localitatea
Biertan , strada P-ta 1 Decembrie 1918, nr. 19, Judetul Sibiu , cod postal 557045.

Comuna Biertan este subiect juridic de drept fiscal, titulara a codului de inregistrare fiscala si
ale conturilor deschise la Trezoreria Medias.

Comuna Biertan este titulara a drepturilor si obligatiilor ce decurg din contractele privind
administrarea bunurilor care apartin domeniului public §i privat in care aceasta este parte, precum §i
din raporturile cu alte persoane fizice sau juridice, in conditiile legii.

Autonomia locala este numai administrativa si financiard, fiind exercitatd pe baza si in limitele
prevdzute de lege.

Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locala in Comuna Biertan
sunt: Consiliul Local, ca autoritate deliberativa si Primarul, ca autoritate executiva.

Primaria comunei Biertan este o structurd functionalda fara personalitate juridica si fara
capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotardarile autoritatii
deliberative si dispozitiile autoritatii executive, solutionand problemele curente ale colectivitatii
locale, constituita din: primar, viceprimar, consilierii primarului sau persoanele incadrate la cabinetul
primarului si aparatul de specialitate al primarului.

Aparatul de specialitate al primarului reprezinta totalitatea compartimentelor functionale, fara
personalitate juridicd, de la nivelul Comunei, precum si secretarul general al Comunei.

Primarul, consilierii personali din cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul, nu fac parte din
aparatul de specialitate.

Aparatul de specialitate al Primarului este structura organizatorica stabilitd prin organigrama
si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile §i atributiile
administratiei publice locale reiesite din legi, ordonante, hotarari ale guvernului, ordine ale
conducatorilor administratiei publice centrale, hotarari ale Consiliului Local si dispozitii ale
primarului.

Art. 2

Primarul reprezinta unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice romdne ori strdine, precum §i in justitie.

Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei,
a hotararilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor consiliului local; dispune masurile necesare
si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale
celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a
hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.
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Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele normative, primarul
beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce .

Structura organizatorica asigura formalizarea §i repartizarea misiunilor si functiilor intre
diferite structuri organizatorice (birouri, compartimente) precum si relatiile stabilite intre acestea
avand ca reprezentare vizuala organigrama functionald.

Aparatul de specialitate al Primarului si serviciile publice de interes local fara personalitate
Jjuridica sunt alcatuite din functionari publici si personal contractual care isi desfdasoara activitatile in
cadrul unor structuri de birouri §i compartimente.

In vederea indeplinirii atributiilor, structurile functionale intocmesc rapoarte de specialitate,
proiecte de hotardri §i de dispozitii pe care le prezinta primarului/ viceprimarului/ sau secretarului
general in functie de subordonarea stabilitd, in vederea avizarii si propunerii spre aprobare
Consiliului Local/ Primarului, cu viza de legalitate a secretarului general, respectiv a personalului cu
atributii in domeniul juridic.

Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, serviciile de specialitate colaboreaza cu serviciile
publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale organizate la nivel judetean.

Art. 3

PRIMARUL COMUNEI

- indeplineste o functie de autoritate publica, fiind seful administratiei publice locale si al
aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale;

- poate incredinta viceprimarului, prin dispozitie, indeplinirea atributiilor de coordonare a
unor structuri organizatorice, conform art. 157 din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Atributii:

a. in calitate de reprezentant al statului in Comuna Biertan

1. indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara;

2. asigura functionarea serviciilor publice locale de profil;

3. asigurd furnizarea de servicii de utilitati publice de calitate pentru cetdtenii Comunei
Biertan;

4. indeplineste atributii privind organizarea §i desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamdntului populatiei Comunei Biertan;

5. ia masurile de protectie civila in Comuna Biertan;

6. dispune implementarea si promovarea masurilor anticoruptie la nivelul institutiei §i a
entitatilor subordinate/coordonate;

7. reprezinta unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice romdne ori strdaine, precum §i in justitie;

b. in relatia cu Consiliul Local:

1. convoaca intrunirea Consiliului Local in sedinte ordinare sau extraordinare, in conditiile
legii;

2. propune spre aprobare Consiliului Local: infiinfarea, organizarea si statul de functii ale
aparatului de specialitate al Primarului, ale institutiilor si serviciilor publice de interes local, bugetul
local, virarile de credite, modul de utilizare a rezervei bugetare si contul de incheiere a exercifiului
bugar , contractarea si/sau garantarea imprumuturilor, precum §i contractarea de datorie publica
locald prin emisiuni de titluri de valoare, in numele unitatii administrativ-teritoriale, in conditiile legii,
documentatiile tehnico-economice pentru lucrarile de investitii de interes local, in conditiile legii;

3. participa la sedingele Consiliului Local si are dreptul legal de a-si exprima punctul de vedere
asupra tuturor problemelor supuse dezbaterilor;

4. prezinta Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

5. prezinta, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;

6. elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociala si de mediu a unitdatii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitatii administrativ-
teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.
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c. referitoare la bugetul local al unititii administrativ-teritoriale;

1. exercita functia de ordonator principal de credite;

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

3. prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

4. initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

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

d. privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local:

1. coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de
utilitati publice de interes local;

2. ia masuri pentru prevenirea §i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta,

3. ia masuri pentru organizarea executarii §i executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute de lege;

4. ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei i controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute de lege, precum si a bunurilor din patrimoniul
public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

5. 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, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes
local;

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

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

8. asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului §i
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

e. pe linie de management al calitatii:

1. asigura resursele necesare pentru functionarea si imbundtdtirea continua a functionarii
sistemului de management al calitatii in cadrul institutiei;

2. decide continutul final al declaratiei de politica in domeniul calitatii §i evalueaza
conformitatea implementarii acesteia;

3. aproba intreaga baza procedurala aplicabila tuturor salariatilor institutiei;

4. aproba Manualul de management al calitatii elaborat la nivel de institutie;

5. este promotorul utilizarii unor tehnici §i instrumente manageriale care sa permita
organizarea, coordonarea si controlul eficient al SMC la nivelul structurilor organizatorice ale
institutiei,

6. asigura cadrul si conditiiile cresterii satisfactiei cetatenilor in raport cu serviciile oferite
acestora de administratia publica locala precum §i a partilor interesate colaboratoare ale institutiei,

7. aproba programele anuale de efectuare a auditurilor interne SMC §i programele anuale de
desfasurare a sedintelor analizelor de management SMC;

8. coordoneaza desfasurarea analizelor periodice de evaluare a eficacitatii implementarii
managementului riscurilor la nivel de institutie;

9. coordoneaza toate sedintele de analize de management SMC, pentru evaluarea functionarii
SMC la nivel de institutie.

f. pe linie de control intern managerial:

REGUAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APr4RA TULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BIERTAN

L 3 J




1. asigura resursele necesare pentru functionarea si imbunatatirea continuda a functionarii
sistemului de control intern managerial in cadrul institutiei;

2. aproba programul anual de dezvoltare al sistemului de control intern managerial si toate
programele anuale cerute de standardele acestui sistem;

3. decide obiectivele generale ale institutiei urmarind dezvoltarea §i eficientizarea sistemului
de comunicare intrainstitutionala, interinstitutionald si cu societatea civila,

4. aproba obiectivele sistemului integrat de management calitate - control intern managerial;

5. dispune masurile de control necesare pentru: implementarea §i dezvoltarea sistemului de
control intern managerial;

6. asigura coordonarea actiunilor de monitorizare a performantelor obtinute pentru
indeplinirea obiectivelor stabilite;

7. aprobad toate procedurile (de sistem §i operationale) aplicabile structurilor organizatorice
ale institutiei,

8. anual, in cadrul sedintei de analiza de management CIM evalueaza conformitatea
implementarii cerintelor standardelor de control intern managerial in structurile institutiei si in
entitdtile subordonate/coordonate;

9. sprijina si promoveazd, prin deciziile sale §i prin puterea exemplului personal, valorile etice,
integritatea morald, personala §i profesionala a salariatilor,

10. analizeaza si aproba Codul de conduita etica i integritate;

11. coordoneaza sedintele de analiza a functiilor potential sensibile;

12. aproba lista functiilor sensibile §i planurile de monitorizare ale acestora;

13. evalueaza anual si ori de cdte ori este necesar implementarea masurilor stabilite pentru
tinerea sub control a functiilor sensibile si decide, atunci cand este necesar, noi masuri specifice de
implementat;

14. dispune masurile specifice de implementat in cazul discontinuitatilor majore care pot afecta
grav conformitatea §i siguranta activitatilor desfasurate in cadrul institutiei,

15. inlesneste comunicarea deschisa de catre salariati a preocuparilor acestora in materie de
etica §i integritate, prin crearea unui mediu adecvat;

16. tine sub control efectuarea cercetarilor neregularitatilor semnalate si dispune, dupa caz,
implementarea unor masuri specifice;

17. asigura suport concret in intocmirea i actualizarea permanenta a declaratiei privitoare la
misiunea si valorile institutiei;

18. verifica / aproba regulamentele interne, de organizare §i functionare precum i fisele de
post;

19. asigura suportul decizional pentru imbundtatirea pregatirii profesionale a angajatilor;

20. evalueaza, anual, performantele profesionale individuale ale angajatilor, sub aspectul
cunogstintelor profesionale ale acestora, aptitudinilor si abilitatilor dovedite in indeplinirea sarcinilor
si responsabilitatilor care le-au fost incredintate pe tot parcursul anului calendaristic respectiv §i
dispune masurile specifice ulterioare de implementat,

21. aproba structura organizatoricd, competentele, responsabilitatile, sarcinile, liniile de
raportare pentru fiecare componenta structurala,

22. decide atributele asociate postului - competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatiile de
raportare pentru functiile de management de nivel 1 din cadrul Comunei Biertan;

23. evalueaza periodic gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice a institutiei la
modificarile generate de legislatie sau alte necesitati specifice de ordin intern/extern, pentru a asigura
o permanenta relevanta §i eficientd a activitatilor desfasurate in cadrul institutiei i implicit a
controlului intern managerial;

24. stabileste limitele competentelor, autoritatilor decizionale si responsabilitatilor pe care le
deleaga pentru personalul din subordine;

25. aproba propunerile cu privire la limitele competentelor si responsabilitatilor delegate la
nivelul structurilor organizatorice;

26. initiaza evaluari periodice privitoare la performanta activitatilor desfasurate in cadrul
structurilor organizatorice pe baza indicatorilor cantitativi §i calitativi asociafi obiectivelor;
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27. dispune §i dezvolta controale adecvate de supraveghere a activitatilor, operatiunilor si
tranzactiilor, in scopul realizarii eficace a acestora in deplina concordanta cu ceringele legislative
aplicabile in vigoare;

28. initiaza evaluari periodice pentru a analiza concluziile rezultate in urma efectuarii
controalelor de supraveghere si dispune, ori de cdte ori este necesar, masurile corective/preventive
specifice;

29. decide regulile de baza ce trebuie respectate in toate structurile organizatorice ale
institutiei privitoare la gestionarea documentelor,

30. decide sistemul de organizare si desfasurare a activitatilor care vizeaza redactarea,
inregistrarea, expedierea, clasificarea, indosarierea, protejarea §i pastrarea documentelor;

31. aproba Nomenclatorul arhivistic al institutiei §i evalueaza periodic respectarea acestuia;

32. decide resursele necesare aferente asigurarii conformitatii gestionarii documentelor
institutiei;

33. decide masurile de securitate de implementat pentru protejarea documentelor impotriva
distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc;

34. elaboreaza anual Raportul asupra sistemului de control intern managerial (la sfarsitul
fiecarui an caledaristic);

35. decide buna desfasurare a proceselor §i exercitarea formelor de control intern adecvate
asupra datelor si informatiilor utilizate pentru a se asigura ca intocmirea situatiilor financiar-
contabile anuale si a rapoartelor financiare este corectd, completa si furnizata la timp;

36. adopta decizii cu privire la organizarea, tinerea la zi a contabilitatii §i prezentarea la
termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrarea sa, precum $§i a
executiei bugetare, in vederea asigurarii exactitatii tuturor informatiilor contabile aflate sub controlul
sau,

37. asigura in mod continuu verificarea §i evaluarea functionarii sistemului de control intern
managerial §i a componentelor sale, pentru a identifica la timp slabiciunile/deficientele controlului
intern si pentru a lua masuri de corectare/eliminare in timp util a acestora;

38. pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu respectarea ceringelor legale si
de reglementare specifice;

39. asigura respectarea ceringelor legislative privitoare la prelucrarea §i gestionarea datelor
cu caracter personal in limita aplicabilitatii acestora activitatilor pe care le desfasoara.

Art. 4

VICEPRIMARUL COMUNEI

- indeplineste atributiile care ii sunt delegate prin dispozitie a primarului, dispozitie data in
baza art. 157 din QUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- este functie de demnitate publica,

Sfera relationali:

A. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de: Primar

- superior pentru: in limita competentelor delegate de primar.

b) Relatii functionale: cu toate structurile organizatorice ale institutiei si serviciile publice de
interes local, entitati aflate in subordinea/coordonarea Consiliului Local/Primarului, institutii
publice/autoritati publice la nivel judetean si national conform sferei de atribufii

¢) Relatii de control: in limita competentelor delegate de Primar

B. Sfera relationala externda:

a) cu autoritafi §i institutii publice: reprezinta institutia, in limita competentelor delegate de
Primar;

b) cu organizatii internationale: reprezinta institutia, in limita competentelor delegate de
Primar:
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¢) cu persoane juridice private: reprezintd institutia, in limita competentelor delegate de
Primar;

Art.5

SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

Nivelul postului: functie publica specifica de conducere;

Scopul postului:

- asigura respectarea principiului legalitdatii in activitatea de emitere §i adoptare a actelor
administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea
conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

Sfera relationala:

A. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Primar

- superior pentru. tofi functionarii publici din institutie, structurile organizatorice aflate in
subordine

b) Relatii functionale: cu toate structurile organizatorice ale institutiei si serviciile publice de
interes local, entitati aflate in subordinea/coordonarea Consiliului Local/Comuna Biertan, institutii
publice/autoritati publice la nivel judetean gi nasional;

¢) Relatii de control: conform prevederilor legale cu toate structurile institutiei;

d) Relatii de reprezentare: in limita atributiilor si dupa caz a mandatului dat de Primarul
comunei sau de Consiliul Local;

B. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: Consiliul Local, Consiliul Judetean, Institutia Prefectului,
Agentia Nationala a Functionarilor Publici,

b) cu organizatii interne/internationale: dupa caz, conform mandatului dat de Primarul
comunei sau de Consiliul Local;

¢) cu persoane juridice private: dupa caz, conform atributiilor postului sau a mandatului dat
de Primar sau de Consiliul Local;

Activitati desfasurate:

1. dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru respectarea drepturilor si libertatilor
fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legislatiei,
documentelor cu caracter normativ, hotararilor consiliului local §i dispozitiilor de primar,

2. asigura viza de legalitate pentru toate documentele emise de catre primarie (corespondenta,
contracte, avize, certificate, etc.) conform procedurilor si legislatiei in vigoare;

3. avizeazad, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotardrile consiliului local;

4. avizeaza proiectele de hotarari §i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotardrile consiliului local;

5. participa la sedintele consiliului local;

6. asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local §i
primar, precum §i intre acegtia §i prefect;

7. coordoneaza organizarea arhivei §i evidenta statistica a hotardrilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

8. asigura transparenta §i comunicarea cdtre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a documentelor cu caracter normativ, hotardrilor consiliului local §i dispozitiilor de primar,

9. asigura procedurile de convocare a consiliului local §i efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local §i redactarea
hotardrilor consiliului local;

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

11. poate atesta, prin derogare de la prevederile OG. nr. 26/2000 cu privire la asociatii §i
fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile
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ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte
unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;

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

13. efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului a consilierilor
locali;

14. numara voturile §i consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

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

16. asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea §i
§tampilarea acestora,

17. urmareste 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 din Codul administrativ; informeaza
presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii
si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

18. certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva ;

19. indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente, in cazul
dizolvarii consiliului local;

20. comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,
precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a carei circumscriptie teritoriala defunctul
a avut ultimul domiciliu:

- in termen de 30 de zile de la data decesului unei personae, in situatia in care decesul a survenit
in localitatea de domiciliu;

- la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit ppe raza altei unitati
administrative-teritoriale;

- la data primirii sesizarii de la oficiul territorial, in a carei raza de competenta teritoriala se
afla imobilele defunctilor inscrisi in cartile funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii
sistematice;

22. indeplineste atributii specifice ca reprezentant al managementului calitatii, in procesul de
implementare si imbundtatire continud a functionarii sistemului de management al calitatii;

23. formuleaza, ori de cdte ori rezulta necesitatea, propuneri de eficientizare a functionarii
sistemului de management al calitatii §i de tinere sub control a implementarii respectivelor masuri;

24. supravegheaza respectarea prevederilor legale cu privire la transparenta decizionala si
accesul la informatiile de interes public in institutie §i entitatile subordonate/ coordonate;

25. coordoneaza implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie la nivelul institutiei i a
unitatilor subordonate/ coordonate;

26. coordoneaza aplicarea Planului de integritate al Orasului Saliste si al unitagilor
subordonate /coordonate;

27. formuleaza, ori de cdte ori rezulta necesitatea, propuneri de masuri pentru eficientizarea
functionarii sistemului de management al calitatii si de tinere sub control a implementarii respectivelor
masuri;

28. participa la toate sedintele de analiza de management care vizeaza evaluarea functionarii
sistemului de management al calitatii §i a sistemului de control intern managerial;

29. face parte din Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta si indeplineste atributiile
prevazute in Reguamentul privind functionarea, atributiile si dotarea Comitetului Local penttru
Situatii de Urgenta,

30. coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare i tinerea la zi a Registrului
Agricol, conform OG nr. 28/2008 privind registrul agricol;

31. indeplineste obligatiile ofiterului de stare civila, in baza dispozitiei primarului, astfel:

- intocmeste acte stare civila, raspunde de asigurarea registrelor , a certificatelor de stare
civila a altor imprimate si materiale necesare activitatii de stare civild,

- pastreaza arhiva de stare civila si asigura securitatea, conservarea si folosirea legala a
imprimatelor cu regim secial si a celorlalte documente de stare civila;
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- intocmeste §i trimite la cerere extrase pentru uzul autoritatilor publice, dupa actele de stare
civila;

- urmareste inaintarea registrelor de stare civila dupa completare in termen de 30 de zile
(exemplarul I1) la Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor;

- inainteaza in termenele stabilite statisticile, livretele militare, buletinele/cartile de identitate
ale celor decedati la organele de specialitate;

- copiaza registrele de stare civila pierdute ori distruse dupa exemplarele existente la Directia
Judeteana de Evidesa a Persoanelor,

- organizeazd in cele mai bune conditii oficierea casatoriilor,

- constata si sanctioneazd, potrivit prevederilor legale, faptele ce constituie contraventii la
regimul starii civile;

- realizeaza toate celelalte operatiuni cu privire la actele de stare civila, prevazute de legislatia
in vigoare, pe baza delegarii data de catre primar;

- intocmeste buletine statistice si situatii cu privire la starea civila si le transmite in termenele
prevazute de lege;

- transcrie actele de nastere, casatorie precum i cele de deces din strainatate;

- intocmeste actele de nastere ca urmare a adoptiilor cu efecte depline, si comunicarea acestora
la locul nasterii;

- efectueaza inventarierea documentelor de stare civila,

- intocmeste actele necesare schimbarii de nume;,

- Intocmeste si contrasemneaza dovezi, adeverinte si certificate cetdatenilor, cu privire la actele
ce-1 intra in atributiile pe care le exercita,

32. in aplicarea prevederilor OG nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare
a petitiilor:

- asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor §i petitiilor primate direct de la
cetateni sau de la autoritati ale administratiei publice de stat, centrale sau local si alte organe;

33. responsabil cu gestionarea si operarea in registrul electoral, actualizarea listelor
electorale permanente, pastrarea conform prevederilor legale;

34. coordoneaza structurile din Primariei, conform deciziei primarului;

35. pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu respectarea ceringelor legale si
de reglementare specifice.

36. asigura respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea §i gestionarea datelor
cu caracter personal in limita aplicabilitatii acestora activitatilor pe care le desfasoara;

37. duce la indeplinire si alte atributii prevazute de legislatia specifica sau insarcinari date de
Consiliul Local sau de Primar.

Art.6.

ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI GENERALE

6.1. ATRIBUTII Y4 RESPONSABILITATI VALABILE TUTUROR
COORDONATORILOR DE STRUCTURI ORGANIZATORICE

1. Organizeaza, indruma, coordoneaza, verifica activitatea profesionala a personalului din
subordine §i acorda sprijinul necesar in scopul sporirii operativitatii, capacitatii si competentei in
indeplinirea sarcinilor incredintate, cu respectarea cerintelor legale si de reglementare aplicabile
structurii organizatorice.

2. Initiaza si elaboreaza drafturile proiectelor de hotarari si dispozitiilor, intocmeste
rapoartele de specialitate specifice, inclusiv regulamentele de organizare si functionare ale serviciilor
publice pe care le gestioneaza si coordoneaza.

3. Participa la sedintele Consiliului Local pentru sustinerea rapoartelor de specialitate
intocmite/atunci cand este invitat.

3. Sprijina §i promoveaza, prin puterea exemplului personal, valorile etice, integritatea
personala si profesionala.

4. Verifica anual/la finalul perioadei de stagiu/ori de cdte ori apreciaza ca este necesar, in
functie de perioada de absenta a angajatului, gradul de cunoastere si de respectare de catre angajatii
din subordine a prevederilor documentate in: Codul de conduita etica si integritate, Regulamentul
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Intern, Strategia Anticoruptie a Comunei Biertan si a unitatilor subordonate/coordonate,
Regulamentul de Organizare si Functionare.

5. Implementeaza politicile si procedurile cu privire la integritatea si valorile etice.

6. Contribuie la prevenirea s§i raportarea fraudelor, actelor de coruptie si semnalarea
neregularitatilor.

7. Tine sub control neregularitatile semnalate in sectorul sau de activitate i dupa caz,
implementarea masurilor specifice.

8. Intocmeste si actualizeazd, ori de cdte ori este necesar, fisele posturilor pentru personalul
din subordine.

9. Elaboreaza si supune aprobarii Primarului documentul cu privire la delegarea
competentelor si responsabilitatilor proprii si ale personalului din subordine.

10. Analizeaza si determina periodic gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice la
modificarile intervenite in interiorul gsi/sau exteriorul institutiei §i formuleaza propuneri de
eficientizare a desfagurarii activitatilor.

11. Propune planuri sectoriale de actiune, ca suport concret al realizarii planurilor anuale ale
institutiei atdt pentru dezvoltarea orasului cat si pentru asigurarea functionarii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial, al sistemului de management al calitatii §i a strategiei
anticoruptie.

12. Stabileste obiectivele individuale, indicatorii de evaluare si tintele asociate acestora, la
nivelul posturilor din cadrul structurii organizatorice pe care o coordoneazd, in concordanta cu
obiectivele specifice ale respectivei structuri organizatorice, astfel incdt acestea sa se transforme in
rezultate asteptate.

13. Comunica personalului din subordine misiunea, documentele strategice adoptate de
institutie i sistemul de obiective aprobat la nivelul institutiei.

14. Asigura realizarea obiectivelor specifice aprobate pentru structura organizatoricd pe care
o coordoneaza.

15. Monitorizeaza §i autoevalueaza performantele activitatilor desfasurate in cadrul structurii
organizatorice pe care o coordoneaza pe baza indicatorilor cantitativi si calitativi asociati
obiectivelor.

16. Coordoneaza implementarea masurilor corective aprobate pentru realizarea obiectivelor
structurii organizatorice pe care o coordoneazad.

17. Elaboreaza referatele de necesitate achizitii/ informarile de necesitate pentru asigurarea
resurselor necesare realizarii activitatilor / obiectivelor.

18. Planifica si asigura desfasurarea instruirilor profesionale interne la nivelul structurii
organizatorice pe care o coordoneaza.

19. Propune participarea salariatilor structurii pe care o coordoneaza la cursuri de dezvoltare
profesionala, schimburi de experienta, programe de perfectionare.

20. Asigura implementarea Programului anual de dezvoltare CIM la nivelul structurii
organizatorice pe care o coordoneaza.

21. Asigura instruirea interna a personalului din subordine privitoare la cerintele sistemului
de control intern managerial si ale sistemului de management al calitatii.

22. Formuleaza propunerile obiectivelor specifice si ale indicatorilor de performanta asociafi
pentru structura organizatoricd pe care o coordoneazd.

23. Tine sub control direct realizarea obiectivelor specifice aprobate de Primar pentru
structura organizatoricd pe care o coordoneazad.

24. Raporteaza CMO (Comisia de monitorizare CIM) - CIM (Control Intern Managerial)
situatia concreta a realizarii obiectivelor specifice ale structurii organizatorice pe care o coordoneaza.

25. Identifica cerintele si necesitdatile partilor interesate ale structurii organizatorice pe care o
coordoneaza §i monitorizeaza satisfactia acestora in relatia pe care o au cu aceasta structurd
organizatoricd.

26. Asigura aplicarea principiilor managementului calitatii si ale controlului intern
managerial la nivelul structurii organizatorice pe care o coordoneaza.

27. Privitor la managementul riscurilor, isi insuseste si aplica in mod eficace §i eficient
cerintele managementului riscurilor la nivelul structurii organizatorice pe care o coordoneazad,
respectiv:

REGUAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APr4RA TULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BIERTAN

L ° J




a) identificarea ameningarilor/ vulnerabilitatilor prezente in cadrul activitatilor curente ale
sectorului;

b) identificarea, analizarea si documentarea riscurilor inerente in legdtura cu obiectivele
specifice stabilite caror realizare ar putea fi afectata de materializarea riscurilor,

c) stabilirea, documentarea si implementarea mdsurilor care sa asigure minimizarea
posibilelor efecte ale riscurilor inerente identificate;

d) monitorizarea implementarii masurilor de control;

e) documentarea in registrul riscurilor a riscurilor inerente identificate;

f) revizuirea §i raportarea periodica a situatiei tinerii sub control a riscurilor de catre
responsabilul de riscuri desemnat la nivel de structura organizatorica,

g) implica intreg personalul din subordine in implementarea managementului riscurilor,

h) colaboreaza cu responsabilul de riscuri la nivel de institutie pentru a asigura eficientizarea
implementarii managementului riscurilor la nivelul structurii organizatorice pe care o coordoneaza;

28. Identifica si documenteaza activitdtile specifice structurii organizatorice pe care o0
coordoneaza.

29. Se asigura ca, pentru toate procesele majore, activitdtile, actiunile si/sau evenimentele
semnificative din sectorul sau de activitate exista o documentatie adecvatd §i ca operatiunile sunt
consemnate in inregistrari specifice.

30. Se asigura ca, pentru toate situatiile in care datorita unor circumstante deosebite apar
abateri fata de politicile sau documentele SCIM stabilite, se intocmesc corectii adecvate, aprobate la
un nivel corespunzator, inainte de efectuarea operatiunilor respective.

31. Monitorizeaza si evalueaza activitatile desfasurate de personalul din subordine pentru a
asigura:

a. minimizarea erorilor si pierderilor,

b. eliminarea neregulilor i fraudei;

c. respectarea cerintelor legislative aplicabile in vigoare;

d. corecta infelegere si aplicare a procedurilor si instructiunilor aprobate.

32. Identifica principalele amenintari cu privire la continuitatea derularii proceselor §i
activitatilor din cadrul structurii organizatorice pe care o coordoneaza §i propune conducerii masurile
corective/preventive specifice de implementat pentru ca activitatile principale sa aiba asigurata
continuitatea.

33. Evalueaza situatia implementarii masurilor stabilite prin Planul de continuitate a
activitatilor §i propune, ori de cdte ori este necesar, implementarea a noi masuri specifice pentru
Structura organizatoricd pe care o coordoneaza.

34. Identifica si aplica, la nivelul structurii organizatorice pe care o coordoneazd, tehnici de
comunicare care sa asigure conformitatea circuitului intern/extern al datelor, informatiilor gi
deciziilor necesare desfasurarii activitatilor.

35. Tine sub control respectarea cerintelor legislative specifice in vigoare cu privire la
utilizarea documentelor clasificate/date cu caracter personal, daca este cazul.

36. Isi insugeste, organizeazd, coordoneazd si tine sub control implementarea cerintelor
sistemului de management al calitatii la nivelul structurii organizatorice.

37. Formuleaza propuneri pentru elaborarea/actualizarea procedurilor de sistem/
regulamentelor aplicabile structurii organizatorice pe care o coordoneaza si pentru eficientizarea
canalelor de comunicare a acestei structuri organizatorice cu celelalte structuri ale institufiei.

38. Autoevalueaza, pe baza chestionarului de autoevaluare anual, modul in care sunt aplicate
cerintele standardelor CIM in cadrul structurii organizatorice pe care o coordoneaza si transmite la
CMO-CIM chestionarul completat, cu respectarea termenului stabilit.

39. Asigura certificarea actelor si/sau a documentelor justificative in privinta realitatii,
regularitatii si legalitatii in domeniul lor de competenta.

40. Asigura cadrul desfasurarii auditului public intern/extern si al controalelor
interne/externe, pundnd la dispozitia auditorilor/echipelor de control documentele solicitate;

41. Asigura respectarea prevederilor privind accesul la informatii de interes public si a celor
privind transparenta procesului decizional.

42. Asigura elaborarea raportului anual cu privire la activitatea structurii coordonate §i a
rapoartelor periodice/solicitate de catre conducerea superioara/ institutiile in drept.

REGUAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APr4RA TULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BIERTAN

( 1© )




43. Evalueaza performantele profesionale ale personalului din subordine si transmite figele
completate catre Serviciul Resurse umane salarizare.

44. Propune, atunci cdnd este necesar, promovari sau sanctiuni pentru personalul din
subordine, cu respectarea prevederilor legale specifice.

45. Reprezinta structura organizatorica pe care o conduce in relationarea acestora cu alte
structuri de specialitate din aparatul propriu/ agenti economici, institutii publice/ persoane fizice.

46. Pastreaza secretul de serviciu §i secretul datelor §i al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces prin natura activitdtilor desfasurate, cu respectarea cerintelor legale §i
de reglementare specifice.

47. Asigura respectarea ceringelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor
cu caracter personal in limita aplicabilitatii acestora la nivelul structurii organizatorice pe care o
coordoneaza.

6.2. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI VALABILE TUTUROR FUNCTIILOR DE
EXECUTIE

1. Isi insuseste si asigurd, in limita competentelor, implementarea misiunii, a obiectivelor si
atributiilor institutiei.

2. Raspunde integral de indeplinirea sarcinilor incredintate conform fisei postului, precum §i
a sarcinilor care i-au fost delegate, in limitele competentelor stabilite §i a resurselor asigurate.

3. Realizeaza obiectivele individuale stabilite pentru postul pe care il ocupa §i obiectivele
specifice aprobate pentru structura organizatorica din care face parte.

4. Respecta prevederile documentate in: Codul de conduita etica si integritate, Regulamentul
Intern, Strategia Anticoruptie, Regulamentul de Organizare si Functionare al institutiei, regulamente
si coduri specifice.

5. Isi insuseste si respectdi cerintele standardelor CIM si SMC aplicabile activitdtilor pe care
le desfasoara.

6. Asigura implementarea Programului de dezvoltare CIM in domeniul sau de competenta.

7. Asigura realizarea obiectivelor specifice CIM ale structurii organizatorice din care face
parte.

8. Isi insuseste si respectd politicile si procedurile privind valorile etice ale institutiei,
integritatea si conflictele de interese, precum si cerintele bazei interne procedurabile aplicabile;

9. Propune, ori de cdte ori considera necesar §i util, modificari/revizuiri ale confinutului unor
componente ale documentelor SCIM initial elaborate sau solicitari de elaborare a unor noi documente.

10. Se implica in mod direct in prevenirea si raportarea fraudelor, actelor de coruptie si
semnalarea neregularitatilor in mod transparent, pentru eliminarea suspiciunilor de delatiune.

11. Participa la programele de formare §i dezvoltare profesionald in care au fost inclugi.

12. Asigura aplicarea §i diseminarea in cadru controlat si organizat a informatiilor insugite
prin formele de instruire la care au participat.

13. Asigura conformitatea §i continuitatea desfasurarii activitatilor din cadrul structurii
organizatorice din care face parte, in domeniul sau de competenta.

14. Isi insuseste si aplica cerintele managementului riscurilor la nivelul structurii
organizatorice din care fac parte, implicandu-se in mod direct in:

a. identificarea amenintarilor/vulnerabilitatilor/riscurilor specifice activitatilor in care este
direct implicat;

b. implementarea masurilor stabilite pentru tinerea sub control a riscurilor identificate, scopul
de baza fiind cel de a se minimiza posibilele efecte ale respectivelor riscuri.

15. Raspunde, in limita competentelor, la toate solicitarile venite din partea sefului ierarhic de
rezolvare a problemelor profesionale specifice sau a altor urgente.

16. Raspunde de planificarea activitatilor individuale astfel incat sa asigure indeplinirea
sarcinilor incredintate, indeplinirea obiectivelor individuale si a planurilor sectoriale ale structurii
organizatorice din care face parte.

17. Duce la indeplinire mdsurile corective/preventive stabilite in urma controalelor/
auditurilor interne/externe pentru implementarea carora a fost nominalizat/desemnat.

18. Furnizeaza toate datele, documentele si informatiile care-i sunt solicitate privitoare la
aplicarea cerintelor standardelor CIM, in domeniul sau de competenta.
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19. Pune la dispozitia auditorilor toate informatiile, documentele §i inregistrarile care le sunt
solicitate.

20. Formuleaza propuneri de imbunatatire a desfasurarii activitatilor in cadrul structurii
organizatorice din care fac parte/ institufiei.

21. Isi insuseste §i respectd prevederile legale privind securitatea si sandtatea in muncd,
apararea impotriva incendiilor, situatiilor de urgenta, precum §i sarcinile si responsabilitatile pe linie
de management calitate §i control intern managerial.

22. Pastreaza secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu respectarea cerintelor legale si
de reglementare specifice.

23. Asigura respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea §i gestionarea datelor
cu caracter personal in limita aplicabilitatii acestora la activitatile pe care le desfasoara.

Art. 7

Raporturile dintre autoritdtile administratiei publice locale din ocomuna si autoritdtile
administratiei publice de la nivel judetean se bazeaza pe principiile autonomiei, legalitatii,
responsabilitatii, cooperarii §i solidaritatii in rezolvarea problemelor intregului judet.

In relatiile dintre autoritdtile 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. 8

Consiliul local aproba, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea, organizarea
si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, regulamentul de organizare si
functionare al acestuia, precum si ale institutiilor si serviciilor publice de interes local, precum si
reorganizarea si statul de functii ale regiilor autonome de interes local.

Art. 9

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in
conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si
personal contractual.

Functionarii publici se bucura de stabilitate in functie, in conditiile legii §i se supun
prevederilor Codului Administrativ .

Raporturile de munca ale personalului contractual sunt reglementate de prevederile Legii nr.
53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, in mdsura in care
acestea nu sunt reglementate de legi speciale .

Functionarii si personalul angajat n aplicarea art. 12 alin. 1 din Codul Muncii, din cadrul
institutiilor si serviciilor publice de interes local si din cadrul aparatului de specialitate al primarului
se bucura de stabilitate in functie in conditiile legii.

Art. 10

Numirea §i eliberarea din functie a personalului din cadrul institutiilor si serviciilor publice
de interes local se face de catre conducatorii acestora, in conditiile legii.

Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al primarului se
face de catre primar, in conditiile legii.

Art. 11
Primaria Comunei Biertan functioneaza in sediul situat in localitatea Biertan, str. 1 Decembrie
1918 nr. 19, judetul Sibiu.

Art. 12

Functionarii publici, precum §i personalul contractual, au obligatia de a asigura un serviciu
public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor §i la
transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor institutiei publice.

In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a-gi indeplini cu
profesionalism atributiile ce le revin, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
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administrativa, pentru a cdstiga si a mentine increderea cetdtenilor in integritatea, impartialitatea §i
eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Functionarii publici, precum §i personalul contractual, au obligatia de a apara in mod loial
prestigiul Primariei Comunei Biertan, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

Functionarilor publici, precum si personalul contractual le este interzis:

- Sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Primariei
si cu politicile si strategiile acesteia,

- Sd faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare §i in care
Primaria are calitatea de parte,

- Sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decdt cele prevazute de lege;

- sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta
dezvaluire este de naturda sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice.

CAP. Il - ORGANIGRAMA APARATULUI DE SPECIALITATE
A PRIMARULUI COMUNEI BIERTAN

Art. 13

Structura organizatoricda a Primariei Comunei Biertan se aproba anual sau ori de cate ori se
impune de catre Consiliului Local .

Art. 14

Aparatul de specialitate al primarului Comunei Biertan este constituit din componente
functionale structurate in birouri si compartimente a caror conducere este asigurata de catre primarul,
viceprimarul si secretarul, potrivit organigramei aprobate de consiliul local .

Art. 15

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

A. Relatii de autoritate ierarhice

B. Relatii de autoritate functionale

C. Relatii de colaborare

D. Relatii de reprezentare

CAP. 1l —STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI BIERTAN

Art. 16

Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romanieli,
a ordonantelor si hotardrilor Guvernului, a hotardrilor consiliului local.

Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor
administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean,
precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

Primarul Comunei Biertan conduce si coordoneaza structura organizatorica aprobata de
Consiliul Local al Comunei Biertan, precum si institutiile si serviciile publice de interes local.

CAP. IV — PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE
DIN STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
BIERTAN

Art. 17
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Atributiile de administratie publica in sarcina Compartimentului Financiar-Contabil,
Achizitii Publice, Impozite si Taxe, Resurse Umane si Salarizare.

1.Intocmeste documentele jutificative pentru orice operatiune care afecteazd patrimoniul
unitatii;

2. Constituie comisiile si subcomisiile de inventariere anuala a mijloacelor fixe, obiectelor de
inventar de scurta durata si mica valoare, bunurilor materiale, confruntdand rezultatele obtinute cu
evidenta contabila si realizand opert.iunile contabile ce se impun, inregistrand minusurile si plusurile
din inventar;

3. Inventariaza patrimoniul unitarii;

4. Asigura gestionarea patrimoniului Primariei in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

5. Tntocmeste bilantul contabil;

6. Asigura legatura permanenta cu Trezoreria pentru ordonantarea cheltuielilor;

7. Organizeaza si conduce evidensa contabila privind efectuarea cheltuielilor
prevazute prin bugetul de venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloace
banesti, a decontarilor cu debitorii si creditorii;

8. Verifica gestiunea magaziei si a casieriei lunar, privind: numerarul existent, timbrele i
mandatele postale, materialele existente in magazie;

9. Tine evidenta imprimatelor cu regim special (chitantiere, cecuri, foi de varsamant);

10. Elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Local proiectul bugetului de venituri si
cheltuieli;

11. Tntocmeste periodic situaria execuriei bugetare si urmareste Tncadrarea acesteia in limitele
de cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli;

12. Tntocmeste si prezinta consiliului local contul anual de execuyie al bugetului;

13. Completeaza ordonangarile de plata privind disponibilul din contul de angajamente
bugetare si raspunde de datele inscrise;

14. Tntocmeste ordonanydrile de platd privind drepturile salariale;

15. Tntocmeste ordine de platgé pentru plata contribusiilor la bugetul de stat, bugetul
asigurarilor sociale, bugetul asigurarilor sociale de sanatate precum si a altor refineri din statul de
plata;

16. Urmareste executarea creangelor;

17. Efectueaza prin casierie operarii de incasari si plasi pe baza documentelor aprobate si
supuse controlului financiar preventiv propriu;

18. Realizeaza evidenya garaniilor de gestiune pentru salariayii primariei;

19. Tine evidenza retinerilor: rate, CEC, rate imobiliare, popriri chirii, garanii;

20. Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru plarile efectuate din bugetul
autoritarilor executive;

21. Intocmeste statele de plata ale salariilor personalului din primdarie, indemnizariile
consilierilor, plateste ajutoarele sociale, indemnizatiile de nastere precum si a altor ajutoare banesti
si indemnizarii cuvenite unor cetareni ai comunei.

22. Intocmeste documentayia necesarda acordarii premiilor anuale si celor lunare din fondul de
salarii;

23. Raspunde de intocmirea programelor anuale de achizifii publice pe baza propunerilor
facute de catre compartimentele Primariei, in funcrie de gradul de prioritate.

24. Estimarea valorii contractelor de achizizii.s

25. Asigura si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizifii publice
conform legislasiei in vigoare.

26. Conduce evidensa contractelor ce au ca obiect achiziriile publice de bunuri, servicii sau
lucrari.

27. Urmareste executarea contractelor de achizirii si informeaza sefii ierarhici ori de cate ori
apar incalcari ale clauzelor contractuale.

28. Organizeaza, indrumg, si urmareste: primirea, verificarea, operarea in baza de date si
arhivarea declarariilor de impunere pentru impozite si taxe locale;

29. Organizeaza activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si taxele
locale;
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30. Analizeaza, dupa fiecare termen de plata, pe baza evidensei analitice, lista debitorilor
persoane fizice si juridice, care Tnregistreaza restanse la plata impozitelor si taxelor locale si Tncepe
procedura de recuperare a creanselor bugetare in conformitate cu prevederile legale;

31. Verifica si avizeaza efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe;

32. Verifica si analizeaza dosarele depuse de contribuabili, persoane fizice si juridice conform
legislariei Tn vigoare, prin care se solicita acordarea unor inlesniri la plata impozitelor si taxelor
locale si intocmeste raportul de specialitate pe care il Tnainteaza spre aprobare consiliului local;

33. Stabileste si aplica masurile ce se impun pentru inizierea unor actiuni referitoare la
respectarea disciplinei financiare, descoperirea, impunerea si atragerea de venituri suplimentare la
bugetul local, inclusiv prin masuri de executare silita a unitarilor si persoanelor care nu-si achita in
termen obligayiile fiscale;

34. Organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare
la depunerea si incasarea debitelor;

35. Aduce la cunostinza conducerii si informeaza organele abilitate ori de cate ori constata
fapte care constituie infractiuni conform prevederilor legale;

36. Indeplineste orice alte atribuii rezultate din Hotararile Consiliului Local si din dispoziriile
primarului;

37. Incaseaza de la contribuabili impozitele, taxele, cheltuielile de judecatd, despagubirile si
alte creanye ce se cuvin bugetului de stat si local.

38. Tnmanarea in termenul legal, sub semnaturd, a instiizarilor de plata catre contribuabili.

39. Emite chitanya fiscala pentru sumele incasate de la contribuabili pe baza imprimatelor puse
la dispozitsie pe linie fiscala, cu respectarea criteriilor si condiriilor prevazute de instructiunile
Ministerului de Finange.

40. Tnscrierea zilnica a sumelor ncasate in borderourile desfasuratoare pe sursele clasificasiei
bugetare a veniturilor si predarea borderourilor respective o data cu depunerea sumelor incasate.

41. Depunerea numeralului rezultat din Tncasari la Trezorerie cu respectarea plafonului de
casa si a termenului legal.

42. Tnregistrarea zilnica a debitelor si incasdrilor in extrasele de rol.

43. Aplicarea masurilor de executie silita prevazute de lege in cazul contribuabilor care nu si-
au achitat obligariile fiscale la termenele legale.

44, Tntocmeste note de constatare si procese verbale cu ocazia verificarilor efectuate Tn teren
in scopul ncasarii impozitelor, taxelor si altor creanse cuvenite bugetului de stat sau local,
definitiveaza si depune in termen la operatorul de rol dosarele contribuabililor considerayi insolvabili
in vederea obyinerii aprobarilor legale pentru trecerea in evidensa speciala.

45. Efectueaza verificari cel purin o data pe an la contribuabilii inregistrayi in evidensa speciala
n scopul unei eventuale reactivari.

46. Incasarea sumelor datorate de la contribuabili se va face respectand urmdtoarea ordine de
prioritate:

a. restanze si majorari din anul precedent;

b. restanse si majorari din anul in curs in ordinea termenelor de plata;

c. impozite curente a caror scadensa nu a expirat;

47. Respectarea cu strictere a normelor legale privind derularea gestiunii de casd, pastrarea
numerarului in casa de bani si intr-un birou prevazut cu incuietori si grilaj metalic. Tn cazul in care s-
a constatat lipsa de numerar sau apar indicii ca s-a forzat usa biroului sau casa de bani, se sesiseaza
imediat conducerea si organul de politie local.

48. Tn acelasi mod se va proceda si in cazul sustragerii ( lipsei) de chitaniere sau documente
justificative.

49. Tntocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozizii ale
primarului si de hotarari ale consiliului local, specifice activitarii compartimentului;

50. Colaboreaza cu toate compartimentele primariei precum si cu institugiile si serviciile din
subordinea consiliului local;

51. Participa la sedingele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentand situayiile
cerute de membrii acestora;

52. Prezinta rapoarte despre activitatea serviciului solicitate de primar, consiliul local, directia
de finanye, prefectura, consiliul juderean;
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53. Rezolva corespondenza in termenul prevazut de lege;

54. Arhiveaza si inventariaza pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic
documentele create la nivelul compartimentului.

55.Intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor ficute de cditre
primar si contabil.

56. Asigurd, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii
publice conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza:

- publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire).

- initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SICAP;

- ntocmirea caietului de sarcini;

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

- Intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la procedurile de
achizitie publica,

- intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii
contractelor de achizitie publica,

- intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica,

- intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica;

- intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de
achizitii publice;

- asigurd desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea
contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;

- Intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

- analizarea ofertelor depuse;

- emiterea hotararilor de adjudecare;

- primirea si rezolvarea contestatiilor,

- intocmirea rezolutiilor la contestatile depuse;

- intocmeste contractele de achizitie publica;

- urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii
valorilor si termenelor, confirmarea realitarii regularitarii si legalitatii partilor aferente contractelor
facandu-se de compartimentele care au propus si solicitat achizisia publica respectiva.

57. Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau
activitari.

58. Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza primarul ori de cate cate ori
apar incalcari ale clauzelor contractuale.

59. Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la fundamentarea
programelor anuale de achizitii publice.

Art.18

Compartimentul de Asistensa Sociala cu urmatoarele atributii:

1. —primeste si inregistreaza in registrul special cererile repartizate spre solutionare, insotite
de acte dveditoare privind veniturile nete ale membrilor de familie, declaratia pe proprie rdaspundere,
depuse de solicitanti pentru ajutor social;

2. —efectueaza ancheta sociala in vederea deschiderii/modificarii/respingerii dreptului de
Ajutor social asumandu-si raspunderea asupra continutului anchetei;,

3. - efectueaza ancheta sociala in vederea deschiderii/modificarii/respingerii dreptului
privind alocatia familiala complementara si alocatia de sustinere pentru familia monoparentala,
asumandu-si raspunderea asupra continutului anchetei;

4. —intocmeste, pe baza documentelor doveditoare, documentatia necesara acordarii
dreptului la alocatia familiala complementara si alocatia de sustinere pentru familia monoparentala,
a cuantumului §i platii acestuia;

5. —intocmeste dispozitia de acordare/neacordare a alocatiei familiale complementare si a
alocatiei de sustinere pentru familia monoparentala in maxim 8 zile de la data efectuarii anchetei
sociale;
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6. —respecta termenele legale de solutionare a documentelor repartizate;

7. —inaintarea la termen a documentatiei catre superiorii ierahici, \n vedera avizarii
aprobarii;

8. —acordarea gratuita de consultanta de specialitate in domeniul asistentei sociale
persoanelor solicitante;

9. —respectarea programului de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii
cu publicul;

10. — raspunde de intocmirea darilor de seama statistice din sfera de activitate a
compartimentului;

11. — informeaza ori de cate ori este nevoie superiorul ierarhic asupra tuturor aspectelor din
sfera sa de activitate si propune masurile care se impun;

12. — propune suspendarea platii/modificarea cuantumului ajutorului social/incetarea
dreptului la ajutor social/schimbarea titularului ajutorului social in conditiile prevazute de lege;

13. — comunica, in termenul legal, Agentiei Judetene pentru Prestatii Sociale Sibiu datele
statistice privind numarul titularilor de ajutor social, platilor efectuate si drepturile banesti aprobate
cu acest titlu;

14. — propune numirea de curator prin dispozitia primarului pentru dezbaterile succesorale;

15. — asista persoanele varstnice la incheierea contractelor de intretinere;

16. - primeste dosarele in vederea obtinerii indemnizatiei pentru cresterea copilului panda la
implinirea varstei de 2 ani;

17. —intocmeste referatele sociale pentru comisia de expertiza medicala — copii si adulti —n
vederea incadrarii intr-0 categorie de personae cu handicap;

18. — verifica anual sau ori de cate ori este nevoie, tutela minorilor si persoanelor puse sub
interdictie;

19. — verifica in termen, in vederea redactarii anchetelor sociale pentru divorturi, minori
infractori, personae varstnice, alocatii suplimentare, amdnarea sau intreruperea executdrii pedepsei
condamnatilor care au probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii care au domiciliul in comuna
Biertan, la solicitarea altor autoritati si institutii etc;

20. — intocmeste rapoarte saptamanale in sfera sa de activitate, pe care le prezinta spre analiza
si dezbatere, primarului;

21. — intocmeste documentatia si dispozitia de suspendare/incetare a platii ajutorilui social in
cazul dosarelor unde persoanele apte de munca nu fac dovada din trei in trei luni prin adeverinte
eliberate de cate AJOFM Medias, ca sunt in cautarea unui loc de munca,

22. comunica disporzitiile de acordare/neacordare/incetare/suspendare a ajutorului social in
termen de 5 zile de la data emiterii;

23. — solutioneaza cererile de acordare a ajutorului social in termen de 30 de zile de la data
inregistrarii lor,

24. — in functie de nevoile specifice ale unitatii, angajatorul are aobligatia sa indeplineasca si
alte sarcini de serviciu repartizate de personalul de conducere din cadrul Primariei comunei Biertan;

25. — asigura implementarea Legii nr. 248/2015 la nivelul comunei Biertan;

Art.19

Compartimentul agricol, fond funciar cu urmadatoarele atributii:

1. Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenului
prezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si
Tnaintarea lor spre validare Prefecturii;

2. Elibereaza titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;

3. Completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite prin
sentinge judecatoresti, prin dispoziriile Primarului si prin titlurile de proprietate obtinute in baza
legilor fondului funciar;

4. Participa la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci cand exista solicitare;

5. Tntocmeste procese — verbale de punere in posesie;

6. Elibereaza adeverinse care atesta dreptul de proprietate al terenurilor;

7. Intocmeste liste anexe cu persoanele indreptazite sa li se atribuie teren conform legilor
fondului funciar;
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8. Tnainteaza Comisiei judesene contestariile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului
funciar;

9. Tn urma validarii lucrarilor de catre Instituzia Prefectului participa Tmpreund cu membrii
comisiei la punerea n posesie a persoanelor Tndreptatite sa primeasca terenuri;

10. Raspunde Tn termen legal sesizarilor cetagenilor;

11. Tnainteaza Directiei Judesene de Statistica rapoartele statistice Tn materie;

12. Completeaza si tine la zi datele din registrul agricol, atat pe suport de hartie cat si in format
electronic;

13. Efectueaza sondaje la gospodariile populariei privind sinceritatea datelor declarate de
capul gospodariei;

14. Elibereaza certificatele de producator agricol si biletele de proprietate a animalelor;

15. Elibereaza adeveringele de teren pentru somaj si burse sociale;

16. Elibereaza adeveringe din registrul agricol,

17. Tntocmeste centralizatoare referitoare la numdarul gospoddriilor populayiei, terenurilor din
proprietate pe categorii de folosinta, supraferele cultivate si productia obyinuta, efectivele de animale
(din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport si magini
agricole;

18. Informeaza cetarenii despre obligariile ce le revin cu privire la registrul agricol;

19. Aduce laindeplinire prevederile legilor speciale in domeniul agriculturii (declararea viilor,
sprijinul producatorilor agricoli, etc.)

20. Participa la audiengele tinute de primar, viceprimar si asigura detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiata;

21. Colaboreaza la redactarea proiectelor de dispozirii si hotarari specifice compartimentului;

22. Tntocmeste referate de specialitate Tn vederea elaborarii proiectelor de dispozisii ale
Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitarii compartimentului;

Art.20

Atriburiile de administragie publica in sarcina Compartimentului Apdrare Civila, Situatii de
Urgentd, Paza si Ordine:

1. Tntocmeste documentariile prevazute de actele normative in vigoare privind funcfionarea
serviciului voluntar pentru situayii de urgenta;

2. Tntocmesze “Regulamentul de Funcrionare al S.V.S.U. ”, organizarea si inzestrarea S.V.S.U.,
dosarul de intervenyie, dosarul privind pregatirea personalului, dosarul operativ, registrul de control,
programul de masuri pentru prevenirea situasiilor de urgenta la gospodariile populayiei, dosarul
tehnic, graficul de control si informare publicg;

3. Informeaza presedintele CLSU Biertan asupra atengionarilor primite de la 1.J.S.U. Sibiu;

4. Participa la programele de instruire;

5. Tndeplineste sarcinile de inspector cu protectia civild, intocmerte planul de evacuare n
situayii de urgensa si planul de aparare Tmpotriva inundagiilor fi a fenomenelor meteorologice
periculose, precum si planul de analiza si acoperire a riscurilor;

6. Raspunde de finerea la zi a lucrarilor privind evidensa militara a tinerilor;

7. Tine evidenra militara a personalului angajat din cadrul primariei - M.L.M;

8. Indeplineste si alte atriburii prevazute de lege, incredinsate de primar sau de consiliul local.

Art.21

Atriburiile de administragie publica Tn sarcina Compartimentului Administrativ

Organizeaza si asigura efectuarea curageniei in sediul primariei;

1. Asigura incalzirea corespunzatoare a birourilor si ia masuri de prevenire a incendiilor n
afara prezenrei personalului in primarie;

2. Asigura curieratul primariei;

3. Mentine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primariei;

4. Urmareste si supravegheaza persoanele care presteaza zile-munca pentru ajutorul social
conf. Legii 196/2016, ori de cdte ori este necesar §i tine evidenta volumului de munca §i a orelor
efectuate .
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5. Verifica zilnic starea drumurilor, aleilor, rigolelor, a santurilor de scurgere a apei pluviale,
precum si starea poderelor, indicatoarele rutiere, panourile publicitare si intervine pentru remedierea
deficientelor constatate anuntand viceprimarul sau primarul despre acestea.

6. Intervine pentru eliminarea unor pericole iminente (inundatii, incendii precum si alte
fenomene meteorologice) care prin efectele lor ar pune in pericol populatia, participand la interventii
in vederea sprijinirii populatiei de salvare a bunurilor si a persoanelor, impreund cu personalul
specializat al S.V.S.U din localitate precum si 1.S.U. Sibiu.

7. Efectueaza diferite lucrari de lacatuserie, reparatii diferite, amenajarea spatiilor de pe
domeniul public, vegheaza la pdastrarea bunurilor comunei §i ia masuri de intretinerea acestora.

8. Se deplaseaza cu autoturismul institutiei in interes de serviciu la solicitarea primarului sau
viceprimarului, comunica de indata viceprimarului sau primarului daca constata defectiuni la acesta.

9. Pdstreaza in permanetd curdtenia in fata sediului administrativ, in curte precum §i in incinta
magaziilor si atelierului si raspunde de uneltele din dotare precum si a tuturor mijloacelor fixe
existente, informeaza viceprimarul \n cazul in care apar probleme sau constata lipsuri.

10. Raspunde i intretine obiectele de inventar, aparatele din dotarea atelierului precum si alte
scule si dispozitive existente.

11. Asigura permanenta la sediul primariei ori de cate ori se solicita acest lucru.

12. Participd activ la lucrari care se efectueaza in pasunatul comunal, impreuna cu crescatorii
de animale si tine evidenta prezentei, consumul de materiale pentru lucrarea respectiva precum si
uneltele folosite Tn acest scop.

13. Tine evidenta materialelor achizitionate sau iesite din magazie pentru efectuarea unor
lucrari si informeaza despre aceasta viceprimarul.

14. Tntrefine si remediaza defectiunile la instalatia electricd n sediul administrativ (Primdrie)
precum §i orice aparat electric din dotarea Primariei.

15. Efectueaza lucrari de lacatuserie, sudura si utilizeaza aparatele electrice din dotarea
Primariei.

16. Efectueaza diferite lucrari pe domeniul public, \ntretinerea parcurilor i a spatiilor verzi.

17. Asigura confectionarea unor materiale din otel sau lemn care se utilizeaza la diferite
lucrari pentru intretinerea si amenajarea domeniului public si care se prelucreaza cu aparate electrice

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE
Art.22
Programul de lucru al aparatului de specialitate al primarului este:
o Luni, miercuri, joi de la 7,00 pana la 15,30
o Marti 7-18,30
o Vineri de la 7,00 pana la 13,00.
o programul cu publicul

ZIUA PROGRAM DE LUCRU CU PUBLICUL
Luni 8,00 — 13,00
Marti 8,00 — 13,00
Miercuri 8,00 — 13,00
Joi 8,00 — 13,00
Vineri 8,00 — 13,00

o programul de audiente pentru personalul de conducere

NUMELE S1 PROGRAM DE
FUNCTIA PRENUMELE ZIUA AUDIENTE
PRIMAR Dragomir Mircea-Mihai luni si vineri 8,00 —10,00
VICEPRIMAR Florea loan marti si joi 8,00 — 10,00
SECRETAR GENERAL Chisu Aurelia miercuri §i vineri 8,00 — 10,00
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Art.23

Fisa postului va cuprinde atriburiile si responsabilitarile postului, reiesite din legislarie, din
prezentul regulament si din necesitarile bunei functionari a institusiei, in condiriile personalului
existent.

Art.24
Dispozitiile prezentului regulament se completeaza cu Codul de conduita al funcrionarilor
publici si cu Acordul/Contractul colectiv de munca.

Art.25
Nerespectarea Regulamentului de Organizare si Functionare atrage dupa sine raspunderea
administrativa sau civila.

Art.26

Normele si regulile stabilite prin regulament se aplica tuturor salariagilor din aparatul de
specialitate, din serviciile publice si din instituriile subordinate consiliului local, indiferent de durata
contractului de munca sau a raporturilor de serviciu si functiile pe care le derin.

Art.27

Drepturile si indatoririle salariagilor - in cadrul raporturilor de munca sau de serviciu, sunt
prevazute in atribuyiile din fisa postului, in OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ cu
modificarile si completarile ulterioare, Tn Codul Muncii, in contractul colectiv de munca si regulament.

Art.28

Tn exercitarea funcriei publice pe care o derin, funcsionarii publici vor respecta principiile si
condiriile reglementate de Statutul funcrionarilor publici cu privire la Tndatoriri, incompabilitate,
discipling, competenza, formare profesionala etc.

Art.29
Personalului contractual i se aplica prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii.

Art.30
Prevederile prezentului regulament se completeaza si/sau modifica prin dispozifia primarului.

Art.31
Prevederile prezentului regulament se considera modificate de drept in momentul apaririei de
dispozirii legale contrarii.

Art.32

(1) Se interzice fumatul n sediul primariei comunei Biertan fiind loc public, atat pentru
personalul primariei cat si pentru persoane care se adreseaza instituiei.

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

Art.33

(1) Conducerea primariei va aduce la cunostinza tuturor salariagilor prezentul regulament, in
cadrul unei sedinse de lucru, urmand ca acesta (regulamentul) sa-si produca efectele fara de salariasi
din momentul luarii la cunostinsa, sub semnatura.

(2) Tn cazul noilor angajayi, in Contractul individual de munca sau in dispozitia de numire se
va mentiona luarea la cunostinsa de catre acestia a prevederilor prezentului regulament de organizare
si funcrionare.

Art.34
Regulamentul se afiseaza la sediul primariei.

Art.35
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Contractele individuale de munca precum si Contractul colectiv de munca se vor intocmi, dupa
caz, cu respectarea prevederilor prezentului regulament.

Art.36
Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se reactualizeaza ori de cate ori intervin
modificari in structura functionala a aparatului de specialitate a primarului Comunei Biertan.

PRIMAR SECRETAR GENERAL,
DRAGOMIR MIRCEA-MIHAI CHISU AURELIA
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