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    1.  PREZENTAREA GENERALĂ

 BAZA LEGALĂ DE ORGANIZARE SI FUNCŢIONARE

Art. 1 Primăria comunei Tintareni  este organizată şi funcţionează potrivit prevederilor Legii nr. 215/2001 privind administraţia publică locală, republicată cu modificarile si completările ulterioare si în conformitate cu Hotărârile Consiliului Local al comunei Tintareni privind aprobarea organigramei, a numarului de posturi si a statului de funcţii ale aparatului de specialitate a primarului.  
 Autorităţile administraţiei publice din Comuna  Tintareni  sunt CONSILIUL LOCAL, ca
autoritate deliberativă şi PRIMARUL ca autoritate executivă.

Art. 2. Consiliul Local şi Primarul sunt aleşi în condiţiile legii privind alegerile locale.

Art. 3. Primarul, viceprimarul, secretarul comunei şi aparatul de specialitate al primarului constituie o  structură  funcţională cu activitate permanentă, numită PRIMĂRIA COMUNEI TINTARENI, care duce la îndeplinire hotărârile Consiliului Local şi dispoziţiile primarului, soluţionând problemele curente ale colectivităţii locale.

Art. 4. PRIMĂRIA  COMUNEI TINTARENI este organizată şi funcţionează  în temeiul principiilor    autonomiei   locale,   descentralizării   serviciilor   publice,   eligibilităţii   autorităţilor administraţiei publice locale, legalităţii şi al consultării cetăţenilor în soluţionarea problemelor locale de interes deosebit.

Art. 5. În relaţiile  dintre  Primăria comunei Tintareni   şi  Consiliul Judeţean,  precum şi  între

Consiliul Local şi Primar, nu există relaţii de subordonare.

Art. 6. Sediul Primăriei este situat în comuna Tintareni.
Art. 7. Conducerea Primăriei  se angajează să acţioneze pentru îndeplinirea politicii în domeniul   calităţii,   a   obiectivelor   stabilite,   pentru   îmbunătăţirea   continuă   a   Sistemului  de Management al Calităţii, pentru  satisfacerea cerinţelor clienţilor, asigurând în acest scop alocarea resurselor umane, financiare şi menţinerea infrastructurii necesare realizării conformităţii serviciilor prestate în raport cu cerinţele impuse.

Art. 8. Patrimoniul comunei Tintareni este alcătuit din bunurile mobile şi imobile care aparţin domeniului public de interes local, domeniului privat al acestuia, la care se adaugă drepturile şi obligaţiile cu caracter patrimonial.. Comuna Tintareni, ca persoană juridică civilă are în proprietate bunuri din domeniul privat, iar ca persoană juridică de drept public este proprietara bunurilor domeniului public de interes local, potrivit legii.. Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile. Domeniul privat este supus dispoziţiilor de drept comun dacă prin lege nu se prevede altfel. Consiliul local al comunei Tintareni hotărăşte ca bunurile ce aparţin domeniului public sau privat de interes local să fie date în administrarea regiilor autonome şi instituţiilor publice, să fie concesionate ori închiriate. Consiliul Local al comunei Tintareni hotărăşte ca o parte din bunurile ce aparţin domeniului public şi privat de interes local să fie declarate bunuri de interes intercomunitar şi să fie date în administrare asociaţiilor intercomunitare ce vor fi infiintate la nivelul judetului .  Consiliul local hotărăşte cu privire la cumpărarea şi vânzarea bunurilor ce fac parte din domeniul privat de interes local, în condiţiile legii, având obligaţia inventarierii acestora.. Consiliul local poate da în folosinţă gratuită, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lor societăţilor şi instituţiilor de utilitate publică sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, în scopul îndeplinirii unor activităţi care satisfac cerinţele cetăţenilor din comuna.
Art. 9. Obiectivele politicii în domeniul calităţii în Primăria Tintareni , sunt:

  Îmbunătăţirea continuă a sistemului calităţii şi menţinerea certificării;

  Identificarea şi corectarea punctelor slabe din sistem, modul de lucru şi îmbunătăţirea sistemului pentru a preveni apariţia neconformităţilor;

  Creşterea încrederii în serviciile oferite de Primăria Tintareni;

  Realizarea unei imagini favorabile şi creşterea reputaţiei Primăriei;

  Reducerea sistematică a costurilor noncalităţii în cadrul Primăriei Tintareni;

  Satisfacerea  cerinţelor  clienţilor  prin  definirea  şi  îndeplinirea  cerinţelor  acestora  şi

creşterea numărului de servicii oferite acestuia.
                                              2.  SISTEMUL  DE MANAGEMENT
2.1. SUBSISTEMUL METODOLOGIC
Art. 10. În cadrul administraţiei publice a comunei Tintareni , autorităţile au dreptul şi capacitatea efectivă de a soluţiona şi de a gestiona, în numele şi în interesul colectivităţii locale, treburile publice, în condiţiile legii şi utilizează managementul pe baza bugetului de venituri şi cheltuieli.

Pentru realizarea misiunii şi obiectivelor, top managementul are la dispoziţie: controlul intern

-  văzut  ca  ansamblul  formelor  de  control,  în  concordanţă  cu  reglementările  legale  şi  include, structurile  organizatorice, metodele şi procedurile  - văzut ca activitate funcţional independentă  şi  obiectivă,  care  dă  asigurări  şi  consiliere  conducerii pentru  buna  administrare  a veniturilor  şi  cheltuielilor  publice,  printr-o  abordare  sistematică  şi  metodică,  care  evaluează  şi îmbunătăţeşte  eficienţa  şi  eficacitatea  sistemului  de   conducere   bazat  pe  gestiunea  riscului,  a controlului şi a proceselor de administrare specifice.

Art. 11. În contextul principiilor generale de  bună practică care compun acquis-ul comunitar, controlului i se asociază o accepţiune mult mai largă, el fiind privit ca o funcţie managerială, şi nu ca o operaţiune de verificare. Prin funcţia de control, managementul constată abaterile rezultatelor de la obiective, analizează cauzele care le-au determinat şi dispune măsurile corective sau preventive care se impun.

Controlul intern reprezintă aşadar, ansamblul politicilor şi procedurilor concepute şi implementate de către  managementul  şi personalul instituţiei, în vederea furnizării unei asigurări rezonabile pentru: atingerea obiectivelor  într-un mod economic, eficient şi eficace, respectarea regulilor externe şi a politicilor şi regulilor managementului, protejarea bunurilor şi a informaţiilor, prevenirea şi depistarea fraudelor şi greşelilor; calitatea documentelor şi producerea  în timp util de informaţii de încredere, referitoare la segmentul financiar şi de management.

Art. 12. Obiectivele auditului intern, conform Legii nr. 672/2002 privind auditul public intern sunt: asigurarea obiectivă  şi consilierea, destinate să îmbunătăţească sistemele şi activităţile şi sprijinirea îndeplinirii obiectivelor printr-o abordare sistematică şi metodică, prin care evaluează şi îmbunătăţeşte eficacitatea  sistemului  de  conducere  bazat  pe  gestiunea  riscului,  a  controlului  şi  a  proceselor administrării.

Sfera auditului public intern cuprinde:

a)  activităţile financiare sau cu implicaţii financiare desfăşurate, din momentul constituirii angajamentelor până la utilizarea fondurilor de către beneficiarii finali;

b)  constituirea veniturilor publice, respectiv autorizarea şi stabilirea titlurilor de creanţă, precum şi a facilităţilor acordate la încasarea acestora;

c)  administrarea patrimoniului public, precum şi vânzarea, gajarea, concesionarea sau

închirierea de bunuri din domeniul privat / public al statului ori al municipiului;

d)  sistemele  de  management  financiar  şi  control,  inclusiv  contabilitatea  şi  sistemele

informatice aferente.

2.2. SUBSISTEMUL  DECIZIONAL
Art. 13.  În conformitate cu Legea nr.: 52/2003 privind transparenţa decizională în administraţia publică, în procesul de emitere a unei dispoziţii sau hotărâri normative de interes general, trebuie să se asigure circuitul proiect de act normativ cu aplicabilitate generala-comunicare-termen 10 zile-recomandari-analiza recomandarilor-dezbatere publica-analiza recomandarilor-emitere.
Art. 14. Autonomia locală conferă autorităţilor administraţiei publice locale dreptul ca, în limitele legii,  să  aibă  iniţiative  în  toate  domeniile,  cu  excepţia  celor  care  sunt  date  în  mod  expres  în competenţa altor autorităţi publice.

Subsistemul  decizional  care  are  în  general  în  compunere  deciziile  şi  mecanismele  de

fundamentare, adoptare şi aplicare a acestora, este caracterizat în administraţia publică locală din

România, de următoarele documente normative cu caracter individual sau general:

-  Hotărârile  Consiliului  Local  –  prin  care  se  asigură  comunicarea  aprobării  / neaprobării solicitărilor în toate problemele de interes local, cu excepţia celor care sunt date prin lege în competenta altor autorităţi publice, locale sau centrale,. “Hotărârile” sunt expresia autorităţii deliberative a Consiliului Local şi sunt emise în temeiul art. 36 (atribuţii) şi art. 45 (procedura de vot) din Legea nr. 215 / 2001 privind administraţia publică locală, republicată.

- Dispoziţiile - prin care se asigură comunicarea unor date (funcţionarilor publici /

cetăţenilor)  sau  comunicarea  necesităţii realizării unor  atribuţii suplimentare  de  către  servicii/ birourile organizate la nivelul Primariei Tintareni . “Dispoziţiile” sunt expresia autorităţii executive a Primarului şi sunt emise în temeiul art. 68 şi art. 63 (atribuţii) din Legea nr. 215

/ 2001 privind administraţia publică locală, republicată.

Art. 15. Salariaţii Primăriei comunei Tintareni  vor permite accesul cetăţenilor la şedinţele publice şi vor asigura implicarea persoanelor interesate în procesul de elaborare a actelor normative de interes publici

   Art. 16. Dreptul  la  iniţiativă  pentru  proiectele  de  hotărâri  ale  Consiliului  Local  aparţine primarului, consilierilor şi cetăţenilor, în condiţiile legii.

Hotărârea se întocmeşte în conformitate cu procedura- Elaborarea proiectelor de hotărâri

ale  Consiliului  Local  şi  este  compusă  din:  “Expunere  de  motive”,  “Raport  de  specialitate”  al serviciului / biroului / compartimentului de resort din cadrul aparatul propriu şi “Proiectul de HCL”, documente ce trebuiesc redactate în conformitate cu normele de tehnică legislativă.

Art. 17. Dreptul la iniţiativă pentru dispoziţii aparţine primarului, viceprimarului, şi şefilor  / birouri.

Dispoziţia se întocmeşte în conformitate cu procedura  “Întocmirea dispoziţiilor” şi este compusă  dintr-un  “Referat  de  aprobare”  şi  o  “Dispoziţie”,  documente  ce  trebuiesc  redactate  în

conformitate cu normele de tehnică legislativă. 
2.3. SUBSISTEMUL INFORMAŢIONAL
Art. 18. Subsistemul informaţional, care are în general în compunere date, informaţii, fluxuri şi circuite   informaţionale   este   determinat,   în   administraţia   publică   locală   de   multitudinea   şi complexitatea serviciilor pe care le oferă cetaţenilor.

Fluxul informaţional cu exteriorul este bidirecţional şi se caracterizează prin asigurarea informării

cetăţenilor  cu privire  la obiective, activitatea curentă şi realizări,  atât  prin ziarul local , cât şi prin “Raportul anual”.

Fluxul informaţional din interior se stabileşte atât între structurile organizatoric, servicii şi birouri, cât şi  direct  între funcţionarii publici din cadrul acestora, pentru realizarea în condiţii de

eficienţă şi calitate a atribuţiilor.

2.4. SUBSISTEMUL  ORGANIZAŢIONAL
Art. 19. Subsistemul organizatoric este de tip ierarhic – funcţional şi este constituit din:

  Servicii:Serviciul public  comunitar local de evidenta a persoanelor,Serviciul public Politie Locala ,Serviciul gospodarire comunala

 Birouri: Biroul resurse umane,.salarizare si buget local ,
 Compartimente:   Compartimentul   agricol,Comartimentul Achizitii publice ,Compartimentul Urbanism ,Amenajarea teritoriului ,protectiei mediului si administrarea domeniului public si privat,Compartiment social si autoritate tutelara,Compartiment expert romi,Compartiment situatii de urgenta si protectia muncii,Compartiment cultura,Compartiment implementare proiecte.,arhiva,Personal de deservire.
Organigrama actuală a Primăriei comunei Tintareni  a fost aprobată prin HCL nr.: 33/2012,  cu  modificările ulterioare, privind aprobarea organigramei aparatului propriu de specialitate al Primariei Tintareni.
                                              3.  ORGANISME PARTICIPATIVE
3.1. CONSILIUL LOCAL
Art. 20. Consiliul Local funcţionează ca autoritate deliberativă a administraţiei publice locale şi rezolvă treburile publice din comuna, în condiţiile legii.

Consiliul Local al comunei Tintareni  este compus din 15 de consilieri aleşi prin vot universal, egal,

direct, secret şi liber exprimat, în condiţiile stabilite de Legea privind alegerile locale.

Atribuţiile şi organizarea decizională şi informală sunt prezentate în Regulamentul de organizare şi

funcţionare al Consiliului Local al comunei Tintareni.
3.2. COMITETE  ŞI  COMISII
Art. 22. În cadrul Primăriei comunei Tintareni  sunt organizate următoarele organisme colective:

    Comitetul Local pentru Situaţii de Urgenţă, numită prin dispoziţie de primar, conform prevederilor Legea nr. 481/2004 privind protecţia civilă (reactualizată).

    Comisia  tehnică  de  amenajarea  teritoriului  si  urbanism, numită prin hotărâre a Consiliului Local, conform prevederilor art. 37 din Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului şi urbanismul, în scopul avizării din punct de vedere tehnic a documentaţiilor de amenajarea teritoriului şi de urbanism, precum şi studiile de fundamentare sau cercetările prealabile. Avizul comisiei se supune deliberării şi aprobării Consiliului Local.

     Comisia  locală de  aplicare  a  legii 18/1991 numită prin Ordinul Prefectului, care îşi desfăşoară  activitatea conform Legii nr. 18/1991 privind fondul funciar, a Legii nr. 1/2000 pentru reconstituirea dreptului de  proprietate asupra terenurilor agricole şi celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor  Legii  fondului  funciar  nr.  18/1991  şi  ale  Legii  nr.  169/1997  pentru  modificarea  şi completarea Legii fondului funciar nr. 18/1991..

    Comisia  paritară,  numită  prin  dispoziţie  de  primar,  conform  prevederilor  HG  nr.:

833/2007 - privind normele de organizare şi funcţionare a comisiilor paritare şi încheierea acordurilor

colective, în cadrul autorităţilor şi instituţiilor publice.

     Comisia de  disciplină, numită prin dispoziţie de primar, conform prevederilor HG nr.:

1344/2007  privind  organizarea  şi  funcţionarea  comisiilor  de  disciplină  din  cadrul  autorităţilor  şi

instituţiilor publice, în scopul cercetării abaterilor disciplinare pentru care a fost sesizată.

                              4.  MANAGEMENTUL DE  NIVEL  SUPERIOR
4.1. PRIMARUL
Art. 23. Date generale:

a)  Primarul îndeplineşte o funcţie de autoritate publică.
b)  Primarul comunei Tintareni  asigură respectarea drepturilor şi libertăţilor fundamentale

ale  cetăţenilor,  a  prevederilor  Constituţiei,  precum şi  punerea  în  aplicare  a  legilor,  a  decretelor Preşedintelui  României,  a  hotărârilor şi ordonanţelor Guvernului,  a  hotărârilor Consiliului Local; dispune măsurile necesare şi  acordă sprijin pentru aplicarea ordinelor şi instrucţiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalţi conducători ai autorităţilor administraţiei publice centrale, ale prefectului, precum şi a hotărârilor Consiliului Judeţean Gorj, în condiţiile legii.

c)  Pentru punerea în aplicare a activităţilor date în competenta sa, primarul beneficiază de

un aparat de specialitate, pe care îl conduce. Aparatul de specialitate al primarului este structurat în

compartimente funcţionale, care sunt încadrate cu funcţionari publici şi personal contractual.

d)  Primarul reprezintă Comuna Tintareni în relaţiile cu alte autorităţi publice, cu persoanele fizice sau juridice  române sau străine, precum şi în justiţie. Semnul distinctiv al primarului este o eşarfa  în  culorile  drapelului  naţional  al  României.  Eşarfa  va  fi  purtată,  în  mod  obligatoriu,  la solemnităţi, recepţii, ceremonii publice şi la celebrarea căsătoriilor.

e)  Primarul conduce serviciile publice locale.

f)   Primarul participă la şedinţele Consiliului Local şi are dreptul să îşi exprime punctul de

vedere asupra tuturor problemelor supuse dezbaterii.

g)  În  exercitarea  atribuţiilor  sale,  primarul  emite  Dispoziţii  cu  caracter  normativ  sau individual.  Acestea devin executorii numai după ce sunt aduse la cunoştinţă publică sau după ce au fost comunicate persoanelor interesate, după caz,

h)  Pentru exercitarea corespunzătoare a atribuţiilor sale, primarul colaborează cu serviciile

publice deconcentrate ale ministerelor şi celorlalte organe de specialitate ale administraţiei publice

centrale din unităţile administrativ-teritoriale, precum şi cu consiliul judeţean,

i)   Numirea conducătorilor instituţiilor şi serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului  organizat potrivit procedurilor şi criteriilor aprobate de consiliul local,  la propunerea

primarului, în condiţiile legii. Numirea se face prin dispoziţia primarului, având anexat contractul de

management.

   Art. 24. Atribuţiile Primarului în calitate de reprezentant al statului, sunt următoarele:

a)    îndeplineşte funcţia de ofiţer de stare civilă şi de autoritate tutelară,

b)     asigură funcţionarea serviciilor publice locale de profil,

c)      organizează desfăşurarea alegerilor, referendumului şi a recensământului,

d)     alte atribuţii stabilite prin lege.

Art. 25. Atribuţiile Primarului referitoare la relaţia cu Consiliul Local, sunt următoarele:

a)   prezintă  Consiliului  Local,  în  primul  trimestru,  un  raport  anual  privind  starea economică, socială şi de mediu a unităţii administrativ-teritoriale;

b)   prezintă, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte şi informări;

c)  elaborează  proiectele  de  strategii privind  starea  economică,  socială  şi  de  mediu  a

unităţii administrativ-teritoriale şi le supune aprobării Consiliului Local.

Art. 26. Atribuţiile Primarului referitoare la bugetul local, sunt următoarele:

a)   exercită funcţia de ordonator principal de credite;

b)    întocmeşte proiectul bugetului local şi contul de încheiere a exerciţiului bugetar şi le

supune spre aprobare Consiliului Local;

c)   iniţiază, în condiţiile legii, negocieri pentru contractarea de împrumuturi şi emiterea de

titluri de valoare în numele unităţii administrativ-teritoriale;

d)   verifică,   prin   compartimentele   de   specialitate,   corecta   înregistrare   fiscală   a

contribuabililor la organul fiscal teritorial, atât a sediului social principal, cât şi a sediului secundar.

Art.  27.  Atribuţiile   Primarului   privind   serviciile   publice   asigurate   cetăţenilor,   sunt

următoarele:

a)  coordonează realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin intermediul

aparatului de  specialitate  sau  prin  intermediul  organismelor  prestatoare  de  servicii publice  şi  de utilitate publică de interes local;

b)   ia măsuri pentru prevenirea şi, după caz, gestionarea situaţiilor de urgentă;

c ia  măsuri pentru organizarea  executării şi  executarea  în concret  a  activităţilor din

domeniile prevăzute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr. 215/2001 privind administraţia publică locală, republicată;

d)   ia măsuri pentru asigurarea inventarierii, evidenţei statistice, inspecţiei şi controlului efectuării  serviciilor publice de interes local prevăzute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr.

215/2001 privind administraţia publică  locală,  republicată,  precum şi a  bunurilor din patrimoniul public şi privat al unităţii administrativ-teritoriale;

e)    numeşte, sancţionează şi dispune suspendarea, modificarea şi încetarea raporturilor de serviciu  sau,  după  caz,  a raporturilor de  muncă,  în condiţiile  legii,  pentru personalul din  cadrul

aparatului de specialitate, precum şi pentru conducătorii instituţiilor şi serviciilor publice de interes local;

f) asigură  elaborarea  planurilor  urbanistice  prevăzute  de  lege,  le  supune  aprobării

Consiliului Local şi acţionează pentru respectarea prevederilor acestora;

g)emite avizele, acordurile şi autorizaţiile date în competenţa sa prin lege şi alte acte

normative;

h)    asigură  realizarea  lucrărilor  şi  ia  măsurile  necesare  conformării  cu  prevederile angajamentelor  asumate  în  procesul  de  integrare  europeană  în  domeniul  protecţiei  mediului  şi gospodăririi apelor pentru serviciile furnizate cetăţenilor.

Art. 28. Pentru exercitarea corespunzătoare a atribuţiilor sale, primarul colaborează cu serviciile publice  deconcentrate  ale ministerelor şi celorlalte organe de specialitate ale administraţiei publice centrale , precum şi cu Consiliul Judetean Gorj

Art. 29. Atribuţiile Primarului în domeniul managementului calităţii, sunt următoarele:

a)  Aprobă politica şi obiectivele în domeniul calităţii.

b)  Asigură alocarea resurselor umane şi materiale necesare 
c)  Deleagă autoritatea şi fixează responsabilul pentru aplicarea SMC.

d)  Aprobă  documentele  emise  în  cadrul  Primăriei  -  Manualul  Calităţii,  proceduri,  alte

documente şi modificări ale acestora.

4.2. VICEPRIMARUL
Art. 30. Date generale:

a)  Primăria Comunei Tintareni are un Viceprimar ales  în condiţiile legii.

b)  Viceprimarul este  subordonat primarului şi exercită atribuţiile ce le sunt delegate de către
acesta
c)  Viceprimarul este ales  cu  votul majorităţii consilierilor  locali în  funcţie,  din rândul
membrilor acestuia.
d)  Schimbarea din funcţie a viceprimarului se poate face de Consiliul Local al comunei Tintareni, prin hotărâre adoptată cu votul majorităţii consilierilor în funcţie, la propunerea primarului sau a unei treimi din numărul consilierilor locali în funcţie
Art. 31. Atribuţiile Viceprimarului  în domeniul managementului calităţii, sunt următoarele:

a)  Urmăreste realizarea obiectivelor calităţii în cadrul atribuţiilor ce ii revine.

b)  Răspunde de  îndeplinirea obligaţiilor ce  le revin  din procedurile de execuţie aferente activităţilor pentru care au atribuţii delegate.

4.3. SECRETARUL
Art. 32. Atribuţiile Secretarului comunei Tintareni  sunt următoarele:

a)  avizează, pentru legalitate, dispoziţiile Primarului şi hotărârile Consiliului Local;

b)  participă la şedinţele Consiliului Local;

c)  asigură gestionarea procedurilor administrative privind relaţia dintre Consiliul Local şi primar şi între aceştia şi prefect;

d) organizează arhiva şi evidenţa statistică a hotărârilor Consiliului Local şi a dispoziţiilor

primarului;

e)asigură transparenţa şi comunicarea către autorităţile, instituţiile publice şi persoanele interesate a  actelor solicitate în condiţiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public;

f) asigură  procedurile  de  convocare  a  Consiliului  Local  şi  efectuarea  lucrărilor  de secretariat,  comunică ordinea de  zi,  întocmeşte procesul-verbal al şedinţelor Consiliului Local şi

redactează hotărârile Consiliului Local;

g)pregăteşte lucrările supuse dezbaterii Consiliului Local şi comisiilor de specialitate ale

acestuia;

h) alte atribuţii prevăzute de lege sau însărcinări date de Consiliul Local, de primar, de

Consiliul Judeţean sau de Preşedintele Consiliului Judeţean, după caz.

Art. 33. Atribuţiile Secretarului în domeniul managementului calităţii, sunt următoarele:

a)  Urmăreşte realizarea obiectivelor calităţii în cadrul atribuţiilor ce îi revin.

b)  Răspunde de îndeplinirea obligaţiilor ce îi revin din procedurile de execuţie aferente

activităţilor pe care le coordonează.

4.4. ADMINISTRATORUL PUBLIC -post unic vacant
Art. 34. Date generale:

a)   Primarul poate propune consiliului local înfiinţarea funcţiei de administrator public, în

limita numărului maxim de posturi aprobate.

b)   Numirea şi eliberarea din funcţie a administratorului public se fac de primar, pe baza unor criterii, proceduri şi atribuţii specifice, aprobate de consiliul local. Numirea în funcţie se face pe bază de concurs.

c)    Administratorul public poate îndeplini, în baza unui contract de management, încheiat în

acest sens cu primarul, atribuţii de coordonare a aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes local.

d)   Primarul  poate  delega  catre  administratorul  public,  în  condiţiile  legii,  calitatea  de ordonator principal de credite.

Art.  35. Atribuţiile  Administratorului  public  în  domeniul  managementului  calităţii,  sunt următoarele:

a)   urmăreşte realizarea obiectivelor calităţii în cadrul atribuţiilor ce îi revin.

b)   răspunde de  îndeplinirea obligaţiilor ce  îi revin din procedurile de execuţie aferente

activităţilor pentru care are atribuţii delegate

                            5  MANAGEMENTUL DE  NIVEL INFERIOR
Art. 36 Managementul de nivel inferior este realizat prin intermediul şefilor serviciilor şi birourilor organizate în cadrul Primăriei comunei Tintareni şi are următoarele atribuţii:

a)  coordonează şi contribuie împreună cu personalul subordonat la ducerea la îndeplinire a

dispoziţiilor primite de la Primar sau de la managementul de nivel mediu.

b)  pentru structura organizatorică pe care o coordonează, defineşte funcţiile, colaborările,

intrările şi ieşirile specifice sub conducerea managementului de nivel mediu.

c)  verifică  rapoartele  de  specialitate  pentru  fundamentarea  legalităţii  şi  oportunităţii

proiectelor de hotărâri ale Consiliului Local.

d)  verifică conţinutul proiectelor de hotărâri ale Consiliului Local.

e)  verifică   referatele   de   aprobare   pentru   fundamentarea   legalităţii   şi   oportunităţii dispoziţiilor iniţiate în cadrul serviciului / biroului.

f)   aprobă metodele, tehnicile şi acţiunile subordonaţilor din cadrul compartimentelor pe care

le coordonează, stabilind pentru aceasta atribuţii şi termene, raportate la resursele umane, materiale şifinanciare de care dispune.

g)  organizează  circuitul  documentelor  şi  asigură  repartizarea  corespondenţei  în  cadrul

serviciului / biroului.

h)  participă la concursurile pentru posturile vacante din cadrul serviciului / biroului.

i)   verifică  atribuţiile  trecute  în  fişele  posturilor  pentru  personalul  din  subordine  şi

concordanţa acestora cu funcţia şi pregătirea profesională necesară.

j)   verifică pentru realitate şi oportunitate, toate documentele care conţin solicitări ce implică

angajarea de cheltuieli, emise în cadrul serviciului / biroului.

k)  asigură  coordonarea  aplicării  standardelor  de  control intern  prevăzute  de OMFP  nr.

946/2005  pentru  aprobarea  Codului  controlului  intern,  cuprinzând  standardele  de  management  / control intern la  entităţile publice şi pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial, în cadrul activităţilor pe care le coordonează.

l)   răspunde legal, de la caz la caz, pentru neaducerea la îndeplinire a prerogativelor funcţiei,

pentru orice abateri de la etica şi deontologia profesională.

Art.  39.  Atribuţiile  managementului  de  nivel  inferior  în  domeniul  asigurării  calităţii,  sunt următoarele:

a)  urmăreşte realizarea obiectivelor calităţii în cadrul serviciului / biroului.

b)  avizează procedurile şi instrucţiunile de execuţie care sunt elaborate pentru activităţi ce se desfăşoară în cadrul serviciului / biroului.

c)  răspunde  de  îndeplinirea  obligaţiilor  ce  le  revin  din  procedurile  şi  instrucţiunile  de execuţie aferente activităţilor din serviciul / biroul pe care îl coordonează.

d)  urmăreşte  şi  răspunde  de  funcţionarea  SMC  în  cadrul  serviciului  /  biroului  şi  de

respectarea cerinţelor organismului de certificare.
e)   identifică şi înregistrează orice probleme referitoare la servicii, procese  care apar

în cadrul serviciului / biroului.

f)  aduce la cunoştinţa responsabilului cu managementul calităţii informaţiile despre:

-   desfăşurarea acţiunilor corective rezultate din analize, audituri, controale;

-   modificarea şi actualizarea procedurilor activităţii serviciului / biroului;

-   reclamaţiile cetăţenilor şi modul lor de rezolvare.

                      6.  ATRIBUŢIILE STRUCTURILOR FUNCŢIONALE
6.1 BIROUL RESURSE UMANE SALARIZARE SI BUGET LOCAL 
ART 40 Biroul este structurat  pe 8 posturi din care 3 vacante.
 Fundamenteaza si întocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local al comunei , asigurând prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si Consiliului local în vederea aprobaii bugetului anual. 

Întocmeste contul anual de încheiere a exercitiului bugetar .

Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna executare a bugetului local.

Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si informeaza primarul.

Realizeaza studiile necesare în vederea aprobarii de catre Consiliul local a împrumuturilor ce trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora.

Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind întocmirea si valorificarea tuturor documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite.

Asigura pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru buna functionare a unitatilor din domeniul învatamântului, sanatatii, asistentei sociale, cultura, etc.

Asigura inventarierea anuala sau ori de câte ori este nevoie a bunurilor materiale si a valorilor banesti ce apartin municipiului si administrarea corespunzatoare a acestora, în colaborare celelalte servicii din structura Primăriei.

Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii.

Întocmeşte şi depune bilanţul contabil şi darea de seamă contabilă la termenele prevăzute de lege.

Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri în vederea elaborarii bugetului local, precum si pentru urmarirea / verificarea încasarii veniturilor provenite din chirii, redevente, locatii de gestiune, taxe, impozite.

Asigura asistenta de specialitate pentru structurile Primariei comunei Tintareni si pentru institutiile aflate in subordinea Consiliului local.

Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotarârilor Consiliului local, a dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative în domeniul economico – financiar. 

Raspunde de întocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarâri în domeniile de activitate ale serviciului, în vederea promovarii lor în Consiliul local.

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarâri ale Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

 In exercitarea atributiilor ce îi revin, colaboreaza cu urmatoarele institutii:
Trezoreria municipiului Carbunesti;

Directia Generala a Finantelor Publice Tg jiu

Institutii de asistenta sociala;

Institutii de învatamânt;

Institutii de cultura;

ATRIBUTII

Asigură contabilitatea sintetică şi analitică privind execuţia bugetului local, constituirea şi utilizarea mijloacelor extrabugetare şi a fondurilor cu destinaţie specială, cu ajutorul conturilor sintetice şi analitice desfăşurate conform clasificaţiei bugetare. 

Înregistrează în ordine cronologică şi sistemtică operaţiunile de încasări şi plăţi pe baza documentelor justificative, simbolizează conturile debitoare şi creditoare în documentele de contabilitate

Asigură verificarea zilnică a extraselor de cont cu anexele şi simbolizarea acestora

Întocmeşte notele contabile pentru operaţiunile de încasări şi plăţi prin extrasele de cont;

Înregistrarea pe calculator a notelor contabile întocmite;

Întocmeşte balanţele de verificare lunare.

Întocmeşte lucrări de execuţie operativă şi periodică privind execuţia bugetară de casă a bugetului local, fondurile extrabugetare şi speciale

Asigură lucrările de încheiere a exerciţiului financiar la sfârşitul fiecărui trimestru şi la finele anului şi întocmeşte bilanţul contabil anual

Exercită controlul asupra documentelor privind încasarea veniturilor extrabugetare

Asigură măsurarea, evaluarea, cunoaşterea, gestiunea şi controlul activelor, datoriilor, capitalurilor proprii şi a rezultatelor obţinute;

Asigură înregistrarea cronologică şi sistematică, prelucrarea, publicarea şi păstrarea informaţilor cu privire la poziţia financiară, performanta financiară şi fluxurile de trezorerie atât pentru cerinţele interne cât şi în relaţiile cu exteriorul;

Asigură informaţii ordonatorului de credite cu privire la executia bugetului de venituri şi cheltuieli, patrimoniului aflat în administrare şi pentru întocmirea conturilor anuale de execuţie ale bugetelor locale;

Asigură înregistrarea în contabilitate a tuturor operaţiunilor economico-financiare pe baza documentelor justificative, operaţiune care angajează răspunderea persoanelor care le-au întocmit, vizat, aprobat şi a celor care le-au înregistrat în contabilitate;

Asigură înregistrarea şi evaluarea în evidenţa contabilă a elementelor de patrimoniu în conformitate cu reglementările legale în vigoare, specifice pe categorii de bunuri, creanţe şi datorii;

Asigură înregistrarea în evidenţele contabile a rezultatelor inventarierii;

Asigură evidenţa bunurilor din patrimoniu conform reglementărilor în vigoare:

pentru imobilizări pe categorii şi pe fiecare obiect de evidenţă;

pentru stocuri cantitativ şi valoric;

pentru creanţe şi datorii pe categorii şi pe fiecare persoană fizică şi juridică;

pentru venituri şi cheltuieli pe destinaţii.

Pe baza contractelor de vânzare-cumpărare de bunuri din domeniul privat al comunei Tintareni, înregistrează obligaţia de plată a cumpărătorului, întocmeşte facturile la termenele prevăzute în contract şi urmăreşte modul de încasare şi calculează penalităţile de întârziere conform contractului. Aceste operaţiuni se vor efectua şi pentru locuinţele vândute cu plata în rate

Asigură conducerea registrelor obligatorii prevăzute de lege: registrul jurnal, registru inventar, cartea mare;

Asigură păstrarea documentelor în concordanţă cu termenele prevăzute de lege;

Asigură măsurile de reconstituire a documentelor contabile sustrase sau distruse în termenul prevăzut de lege;

Asigură confidenţialitatea documentelor şi informaţiilor care intră în categoria secretului de serviciu;

Furnizează informaţiile necesare serviciilor şi birourilor din instituţie la solicitarea acestora;

Asigură furnizarea informaţiilor de interes public .
Prezinta, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea biroului in termenul si forma solicitata.

Biroul Contabilitate îndeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarâri ale Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.
Întocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele în drept.

Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarâri în domeniul de activitate al serviciului, în vederea promovarii lor în Consiliul local.
PE LINIE DE IMPOZITE SI TAXE LOCALE:

Constată, stabileşte şi urmăreşte impozitele şi taxele locale, datorate de persoanele fizice şi persoanele juridice.

Urmăreşte întocmirea şi depunerea în termenele prevăzute de lege a declaraţiilor de impunere de către persoanele fizice şi persoane juridice şi prelucrarea acestor declaraţii.

Întocmeşte borderourile de debite şi scăderi şi urmăreşte operarea lor.

Asigură gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecărui contribuabil.

Verifică periodic persoanele fizic şi persoanele juridice aflate în evidenţă ca deţinătoare de bunuri sau venituri supuse impozitelor şi taxelor locale şi a altor impozite sau taxe ce constituie venit al bugetului local, în legătură cu sinceritatea declaraţiilor făcute, cu modificările intervenite operând, după caz, diferenţele faţă de impunerile iniţiale şi ia măsuri pentru încasarea acestora la termen.

Urmăreşte, în vederea încasării taxele pentru ocuparea temporară a domeniului public de către persoane fizice, asociaţii familiale şi persoane juridice.

Urmăreşte achitarea de către persoanele fizice şi persoane juridice a taxelor pentru ocupare a terenului aparţinând domeniului public cu garaje, boxe, chioşcuri şi rulote prin verificarea după caz a documentelor primare doveditoare, în colaborare cu Administraţia domeniului public.

Aplică sancţiunile prevăzute de actele normative tuturor contribuabililor care încalcă legislaţia fiscală şi ia măsurile ce se impun pentru înlăturarea deficienţelor constatate.

Supune impunerii bunurile identificate ale contribuabililor, prin acţiuni proprii dar şi în colaborare cu celelalte compartimente din cadrul Primăriei.

Ţine evidenţa debitelor din impozite şi taxe şi modificările debitelor iniţiale.

Analizează, cercetează şi propunere soluţionarea cererilor şi contestaţiilor cu privire la stabilirea impozitelor şi taxelor de la persoanele fizice şi persoanele juridice.

Întocmeşte şi gestionează dosarele fiscale pentru contribuabili persoane fizice şi persoane juridice care datorează impozite şi taxe bugetului local.

Asigură prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite şi Consiliului local , în vederea întocmirii bugetului local, precum şi a modului de execuţie a bugetului local.

Asigură arhivarea actelor pe care le instrumentează.

Verifică, la persoanele fizice şi juridice deţinătoare de bunuri supuse impozitelor şi taxelor,sinceritatea documentelor şi declaraţiilor privitoare la impunere şi sancţionează nedeclararea în termenul legal a acestor bunuri supuse impozitării sau taxării.

Asigură evidenţa plăţilor de impozite şi taxe pe baza declaraţiilor depuse de persoanele juridice, care se completează cu procesele-verbale de control ale inspectorilor de specialitate.

Verifică modul în care agenţii economici persoane juridice, calculează şi virează la termenele legale sumele cuvenite bugetului local, cu titlu de impozite şi taxe.

Evidenţiază şi urmăreşte debitele restante şi face propuneri pentru urmărirea lor, a suprasolvirilor pentru care face propuneri de compensare a plusurilor cu sumele restante.

Întocmeşte dosare pentru debitele primite de la alte unităţi şi asigură respectarea prevederilor legale privind identificarea debitelor şi confirmarea preluării în evidenţă fiscală a acestor debite.

Primeşte şi asigură rezolvarea corespondenţei.

Întocmeşte materiale la obiecţiunile şi contestaţiile formulate la actele de control sau de impunere, conform legislaţiei în vigoare.

Colaborează cu celelalte servicii pentru întocmirea raportului anual ce se prezintă Consiliului local 
Serviciul îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin legi, hotărâri ale Consiliului local,dispoziţii ale primarului sau primite de la şefii ierarhici.
 PE LINIE DE RESURSE UMANE

-efectueaza lucrari privind evidenta si miscarea personalului din primaria Tintareni ;

-intocmeste proiectul de hotarare pentru aprobarea de catre Consiliul Local Tintareni a organigramei,statele de functii si de personal,impreuna cu anexele legale ;acorda sprijin si indrumare unitatilor bugetare aflate in subordine in intocmirea propriilor state de functii si de personal ;

-efectueaza lucrari legate de incadrarea ,pensionarea si incetarea contractului individual de munca ,pentru personalul contractual din cadrul Primariei Tintareni ;

-efectueaza lucrari legate de incadrarea ,suspendarea ,transferarea ,pensionarea sau incetarea raportului de munca ,pentru functionarii publici din cadrul primariei Tintareni ;

-asigura inregistarea si pastrarea fiselor de evaluare a performantelor profesionale a personalului contractual ,a rapoartelor de evaluare ale functionarilor publici si a fiselor posturilor din cadrul serviciilor Primariei Tintareni ;

-organizeaza in luna decembrie pentru anul urmator ,programarea concediilor de odihna ale salariatilor aparatului propriu si urmareste efectuarea acestora ;

-tine evidenta zilelor de concediu medical ,concediu de odihna ,concediu de studii si a concediului fara plata pentru salariatii Primariei si verifica foile de pontaj intocmite de referent si administrator ;

-organizeaza concursuri si examene in vederea ocuparii posturilor vacante ;

-intocmeste si tine evidenta salariatilor care sunt in concediu pentru ingrijirea copiilor pana la 2 ani ;

-intocmeste contractele de munca si urmareste respectarea lor legala ;

-intocmeste si tine evidenta Registrului general de evidenta a salariatilor privind evidenta personalului contractual ;

-asigura intocmirea,completarea si pastarea dosarelor profesionale si personale ale functionarilor publici ai Primariei Tintareni;

-intocmeste si tine evidenta listei pentru avansare si promovare a functionarilor publici;

-introduce si actualizeaza programul continand datele functionarilor publici si comunica in termen dec 10zile orice modificare intervenita in situatia acestora la Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

-intocmeste si tine evidenta salariatiilor Primariei ;

-tine evidenta si intocmeste Registrul declaratilor de interese pentru functionarii publici ;

-tine evidenta declaratilor de avere si interese  pentru functionarii publici 
   6.2  SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA A PERSOANELOR 

ART 41 Se organizeaza in subordinea Consiliului Local al comunei Tintareni si face parte din aparatul de specialitate al Primarului comunei  constituit in temeiul Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicata cu modificarile si completarile ulterioare si ale Legii nr.215/2001 a administratiei publice locale, republicata cu modificarile si completarile ulterioare .
Activitatea de stare civila se desfasoara in interesul persoanei si al comunitatii, in sprijinul institutiilor Statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.
Serviciul  are ca principale atributii: evidenta persoanelor , inregistrarea actelor si eliberarea certificatelor de stare civila, modificarile in listele electorale, informatica, analiza, sinteza, secretariat, arhiva si relatii cu publicul.
In indeplinirea prerogativelor cu care este investit, compartimentul de stare civila coopereaza cu celelalte structuri ale Primariei, ale Ministerului Administratiei si Internelor, Consiliul Judetean si colaboreaza pe probleme de interes comun potrivit prevederilor actelor normative in vigoare cu autoritatile publice, societati, agenti economici, precum si cu persoane fizice.
Serviciul Public Comunitar de evidenta persoanelor are atributii pe linie de :
 a) evidenta a persoanelor;

b)stare civila;

c) analiza, sinteza, secretariat, arhiva si relatii publice;

In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului i are la baza relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare si de coordonare.
Compartimentul de Stare civila primeste si solutioneaza cererile cetatenilor pe probleme specifice de evidenta a persoanelor din localitatea in care funtioneaza .
Ofiterul de Stare civila reprezinta compartimentul in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul primariei, cu Ministerul Administratiei si Internelor şi cu institutiile si organismele din afara sistemului Ministerului Administratiei si Internelor potrivit componentelor legale.
 Pe linie de evidenta a persoanelor serviciul are urmatoarele atributii:

Primeşte,  soluţionează cererile pentru eliberarea cărţilor de identitate, cărţilor de alegător, stabilirea domiciliului, înscrierea în actul de identitate a menţiunii privind stabilirea reşedinţei şi înmânează persoanelor fizice documentele solicitate;

.Primeşte şi soluţionează cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care îşi schimbă domiciliul din străinătate în România

.Primeşte şi soluţionează cererile de eliberare a actelor de identitate ale persoanelor internate în unităţisanitare şi de protecţie socială, precum şi celor aflate în arestul unităţilor  de poliţie ori în unităţide detenţie din zona de responsabilitate şi înmânează persoanelor fizice documentele solicitate;

.Inregistrează toate cererile în registrele corespunzătoare fiecărei categorii de lucrări, în conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

 Răspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare şi înscrise în formularele necesare eliberării actelor de identitate 

.Preia in sistem informatizat  imaginea  cetăţenilor care solicită eliberarea actelor de identitate sau înscrierea în actul de identitate a menţiunii privind stabilirea reşedinţei;.Execută activităţi de preluare a imaginii cetăţenilor prin deplasarea cu camera mobilă, în condiţiile legii;
Face parte din comisia de inventariere a rebuturilor de cărţi de identitate;

 Face parte din comisia de distrugere a cărţilor de identitare şi a cărţilor de alegător, conform legii; 

.Completeaza evidentele specifice privind loturile de carti de identitate si cartilor de alegator;

.Transporta lotul de carti de identitate si carti de alegator de la sediul BJABDEP Gorj la sediul SPCLEP. 

. Răspunde de corectitudinea completării de către lucrătorii secţiilor de poliţie a condicilor de predare a actelor de identitate;

.Desfasoara activitati de distribuire a cartilor de alegator;

Actualizează Registrul Judeţean/Naţional de Evidenţă a Persoanelor cu datele privind persoana fizică în baza comunicărilor înaintate de ministere şi alte autorităţi ale administraţiei publice centrale şi locale, precum şi a documentelor prezentate de cetăţeni cu ocazia soluţionării cererilor acestora; 

. Actualizează R.J.E.P./R.N.E.P. cu menţiunile operative, precum şi cu informaţiile preluate din comunicările primite şi extrage din R.J.E.P. situaţii statistice pe linie de evidenţă a persoanelor, utilizând aplicaţiile informatice puse la dispoziţie de către D.E.P.A.B.D:

 Preia în R.J.E.P./R.N.E.P. datele privind persoana fizică, în baza comunicărilor nominale pentru născuţii vii, cetăţeni români, ori cu privire la modificările intervenite în statutul civil al cetăţenilor români, precum şi datele privind persoanele decedate;

 Operează în R.J.E.P./R.N.E.P.  data înmânării cărţilor de identitate;
Indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidenta a persoanelor ,reglementate prin acte normative

Pe linie de stare civila, serviciul public are urmatoarele atributii:
Întocmeste, la cerere sau din oficiu potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces si elibereaza certificate doveditoare.
Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau II dupa caz.

Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor de competenta, raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila.

Inregistreaza toate cererile in registre corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru.

Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare. 

Elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice. 

Trimite structurii informatice din cadrul serviciului, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0 - 14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate .

Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele Institutului National de Statistica pe care le timite lunar Directiei Judetene de Statistica.

Ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor, certificatelor de stare civila pentru a evitadeteriorarea sau disparitia acestora.

Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate.

Propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare imprimate auxiliare si cerneala speciala, pentru anul urmator si il comunica serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor.

Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse, partial sau total- dupa exemplarul existent certificand exactitatea datelor inscrise.

Ia masuri de reconstituire sau de intocmire ulterioara a actelor de stare civila, in cazurile prevazute de lege.

Inainteaza Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor, exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cand toate file din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I.

Sesizeaza imediat Serviciul Judetean de Specialitate, in cazul disparitiei unor documente de stare civila de regim special.

Primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa si transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strainatate.

La solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea, rectificarea ori modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca si inregistrarea tardiva a nasterii.

Desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor.

Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.I. in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii.

Formuleaza propuneri pentru imbunatarirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.

Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si anual in cadrul serviciului public local precum si procesele verbale de scadere din gestiune;

Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei .

Executa actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine publica, in unitatile sanitare si de protectie sociala, in vederea depistarii persoanelor a caror nastere nu a fost inregistrata in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuta .

Colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati
ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA,SINTEZA SECRETARIAT SI RELATII CU PUBLICU

In domeniul analiza sinteza, secretariat si relatii cu publicul,  are urmatoarele atributii principale:

Primeste, inregistreaza si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului.

Verifica modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de stat si de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete.

Asigura inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea arhivarii acestora.

Repartizeaza corespondenta, o preda dupa executarea operatiunilor de inregistrare in registrele special destinate.

Expediaza corespondenta.

Asigura primirea si inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora in termenul legal.

Centralizeaza principalii indicatori realizati, verifica modul de indeplinire a sarcinilor propuse si intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activitatilor desfasurate periodic.

Transmite Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor Judetene sintezele si activitatile intocmite.

Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului din documentele rezultate din activitatea de profil.
                          6.3     COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL
Art 42 ATRIBUTII:
1. întocmirea registrelor agricole pe suport de hârtie şi electronic; 

2. deschiderea de noi pozitii în registrul agicol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau 

detinători de animale; 

3. operarea modificărilor în registru agricol survenite ca urmare a vânzărilor- cumpărărilor, 

moşteniri, donatii etc. dovedite prin acte încheiate în formă autentică;  

4. verificarea pe teren a corectitudinii datelor declarate de către contribuabili în Registrul 

Agricol; 

5. întocmirea şi eliberarea adeverintelor pe baza datelor din Registrul Agricol, solicitate de către 

cetăteni necesare în diferite domenii (fiscal, agrar, al protectiei sociale, edilitar- urbanistic, 

sanitar, şcolar, şi alte asemenea); 

6. furnizarea de date din Registrul Agricol la solicitarea instantelor de judecată de toate gradele; 

7. eliberarea certificatelor de producător agricol pentru valorificarea produselor vegetale pe 

piată după verificarea la domiciliu a existentei acestora; 

8. verificarea şi vizarea pentru conformitate a declaratiilor contribuabiilor  în 

vederea calculării impozitului pe teren; 

9. înregistrarea, evidenta, analiza şi verificarea documentelor, prezentarea lor în cadrul comisiei 

speciale a cererilor de reconstituire a dreptului de proprietate în baza legilor fondului funciar; 

deplasarea în teren pentru punerile în posesie; verificarea şi semnarea proceselor verbale de 

punere în posesie; 

10. evidentierea şi eliberarea titlurilor de proprietate în baza legilor fondului funciar; 

11. asigurarea consultantei privind modul de aplicare a legilor fondului funciar; 

12. promovarea în instantă a actiunilor de anulare şi corectare a titlurilor de proprietate greşite; 

13. verificarea  şi înregistrarea contractelor de arendare în registrul special conform prevederilor 

Legii nr.16/1994, art.6; 

14. asigurarea întretinerii, fertilizării şi bunei utilizări a suprafetelor de păşune; 

15. sprijinirea actiunilor sanitar veterinare pe teritoriul cpmunei Tintareni; 

16. urmărirea prestărilor de serviciu a ocoalelor silvice, participarea la efectuarea inspectiilor în 

teritoriu, privind pădurile comunei ; 

17. asigurarea activitătii ce decurge prin delegarea ca reprezentant al primarului în comisia 

pentru constatarea  şi evaluarea pagubelor produse de calamitătile naturale, dată prin 

dispozitia primarului; 

18. deplasarea pe teren împreună cu comisia de evaluare a pagubelor produse de calamitătile 

naturale; 

19. furnizarea periodică ( lunar, trimestrial, anual) a datelor statistice  solicitate din registrele 

agricole de Directia Judeteană de Statistică.
Compartimentul Registru Agricol exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarâri ale Consiliului local sau dispozitii ale primarului.
6.4  COMPARTIMENTUL SITUATII DE URGENTA SI PROTECTIA MUNCII
Art 43 Răspunde de asigurarea măsurilor de protecţie a populaţiei, bunurilor materiale, valorilor culturale şi mediului înconjurător împotriva efectelor negative ale situaţiilor de urgenţă, dezastrelor şi conflictelor armate.

Răspunde de menţinerea în stare de operativitate/întreţinere a adăposturilor de protecţie civilă, de evidenţa şi respectarea normelor privind întrebuinţarea acestora.

Prezintă informări cu privire la realizarea măsurilor de protecţie civilă, a pregătirii şi alte probleme specifice.

Propune măsuri de îmbunătăţire a activităţii de protecţie civilă, în domeniul situaţiilor de urgenţă şi dezastrelor.

Acordă asistenţă tehnică de specialitate verifică îndeplinirea măsurilor stabilite potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instrucţiunilor şi ordinelor în vigoare.

Participă la activităţile de prevenire(controale, cursuri, instructaje, analize, consfătuiri, concursuri) organizate de I.S.U şi la acţiunile intervenţie.

Participă la convocări, bilanţuri, analize şi alte activităţi conduse de eşaloanele superioare.

Prezintă propuneri pentru introducerea în bugetul de venituri şi cheltuieli a fondurilor necesare pentru realizarea măsurilor de protecţie civilă.

Răspunde de respectarea regulilor de păstrare mânuire şi evidenţă a documentelor secrete şi nesecrete, hărţilor şi literaturii de protecţie civilă.

Execută atribuţiile prevăzute în legile, regulamentele şi instrucţiunile în vigoare.

Intocmeşte , actualizează, păstrează şi pune în aplicare documentele operative de intervenţie şi răspns în cazul producerii situaţiilor de protecţie civilă.

Verifică menţinerea în permanenţă a stării de operativitate a punctelor de comandă de protecţie civilă şi dotarea acestora conform normativelor în vigoare.

Asigură măsurile organizatorice necesare privind înştiinţarea şi aducerea personalului cu atribuţii in domeniul protecţiei civile la sediul primariei , în mod oportun, în caz de dezastre sau la ordin.

Verifică prin exerciţii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate şi de intervenţie.

Conduce instructajele şi sedinţele de pregătire organizate şi tine evidenţa participării la pregătire.

 

        6.5 COMPARTIMENTUL URBANISM ŞI AMENAJAREA TERITORIULUI PROTECTIEI MEDIULUI SI ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT 


ART 44 Atributiile

Coordoneaza activitatile de:

-   urbanism, amenajarea teritoriului;

-   autorizare în constructii;

- disciplina în constructii si urbanism;

Întocmeste programe de organizare, dezvoltare urbanistica si de amenajare a teritoriului administrativ al comunei Tintareni si asigura urmarirea realizarii lor conform prevederilor legale.

Initiaza întocmirea documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului pe teritoriul administrativ al comunei Tintareni ce se executa din bugetul local sau din alte fonduri si avizeaza toate documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului întocmite de persoane fizice si juridice pe teritoriul localitatii.

Se îngrijeste de aplicarea prevederilor planului urbanistic general si a regulamentului de urbanism aferent pe care apoi le detaliaza si reglementeaza prin planurile de urbanism zonale si de detaliu si prin autorizatiile de construire si de desfiintare.

Asigura respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarea monumentelor istorice si de arhitectura, a parcurilor si rezervatiilor naturale si a tuturor zonelor protejate, indiferent de natura acestora.

Propune masurile pentru reabilitarea unor zone si puncte din comuna Tintareni în vederea ridicarii gradului de utilitate si estetica urbana în conformitate cu documentatiile de urbanism aprobate conform legii.

Propune Consiliului Local noi zone de dezvoltare urbanistica a comunei Tintareni .

Participa ca reprezentanti ai administratiei locale la lucrarile Comisiei de sistematizare a circulatiei rutiere.

Asigura emiterea certificatelor de urbanism, a acordurilor unice si autorizatiilor de construire si desfiintare pe teritoriul comunei  în conformitate cu competentele stabilite prin legislatia in vigoare.

Asigura si urmareste respectarea disciplinei în constructii si urbanism.

Urmareste si asigura aplicarea corecta a Legii cadastrului si a publicitatii imobiliare si urmareste proiectarea lucrarilor de cadastru imobiliar, edilitar si a bancilor de date urbane conform HGR nr. 521/1997.

Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri în vederea elaborarii bugetului local; urmareste modul de utilizare si asigura gospodarirea fondurilor destinate lucrarilor de urbanism, amenajarea teritoriului, cadastru si protectia mediului.

Urmareste întocmirea bazei de date computerizate în domeniile de activitate ale compartimentului .

Urmareste rezolvarea corespondentei in termen legal ;

Ia masuri pentru respectarea prevederilor Legii privind aprobarea tacita si a legilor privind   disciplina in constructii ;

asigurarea transparentei decizionale in administratie;

Compartimentul de urbanism si amenajarea teritoriului exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarâri ale Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

Elibereaza autorizatii de construire-reconstruire, modificare, extindere, reparare, protejare, restaurare, conservare, alte lucrari indiferent de valoarea lor, cai de comunicatii, dotari tehnico-edilitare, aeriene, împrejmuiri, mobilier urban, amenajari de spatii verzi, parcuri, piete, pasaje, excavari, constructii provizorii de santier si a altor lucrari prevazute de lege.

Elibereaza autorizatii de desfiintare pentru toate lucrarile mentionate anterior.

Asigura consultarea de catre public a Registrului de autorizatii de construire si certificate de urbanism.

Elibereaza certificate de urbanism pentru schimbarea destinatiei constructiilor.

.

Propune masurile de intrare în legalitate a constructiilor executate fara autorizatii sau prin nerespectarea autorizatiilor.

Stabileste masurile ce se impun în cazul abaterilor de la documentatia autorizata.

Întocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarâri în domeniul de activitate, în vederea promovarii în Consiliul local.

Exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarâri ale Consiliului local sau dispozitii ale Primarului.

                      6.6     SERVICIUL GOSPODARIRE COMUNALA

ART 45 Atributiile personalului 
-curatenia localului , a curtii;

-ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar;

-indeplineste si functia de curierat;

-efectueaza zilnic curatenia in conditii corespunzatoare , raspunde de starea de igiena a salilor, coridoarelor, scarilor, mobilierului, ferestrelor;

-curata si dezinfecteaza zilnic baile, w. c. –urile cu material si ustensilefolosite numai in aceste locuri;

-efectueaza aerisirea periodica a salilor si raspunde de incalzirea corespunzatoare a acestora;

intretine sistemul de alimenatre cu apa;

-raporteaza zilnic parametrii de functionare ale pompelor ce fac parte din sistemul de alimentare cu apa ;

-citeste contorii la consumatori;

-intocmeste procese verbale la consumatori ;

-verifica zilnic traseul si sistemul de alimentare cu apa ;

-intretin prin udare si taiere gazonul terenului de fotbal al satului Tintareni ;

-asigura intretinerea si efectueaza reparatii la instalatiile sanitare de la scoli,

primarie ,cantina si sala de sport ;
-taiat iarba cu cositoarea pe santuri si la terenul de fotbal,

-programat iluminatul public,

-ingrijirea si conservarea puturilor si a bazinului de apa,

-ingrijirea targului saptamanal,
 Asigura conditiile materiale pentru functionarea Primariei.

Asigura aprovizionarea cu mijloace fixe, materiale de întretinere, obiecte de inventar pentru personalul primariei.

Asigura administrarea mijloacelor fixe şi a obiectelor de inventar aflate în gestiune.

Efectueaza inventarieri anuale sau ori de câte ori este cazul.

Gestioneaza valorile materiale din magazia Primariei comunei Tintareni

Prezinta, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea desfasurata, în termenul si forma solicitata.

Controleaza si asigura curatenia în spatiile Primariei.

Exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarâri ale Consiliului local sau dispozitii ale Primarului.

        Gestioneaza datele tehnice privind cadastru imobiliar- edilitar la nivelul comunei Tintareni 

Asigura controlul centralizat al datelor ;

Furnizeaza date prin generarea de harti tematice;

Gestioneaza, organizeaza si pune în aplicare cadastrul de specialitate la nivelul teritoriului administrativ al comunei Tintareni.

Asigura actualizarea planurilor topo-geo cu inventarierea, cadastrarea tehnico-imobiliara si a planurilor cu retelele subterane de pe teritoriul comunei Tintareni

Avizeaza documentatii privind schimbul de terenuri si retrocedarile imobilelor conform legislatiei in vigoare.

Urmareste aplicarea HGR nr. 521/1997 privind întocmirea lucrarilor de cadastru imobiliar -edilitar si de constituire a bancii de date urbane.

Asigura arhivarea documentelor serviciului în conformitate cu legislatia în vigoare si raspunde pentru acestea.

Rezolva corespondenta privind activitatea biroului si raspunde de trimiterea raspunsurilor petentilor.

Rezolva sesizarile cetatenilor referitoare la problemele de cadastru de specialitate.

Constata contraventiile la actele normative în domeniul de activitate al serviciului si aplica sanctiunile corespunzatoare.

Întocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarâri în domeniile de activitate ale serviciului, în vederea promovarii lor în Consiliul local.
                               6.7 SERVICIUL PUBLIC POLITIE LOCALA
 Serviciul public politie locala cuprinde 6 compartimente:
COMPARTIMENT -Ordinea si linistea publica precum si paza bunurilor

.COMPARTIMENT- Circulatia pe drumurile publice

COMPARTIMENT- Protecţia mediului

COMPARTIMENT- Disciplina în construcţii şi afişajul stradal.

COMPARTIMENT -Activitatea comercială

COMPARTIMENT- Evidenţa persoanelor
 COMPARTIMENT -Ordinea si linistea publica precum si paza bunurilor
    In domeniul ordinii si linistii publice, precum si al pazei bunurilor:

    a) mentine ordinea si liniștea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si siguranța publica al comunei Tintareni, aprobat in condițiile legii;
    b) menține ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a unitatilor sanitare publice, in parcările auto aflate pe domeniul public sau privat al comunei Tintareni, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piețe, cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea comunei Tintareni sau a altor instituții/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranța publica;
    c) participa, împreuna cu autoritățile competente prevăzute de lege, potrivit competentelor, la  activităţi de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitați naturale ori catastrofe, precum si de limitare si înlăturare a urmărilor provocate de astfel de evenimente;
    d) acționează pentru identificarea cerșetorilor, a copiilor lipsiți de supravegherea si ocrotirea parintilor sau a reprezentanților legali, a persoanelor fără adăpost si procedează la încredințarea acestora serviciului public de asistenta sociala in vederea soluționării problemelor acestora, in condițiile legii;
    e) constată contravenții si aplica sancțiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislației privind regimul de deținere a câinilor periculoși sau agresivi,

    f) asigura protecția personalului din aparatul de specialitate al primarului, din instituțiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori acțiuni specifice;
    h) asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea comunei Tintareni si/sau in administrarea autoritatilor administrației publice locale sau a altor servicii/instituții publice de interes local, stabilite de Consiliul local al comunei Tintareni
    i) constată contravenții si aplica sancțiuni pentru nerespectarea normelor legale privind conviețuirea sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administrației publice  locale, pentru faptele constatate in raza teritoriala de competenta;
    j) executa, in condițiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmărire penala si instanțele de judecata care arondează comuna Tintareni, pentru persoanele care locuiesc pe raza de competenta;
    k) participa, alături de Poliţia Romana, Jandarmeria Romana şi celelalte forte ce compun sistemul integrat de ordine şi siguranța publica, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii stradale;
m) asigura masuri de protecție a executorilor judecătorești cu ocazia executărilor silite;
    n) acorda, pe teritoriul comunei Tintareni, sprijin imediat structurilor competente cu atribuţii in domeniul menținerii, asigurării si restabilirii ordinii publice.
(2) In executarea atribuţiilor prevăzute de lege in domeniul ordinii si liniștii publice, polițiștii locali desfăşoară următoarele activităţi:
a) acționează in zona de competenta stabilita prin planul de ordine si siguranța publica a comunei Tintareni pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum si pentru menținerea ordinii si liniștii publice sau curateniei localității;
b) intervin la solicitările dispeceratului la evenimentele semnalate prin Serviciul de urgenta 112, pe principiul "cel mai apropiat polițist de locul evenimentului intervine", in funcție de specificul atribuţiilor de serviciu stabilite prin lege si in limita competentei teritoriale;
c) acționează, in condițiile art. 6 lit. k) din Legea nr. 155/2010, pentru depistarea persoanelor si a bunurilor urmărite in temeiul legii;
d) participa la executarea masurilor stabilite in situații de urgenta;
e) in cazul constatării in flagrant a unei fapte penale, imobilizează făptuitorul, iau masuri pentru conservarea locului faptei, identifica martorii oculari, sesizează imediat organele competente si predau făptuitorul structurii Politiei Romane competente teritorial, pe baza de proces-verbal, in vederea continuării cercetărilor;
f) conduc la sediul politiei locale/structurii Politiei Romane competente persoanele suspecte a căror identitate nu a putut fi stabilita, in vederea luării masurilor ce se impun;
g) verifică si soluționează sesizările si reclamațiile primite din partea cetățenilor comunei Tintareni , legate de problemele specifice compartimentului.
h) îndeplinesc orice alte atribuţii stabilite prin lege


.COMPARTIMENT- Circulatia pe drumurile publice

     Atributii :
    a) asigura fluenta circulației pe drumurile publice din raza teritoriala de competenta, având dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducătorilor de autovehicul exclusiv pentru îndeplinirea atribuţiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulației pe drumurile publice;
    b) verifică integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizează nereguli constatate privind funcționarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistenta in zonele unde se aplica marcaje rutiere;
    c) participă la acțiuni comune cu administratorul drumului pentru înlăturarea efectelor fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vânt puternic, ploaie torențiala, grindina, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;
    d) participă, împreuna cu unitățile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea masurilor de circulație ocazionate de adunări publice, mitinguri, marșuri, demonstrații, procesiuni, acțiuni de pichetare, acțiuni comerciale promoționale, manifestări cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, după caz, precum si de alte activităţi care se desfăşoară pe drumul public si implica aglomerări de persoane;
    e) sprijinăunitățile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea masurilor de circulație in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de competenta;
    f) acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in luarea masurilor pentru asigurarea fluentei si siguranței traficului;
    g) asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a făptuitorilor si, daca se impune, transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara;
    h) constata contravenții si aplica sancțiuni pentru încălcarea normelor legale privind oprirea, staționarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, având dreptul de a dispune masuri de ridicare a autovehiculelor staționate neregulamentar;
    i) constata contravenții si aplica sancțiuni pentru încălcarea normelor legale privind masa maxima admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, având dreptul de a efectua semnale de oprire a conducătorilor acestor vehicule;
    j) constata contravenții si aplica sancțiuni pentru încălcarea normelor rutiere de către pietoni, bicicliști, conducători de mopede si vehicule cu tracțiune animala;
    k) constata contravenții si aplica sancțiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la circulația in zona pietonala, in zona rezidențiala, in parcuri si zone de agrement, precum si pe locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul internațional pentru persoanele cu handicap;
    l) aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fără stăpân sau abandonate pe terenuri aparținând domeniului public sau privat al statului ori al comunei Tintareni;
    m) cooperează cu unitățile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru identificarea deţinătorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a staționarii neregulamentare sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul public.
 In exercitarea atribuţiilor ce le revin, polițiștii locali care desfăşoară activităţi in domeniul circulatiei pe drumurile publice sunt obligati:
    a) sa poarte peste uniforma specifica, in functie de anotimp, vesta sau scurta cu elemente reflectorizante, pe care este imprimata emblema "POLIŢIA LOCALĂ ";
    b) sa poarte cascheta cu coafa alba;
    c) sa efectueze semnalele adresate participantilor la trafic, potrivit dispozitiilor legale care reglementeaza circulatia pe drumurile publice

COMPARTIMENT- Protecţia mediului

Atributii :

    a) controlează respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare a deseurilor menajere si industriale;
    b) sesizează autoritatile si institutiile publice competente cazurile de nerespectare a normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;
   
    d) identifică bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al comunei sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;
    e) verifică igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;
    f) verifică asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepartarea zapezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;
    g) verifică existenţa contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau juridice, potrivit legii;
    h) verifică ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in conformitate cu graficele stabilite;
    i) verifică si soluţionează, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei publice locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;
    j) constată contraventii si aplica sanctiuni pentru încălcarea normelor legale specifice realizarii atribuţiilor prevazute la lit. a)-i), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale

Activitatile desfasurate in domeniul protectiei mediului :
    a) verifică respectarea programului de lucrari privind asigurarea curateniei stradale de catre firmele de salubritate;
    b) verifică respectarea masurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la toaletarea spatiilor verzi, de catre firmele abilitate;
    c) verifică respectarea obligatiilor privind intretinerea curateniei de catre institutiile publice, operatorii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curatenia fatadelor, a locurilor de depozitare a diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le detin sau in care functioneaza, a trotuarelor, a rigolelor, a cailor de acces, a parcarilor, a terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor verzi;
    d) verifică respectarea normelor privind pastrarea curateniei in locurile publice;
    e) veghează la respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si poluarea sonora;
    f) verifică respectarea normelor privind pastrarea curateniei albiilor raurilor si a cursurilor de ape ce traverseaza comuna Tintareni;
    g) veghează la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi;
    h) veghează la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si solide pe domeniul public, in ape curgatoare si in lacuri;
    i) verifică respectarea prevederilor legale de mediu de catre operatorii economici, in limita competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;
    j) constată contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru încălcarea prevederilor lit. a)-i)


 COMPARTIMENT- evidenţa persoanelor

   Atributii :

   a) înmanează cartile de alegator persoanelor la implinirea varstei de 18 ani;
    b) cooperează cu alte autoritati competente in vederea verificării, la cererea acestora, a unor date cu caracter personal, daca solicitarea este justificata prin necesitatea indeplinirii unei atribuţii prevazute de lege, cu respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;
    c) constată contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, inclusiv asupra obligatiilor pe care le au persoanele prevazute la art. 37 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 290/2005, cu modificarile si completarile ulterioare;
    d) cooperează cu serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor pentru punerea in legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsta peste 14 ani, care nu au acte de identitate.
(2)Politistii locali cu atribuţii in domeniul evidenţei persoanelor desfăşoară urmatoarele activităţi:
    a) cooperează in vederea verificării datelor cu caracter personal cu autoritatile administratiei publice centrale si locale competente, cu respectarea prevederilor Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completarile ulterioare;
    b) constată contraventiile date in competenta si aplica sanctiunile, potrivit legii;
    c) verifică si soluţionează sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de problemele specifice compartimentului
COMPARTIMENT- Disciplina în construcţii şi afişajul stradal

Atributii :
    a) efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fără autorizaţie de construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;
    b) efectuează controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de executare a lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;
    c) verifică respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice alta forma de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a activităţii economice;
    d) participă la acţiunile de demolare/ dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fără autorizaţie pe domeniul public sau privat al comunei Tintareni ori pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de actiune a personalului care participa la aceste operatiuni specifice;
    e) constată, dupa caz, conform atribuţiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii si inainteaza procesele-verbale de constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentului de specialitate care coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupa caz, , primarului sau persoanei imputernicite de acestia.



Politistii locali cu atribuţii in domeniul disciplinei in constructii si afisajului stradal desfăşoară urmatoarele activităţi:
    a) constata contraventii in cazul nerespectarii normelor privind executarea lucrarilor de constructii si stabilesc masurile necesare intrarii in legalitate, in conditiile legii;
    b) verifică existenţa autorizaţiei de construire si respectarea documentatiei tehnice autorizate pentru lucrarile de constructii;
    c) verifică legalitatea amplasarii materialelor publicitare;
    d) verifică si identifica imobilele si imprejmuirile aflate in stadiu avansat de degradare;
    e) verifică si soluţionează sesizarile si rec lamatiile primite din partea cetatenilor, legate de problemele specifice compartimentului
`
COMPARTIMENT -activitatea comercială

Atributii :
    a) actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a activităţilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile administratiei publice locale;
    b) verifică legalitatea activităţilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori economici, persoane fizice si juridice autorizate si producatori particulari in pietele agroalimentare, targuri si oboare, precum si respectarea prevederilor legale de catre administratorii pietelor agroalimentare;
    c) verifică existenţa la locul de desfasurare a activităţii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor, a documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor de verificăre metrologica pentru cantare, a avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale;
    d) verifică respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;
    e) verifică respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;
    f) verifică respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al operatorilor economici;
    g) identifică marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al comunei sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor servicii/institutii de interes local si aplica procedurile legale de ridicare a acestora;
    h) verifică respectarea regulilor si normelor de comert si prestari de servicii stabilite prin acte normative in competenta autoritatilor administratiei publice locale;
    i) cooperează si acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de protectie a consumatorilor in exercitarea atribuţiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al acestora;
    j) verifică respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor, a produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza autoritatile competente in cazul in care identifica nereguli;
    k) verifică si soluţionează, in conditiile legii, petitiile primite in legatura cu actele si faptele de comert desfasurate in locuri publice cu încălcarea normelor legale;
    l) constată contraventii si aplica sanctiuni pentru încălcarea normelor legale specifice realizarii atribuţiilor prevazute la lit. a)-j), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale
(2)Politistii locali cu atribuţii in domeniul activităţii comerciale desfăşoară urmatoarele activităţi:
    a) constată contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru încălcarea regulilor de comert stabilite prin lege, in limita competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;
    b) urmaresc dezvoltarea ordonata a comertului si desfasurarea activităţilor comerciale in locuri autorizate de primar in vederea eliminarii oricarei forme privind comertul ambulant neautorizat;
    c) controlează respectarea normelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare si industriale in piete, in targuri si in oboare;
    d) colaborează cu organele de control sanitare, sanitar veterinare si de protectie a consumatorilor, in exercitarea atribuţiilor de serviciu;
    e) controlează modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor;
    f) verifică daca in incinta unitatilor de invatamant, a caminelor si a locurilor de cazare pentru elevi si studenti, precum si pe aleile de acces in aceste institutii se comercializeaza sau se expun spre vanzare bauturi alcoolice, tutun;
    g) verifică modul de respectare a normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare la tutun si bauturi alcoolice;
    h) verifică si soluţionează sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor, legate de problemele specifice compartimentului.

(3) Poliţistului local îi este interzis:

să facă parte din partide, formaţiuni sau organizaţii politice ori să desfăşoare propagandă în favoarea acestora;

să exprime opinii sau preferinţe politice la locul de muncă sau în public;

să participe la mitinguri, demonstraţii, procesiuni sau orice alte întruniri cu caracter politic;

să adere la secte, organizaţii religioase sau la orice alte organizaţii interzise de lege;

să efectueze, direct sau prin persoane interpuse, activităţi de comerţ ori să participe la administrarea sau conducerea unor operatori economici, cu excepţia calităţii de acţionar;

să exercite activităţi de natură să lezeze onoarea şi demnitatea poliţistului local sau a instituţiei din care face parte;

să deţină orice altă funcţie publică sau privată pentru care este salarizat, cu excepţia funcţiilor didactice din cadrul instituţiilor de învăţământ, a activităţilor de cercetare ştiinţifică şi creaţie literar-artistică;

să participe la efectuarea oricărei forme de control în vreo entitate publică sau privată, în cazul în care, direct ori prin intermediari, este implicat sau are interese de natură contrară activităţii specifice de poliţie;

să provoace suferinţe fizice sau psihice unor persoane, în scopul obţinerii de la acestea ori de la o terţă persoană de informaţii sau mărturisiri;

să primească, să solicite, să accepte, direct sau indirect, ori să facă să i se promită, pentru sine sau pentru alţii, în considerarea calităţii sale oficiale, daruri ori alte avantaje;

să rezolve cereri care nu sunt de competenta sa ori care nu i-au fost repartizate de şefii ierarhici sau să intervină pentru soluţionarea unor asemenea cereri, în scopurile prevăzute la lit. j);

să colecteze sume de bani de la persoane fizice sau juridice;

să redacteze, să imprime sau să difuzeze materiale ori publicaţii cu caracter politic, imoral sau ilegal.

Poliţistul local cu funcţie de conducere răspunde pentru ordinele şi dispoziţiile date subordonaţilor. El este obligat să verifice dacă acestea au fost transmise şi înţelese corect şi să controleze modul de aducere la îndeplinire.

Poliţistul local cu funcţie de conducere este obligat să sprijine propunerile şi iniţiativele motivate ale personalului din subordine, în vederea îmbunătăţirii activităţii poliţiei locale în care îşi desfăşoară activitatea, precum şi a calităţii serviciilor publice oferite cetăţenilor.

Poliţistul local răspunde, în condiţiile legii, pentru modul în care îşi exercită atribuţiile de serviciu. Încălcarea de către poliţistul local a atribuţiilor de serviciu angajează răspunderea sa disciplinară,patrimonială, civilă sau penală, după caz, potrivit legii.

Poliţistul local are obligaţia să se abţină de la orice faptă care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului poliţiei locale şi/sau autorităţilor publice.

Portul armamentului, al muniţiilor şi al mijloacelor cu acţiune iritant-lacrimogenă din dotarea individuală a personalului este permis numai în interes de serviciu, cu aprobarea şefilor poliţiei locale din care face parte.

La terminarea misiunii sau a serviciului, armamentul, muniţiile şi mijloacele cu acţiune iritant-lacrimogenă se predau ofiţerilor de serviciu de la care au fost primite.

La uniforma de serviciu, pistolul se poartă, în mod obligatoriu, numai în toc, pe centură.
6.8 COMPARTIMENTUL  SOCIAL SI AUTORITATE TUTELARA si COMPARTIMENTUL          EXPERT ROMI
Art.46 ATRIBUTII 
1.    Asigurarea măsurilor de protecţie socială prin acordarea de prestaţii sociale familiilor şi persoanelor aflate în situaţie de nevoie, pentru creşterea calităţii vieţii şi promovarea incluziunii sociale;
2.    Protecţia persoanelor cu handicap şi a celor vârstnice, acordarea asistenţei sociale, stabilită de legislaţie şi dată în competenţa autorităţilor locale.
3.    Implicarea comunităţii locale în vederea promovării şi respectării drepturilor copiilor şi a prevenirii separării acestora de familie şi urmărirea modului în care tutorii îşi îndeplinesc sarcinile prevăzute de lege în acest domeniu.
4.    Implicarea comunităţii locale în vederea promovării şi respectării drepturilor copiilor şi a prevenirii separării acestora de familie şi urmărirea modului în care tutorii îşi îndeplinesc sarcinile prevăzute de lege în acest domeniu.
A. Principalele atribuţii ale Compartimentului Social si  Autoritate Tutelară 

•  Acordarea ajutorului social potrivit Legii nr.416/2001, privind venitul minim garantat, cu modificările şi completările ulterioare:
a)    Acordarea alocaţiei pentru copilul nou-născut potrivit Legii nr.416/2001, privind venitul minim garantat, cu modificările şi completările ulterioare 
b)    Acordarea alocaţiei familiale complementare şi a alocaţiei de susţinere pentru familia monoparentală (Ordonanţa de Urgenţă a Guvernului nr.105/2003, privind alocaţia familială complementară şi alocaţia de susţinere pentru familia monoparentală, modificată prin Legea nr.41/2004
c)    Acordarea ajutorului pentru încălzirea locuinţei (Ordonanţa de urgenţa a Guvernului nr.5/2003, privind ajutoarele pentru încălzirea locuinţei, precum şi a unor facilităţi acordate populaţiei pentru plata energiei termice, cu modificările şi completările ulterioare); 
d)    Primirea, verificarea şi transmiterea către Agenţia Judeţeană  de Prestaţii Sociale a cererilor privind acordarea alocaţiei de stat pentru copii (Legea nr.61/1993, privind alocaţia de stat pentru copii, cu modificările şi completările ulterioare)  
e)    Primirea, verificarea şi transmiterea către Agenţia Judeţeană  de Prestaţii Sociale a cererilor privind aplicarea prevederilor Ordonanţei de Urgenţă a Guvernului nr. 148/ 2005, privind susţinerea familiei în vederea creşterii copilului  
f)      Acordarea ajutorului de urgenţă în conformitate cu prevederile Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat cu modificările şi completările ulterioare şi ale HCL nr. 432/Aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006, republicata privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap prin:
1.   verificarea activitatii asistentilor personali;
2.   efectuarea de anchete sociale pentru persoanele care doresc incadrarea intr-un grad de handicap sau isi revizuiesc certificatele de incadrare;
3.   intocmirea si eliberarea adeverintelor solicitate de asistentii personali;
4.   efectuarea de anchete sociale pentru persoanele incadrate in gradul grav de handicap care doresc sa renunte la asistent personal si sa beneficieze de indemnizatie.
•    Aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000, privind asistenta sociala a persoanelor varstnice prin:
1.    efectuarea de anchete sociale necesare pentru internarea persoanelor varstnice in centre de ingrijire si asistenta sau centre medico-sociale
2.    consilierea persoanele vârstnice, la solicitarea acestora;
3.    asistarea persoanele vârstnice la întocmirea actelor juridice.
•    Aplică prevederile legale în domeniul protecţie copilului şi a persoanelor adulte fără discernământ;
•    Desfăşoară activităţi specifice privind culegerea şi prelucrarea datelor în vederea întocmirii de anchete sociale în procesele de încredinţare a minorilor şi pentru cei care urmează să se ia o măsură de protecţie specială;
•    Stabileşte măsurile legale privind protecţia persoanelor lipsite de discernământ prin instituirea curatelei şi tutelei;
•    Monitorizează situaţia copiilor din comuna Tintareni , urmăreşte respectarea drepturilor acestora şi întocmeşte planurile de servicii pentru prevenirea separării copilului de familie;
•    Desfăşoară activităţi specifice pentru protecţia copilului ai cărui părinţi sunt plecaţi la muncă în străinătate;
•    Consiliază şi informează familiile cu copii în întreţinere asupra drepturilor şi obligaţiilor acestora;
Responsabilităţile personalului din structura Serviciului  Social si Autoritate Tutelară 
-  răspunde de păstrarea secretului de serviciu, precum şi de secretul datelor şi al informaţiilor cu caracter confidenţial deţinute sau la care are acces ca urmare a exercitării atribuţiilor de serviciu; 
-  răspunde de îndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în mod conştiincios a îndatoririlor de serviciu; se abţine de la orice faptă care ar putea să aducă prejudicii instituţiei; 
-  răspunde de realizarea la timp şi întocmai a atribuţiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate şi dispuse expres de către conducerea instituţiei şi de raportarea asupra modului de realizare a acestora; 
-  răspunde, potrivit dispoziţiilor legale, de corectitudinea şi exactitatea datelor, informaţiilor, măsurilor şi sancţiunilor stipulate în documentele întocmite; 
-  răspunde de exercitarea altor atribuţii stabilite prin fişa postului. 

. - stimularea participarii etniei romilor la viata economica, sociala, educationala, culturala si politica a societatii;
- asigurarea conditiilor pentru garantarea de sanse egale pentru etnicii romi;
- asigurarea evaluarii principalelor nevoi ale comunitatii de romi si a aplicarii programelor de sprijinire a acestora; 
- asigurarea rezolvarii problemelor legate de dreptul de proprietate asupra terenurilor si locuintelor detinute de romi;
- raspunde de conceperea si implementarea unor programe de reabilitare a locuintelor si mediului inconjurator in zonele locuite de romi;
- asigura initierea unor programe de finantare locala sau parteneriat, pentru asigurarea conditiilor minime de locuit in comunitatile de romi;
- initierea programului de locuinte sociale pentru familiile numeroase si lipsite de mijloace de subzistenta;
- asigurarea implicarii directe a etnicilor romi in programele de construire si reabilitare a locuintelor;
- conceperea si implementarea programelor specifice de formare si reconversie profesionala pentru romi;
- intocmirea evidentelor privind familiile cu mai multi copii si lipsite de mijloace de subzistenta;
- conceperea si implementarea programelor specifice de finantare a unor activitati generatoare de venit si a micilor afaceri pentru familii si comunitati de romi;
- initierea unor programe de educatie juridica si de prevenire a infractionalitatii, in colaborare cu membrii etniei romilor;
- initierea programelor de incurajare a participarii parintilor romi la procesele educationale din scoala si din afara scolii;
   6.9    COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE
     ART 47      ATRIBUTII :
- demareaza,  supravegheaza  si  duce  la  indeplinire  toate  activitatile  legate  de contractele de achizitie publica  in  care Primaria comunei Tintareni  este/ va fi autoritate contractuala si in privinta oricarei proceduri de atribuire.

- raspunde de aplicarea intocmai a prevederilor legale privind achizitia de bunuri, servicii , lucrari si concesionare de lucrari.

- primeste si verifica actele (informatiile) primite de la compartimentele solicitante, privind necesitatea efectuarii unor achizitii .

- intocmeste documentatia de atribuire a contractelor.

- intocmeste caietul de sarcini.

- studiaza documentatiile (referat, anexe, caiete de sarcini) .

- poarta discutii cu compartimentul care solicita licitatia (oferta de pret) .

- intocmeste (completeaza) conditiile de participare.

-  verifica existenta H.C.L.M.O. privind aprobarea executarii lucrarii si a sumei alocate acesteia .

- concepe si redacteaza referatele si dispozitiile  privind constituirea comisiei de licitatie (analiza si adjudecare) pentru fiecare lucrare în parte.

-  transmite   membrilor   comisiilor   de   licitatie   Dispozitia   primarului,   privind participarea la licitatie.

- hotareste împreuna cu membrii comisiilor asupra formei de licitatie adoptata .

- stabileste taxele/ garantiile aferente (garantiile de buna executie a contractului etc.)

- 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.

-  concepe/redacteaza   documente   pentru   organizarea   procedurii   de   achizitie, diferentiat,  în  functie  de  tipul  procedurii  (cerere  de  oferta  de  pret  sau  licitatie publica); întocmeste documentatia aferenta licitatiei .

-  verifica  existenta  (în  documentatia  pentru  licitatie)  a  caietului  de  sarcini, instructiuni pentru participanti, antemasuratori si planse (acolo unde este cazul) .

- prezinta primarului spre verificare si avizare  fiecare document elaborat în faza de conceptie si finalizat .

- concepe/redacteaza,  în  functie  de  valoarea  estimativa  a  achizitiei,  invitatia  de participare;

- in vederea asigurarii transparentei atribuirii contractelor si a incheierii acordurilor – cadru, efectueaza demersurile necesare pentru publicitatea anunturilor de intentie, de participare  si  de  atribuire,  prin  transmiterea  acestora  catre  operatorul  SEAP,  in vederea publicarii si pe site-ul Primariei.

- urmareste publicarea anuntului de intentie in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, in SEAP si in Monitorul Oficial al Romaniei, partea a IV-a, Achizitii publice (dupa caz).

- vizeaza orice comunicare, informare, clarificare, notificare etc ce se realizeaza intre partile interesate.

- semneaza, multiplica si distribuie documentele aferente organizarii procedurii, catre potentialii ofertanti .

- multiplica documentatia licitatiei   în vederea distribuirii catre solicitanti (contra cost) .

- primeste, înregistreaza si pastreaza  documentatiile depuse de ofertanti .

- verifica depunerea documentatiilor ofertantilor în termenul  prevazut, în caz contrar returneaza documentatia nedeschisa .

- participa  ca  membru  in  comisia  de  deschidere  si  analiza  a  ofertelor  pentru furnizarea  de  bunuri,  prestarea  de  servicii  si  executia  lucrarilor  prin  dispozitia Primarului  ,  la  intocmirea  procesului     verbal  de   deschidere  si  adjudecare  a ofertelor,precum si a  notei justificative (acolo unde este cazul).

- stabileste împreuna cu membrii comisiei punctajul pentru fiecare ofertant în parte .

- compara ofertele si stabileste castigatorul  impreuna cu comisia.
-  transmite ofertantilor (în curs) rezultatul adjudecarii (în termen legal),inainteaza oficiului juridic documentatia pentru  conceperea  si redactarea contractului  pentru achizitie (bunuri, servicii, de lucrari) încheiat în urma licitatiei; se ocupa de semnarea contractului de catre parti

- intocmeste nota interna catre compartimentul contabilitate în vederea restituirii garantiilor de participare la licitatie .

- da informatii solicitantilor asupra licitatiilor în curs.

- multiplica si transmite urmatoarele documente ulterioare licitatiei catre urmatoarele persoane si compartimente:

   contractant......................................contractul
   biroul contabilitate ..........................contractul
   compartimentul  care  a  solicitat  organizarea  licitatiei.........contract,  proces verbal de adjudecare, oferta financiara/tehnica

-  urmareste 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 în programul anual al achizitiilor, cand   situatia   o   impune,   cu    aprobarea   conducatorului   institutiei   si   avizul compartimentului contabilitate.

- se ocupa de achizitionarea de mijloace fixe, obiecte de inventar si materiale.

-   intocmeste  si  transmite  catre  Autoritatea  Nationala  pentru  Reglementarea  si Monitorizarea  Achizitiilor   Publice  a  unui  raport  anual  privind  contractele  de atribuire, în format electronic, pana la data de 31 martie a  fiecarui an pentru anul precedent;

- participa  la  întocmirea  proiectelor  de  hotarari  ale  Consiliului  Local  pentru

reglementarea activitatilor date în competenta compartimentului.

- ia toate masurile necesare pentru a evita situatiile de natura sa determine aparitia unui conflict de interese si/sau manifestarea concurentei neloiale.

- reprezinta institutia in relatia cu Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor.

- face parte din comisiile de licitatie,urmarire si receptie a lucrarilor de investitii, reparatii si prestari servicii la nivelul Primariei si institutiilor subordonate acesteia.

- asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative în vigoare;
                                            6.10   COMPARTIMENT CULTURA

ART 48 ATRIBUTII 

-Colecţionează, organizează, conservă şi valorifică colecţii de cărţi, periodice şi alte documente grafice şi audiovizuale, în functie de dimensiunile şi structura socio-profesională ale populaţiei din comună;

- Ţine evidenţa primară şi individuală a colecţiilor şi circulaţiei acestora în relaţia bibliotecă-cititor, în conformitate cu normele legale în vigoare;


- Prelucrează biblioteconomic, descrie bibliografic şi clasifică colecţiile, conform normelor tehnice promovate ; organizează cataloage generale alfabetic şi sistematic ;


- Asigură orientarea cititorilor în utilizarea cataloagelor, împrumutul la domiciliul solicitanţilor a publicaţiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile ;


-. Practică împrumutul bibliotecar la cerere ;


- Organizează activităţi de comunicare a colecţiilor sub formă de expoziţii, întâlniri cu autorii, şezători literare, zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activităţi culturale ;


- Ţine evidenţa cititorilor, a frecvenţei acestora şi publicaţiilor eliberate spre lectură, statistică de bibliotecă, recuperarea publicaţiilor împrumutate sau despăgubirea bibliotecii în cazul unor prejudicii, potrivit prevederilor legale ;
                       6.11     COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROIECTE
Art 49. .(1) Un proiect este  o activitate  unica care  urmareste  realizarea  intregului produs,  avand  un  termen  de  incepere  a  activitatii  si  un  termen  de  incheiere  a activitatii, iar toate operatiile trebuie sa fie ordonate in acest interval.

(2) Managementul proiectelor se refera la totalitatea aspectelor legate de planificare, organizare, coordonare si controlul proiectelor.

(3) Utilizarea conceptului de management de proiecte in administratia publica, consta intr-o imbinare perfecta dintre

- natura umana prin procedurile si deciziile sale organizatorice;

- metodologii si standarde de management de proiecte;

- instrumente software dedicate.

(4) Aderarea la Uniunea Europeana a dat posibilitatea autoritatilor locale sa dezvolte proiecte  ample  pentru  obtinerea  de  fonduri  nerambursabile,  in  cadrul  diferitelor programe elaborate de forul european.

(5) Compartimentul Managementul proiectelor din cadrul aparatului de specialitate al

primarului comunei Tintareni  urmareste    elaborarea si redactarea aplicatiilor pentru programe si proiecte in  vederea  atragerii de fonduri cu finantare externa si interna pentru investitii privind imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia publica locala si a vietii comunitatii locale in general.
Art 50  Atributii:

- elaboreaza si redacteaza  aplicatiile  pentru programe si proiecte in vederea atragerii de  fonduri cu  finantare  externa  si  interna  pentru  investitii privind  imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia publica locala si a  vietii comunitatii locale in general.

- initiaza si implementeaza proiecte/ programe vizand dezvoltarea locala.

- initiaza si mentine parteneriate  publice  si public/  private  in  vederea stimularii dezvoltarii locale.

- implementeaza proiectele cu finantare externa (Programe finantate de UE: ISPA,

Fonduri structurale si a altor agentii internationale).

- initiaza si dezvolta contracte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte cu finantare rambursabila si nerambursabila.

- monitorizeaza  derularea  programelor  cu  finantare  externa,  pastrand  permanent legatura intre finantatori si institutie.

- raspunde direct pentru aplicarea programelor stabilite de institutiile finantatoare.

- intocmeste  rapoarte  intermediare  si  finale  vizand  derularea  Programelor  cu finantare UE sau a altor programe, anual  sau de cate ori se solicita, cu colaborarea celorlalte compartimente ale Primariei.

- participa  la  intocmirea  regulamentelor,  hotararilor  si  dispozitiilor  adoptate  de

Consiliul Local sau de catre Primar.

- colaboreaza cu celelalte compartimente ale Primariei cu privire la aspectele legate de semnarea si implementarea contractelor.

- participa  la  intocmirea  rapoartelor  si  verificarea  legalitatii  acestora  in  vederea adoptarii hotararilor Consiliului Local privind implementarea proiectelor.

- participa la discutiile Comisiilor , inaintea sedintelor Consiliului Local, pentru a raspunde la intrebarile specifice privind implementarea proiectelor.

- colaboreaza cu serviciile de specialitate din aparatul de specialitate al Primarului in ceea  ce  priveste  monitorizarea  proiectelor  cu  finantare  interna  si  externa  ce  se implementeaza la nivel local.

- tine evidenta si raspunde pentru toate actele pe care le instrumenteaza.

- deruleaza activitati de identificare, selectare si procurare a surselor informationale privitoare la Programele UE sau a altor surse externe de finantare nerambursabile.

- identifica proiectele si programele europene adecvate in baza propunerilor primite de la compartimentele Primariei, de la Primar, vceprimar si Consiliul Local  pentru accesarea de fonduri in vederea implementarii proiectelor locale prioritare si asigura managementul de proiect.

- solicita  celorlalte  compartimente  documentatiile  necesare  in  vederea  intocmirii cererilor de finantare.

- initiaza programe si proiecte in parteneriat cu institutii de invatamant si ONG-uri pentru educarea persoanelor si societatii civile cu privire la cunoasterea si aplicarea normelor UE.

- redacteaza  proiecte  in  vederea  obtinerii  de  finantari  din  fonduri europene  sau internationale.

- initiaza, impreuna cu conducerea Primariei, incheierea de protocoale, conventii, acte de infratire, programe comune pentru concretizarea colaborarilor externe.

-  participa   la   stabilirea   si   mentinerea   de   legaturi  cu   forumurile   interne   si internationale pentru promovarea si derularea de programe in interesul comunitatii.

- participa la stabilirea de contacte si tine legatura cu organizatii neguvernamentale pentru   dezvoltarea   societatii   civile,   tine   evidenta   ONG-urilor    si

monitorizeaza      activitatea   acestora   in   scopul   crearii   unui   parteneriat   intre administratia publica locala si  ONG-uri, pentru ca impreuna sa initieze proiecte si programe concrete de dezvoltare comunitara locala.

- realizeaza evidenta proiectelor derulate in comuna Tintareni.

- se ocupa de publicarea continutului proiectelor, intr-o forma adecvata, precum si de diseminarea lor in mass-media.

- realizeaza materiale informative si educative cu privire la proiectele implementate.

- participa la centralizarea ofertelor si studiilor de proiecte cu posibilitati de finantare de interes pentru comunitate.

- se  ocupa  de  urmarirea  programului  (Calendarului)  UE  de  manifestari  sociale, culturale, de mediu, etc. si organizarea, impreuna cu celelalte servicii de specialitate si institutii din cadrul primariei, a unor manifestari locale.

- se ocupa de promovarea catre factorii interesati a ofertelor de programe din partea

UE .
- participa la  stabilirea si mentinerea de legaturi cu forumurile nationale (ministere, asociatii neguvernamentale, institutii de invatamant superior si de cercetare), precum si cu primariile oraselor infratite si alte institutii internationale, pentru promovarea si derularea de programe de imbunatatire si modernizare a administratiei publice locale.

- participa la intretinerea unui cadru adecvat pentru parteneriatele dintre administratia publica  locala  si  alti  colaboratori(  mediul  de  afaceri,  societatea  civila,  institutii publice, etc) pe diferite programe si proiecte.

- participa la actiuni de constientizare a cetatenilor privind realizarea de programe cu finantare externa.

- colaboreaza si participa la organizarea de seminarii, conferinte internationale.

- se ocupa de pastrarea documentelor si a programelor conform legislatiei in vigoare si a cerintelor UE.

                         6.12.Compartiment personal de deservire

Art 50Atributii -tractorist –excavatorist 

. Traseele ce urmează a fi efectuate trebuie  identificate cu exactitate

. Frontul de lucru identificat este analizat împreună cu echipa de lucru, pentru stabilirea sarcinilor specifice.
. Riscurile potenţiale sunt identificate cu responsabilitate în vederea luării măsurilor de minimizare a acestora în timpul exploatării utilajului.
. Materialele cu grad de risc ridicat sunt identificate cu responsabilitate.
. Cazurile speciale care necesită ghidarea în timpul exploatării sunt stabilite cu atenţie, în cadrul echipei de lucru.
 Pregăteşte utilajul pentru excavare.
. Deplasarea buldoexcavatorului în frontul de lucru se face prin executarea cu atenţie a comenzilor, conform procedurilor de lucru.

. Informaţiile privind asigurarea condiţiilor de desfăşurare în siguranţă a excavării sunt analizate cu atenţie.

   Efectuează operaţia de excavare a straturilor
Manevrarea roţii cu cupe se face conform normelor specifice de încărcare.
 Manevrarea braţului roţii se face  in conformitate cu cartea tehnica a utilajului, cu respectarea limitelor maxime de înălţime si minime de adâncime.

. Semnalele acustice şi optice specifice de avertizare sunt emise pe tot timpul excavării.
. Roata cu cupe este poziţionată corect în poziţia cea mai sigură în vederea descărcării materialului excavat.
. Descărcarea materialului este supravegheată pentru a se desfăşura în condiţii de maximă siguranţă şi securitate.


Remediază neconformităţi 
. Eventualele neconformităţi sunt identificate prompt, acţionând operativ pentru soluţionarea acestora.
-Este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta corespunzatoare si sa respecte programul stabilit;

-Participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;

-Va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice,
V-a  raspunde personal de:
-integritatea autovehiculului pe care il are in primire;
-intretinerea autovehiculului, 
-efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita aceasta operatiune
-exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnica a acestuia;
-tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor vehiculului
  - -indeplineste si alte atributii prevazute de lege 

                                                 6.13   Compartimentul Arhiva 
Art 52 Atributii 
-preia de la creatorii si detinatorii din cadrul primariei documentele create in al doilea an de la constituire ,in conditiile si la termenele prevazute de lege ,pe baza de proces verbal de predare-primire ;

-asigura evidenta ,inventarierea ,selectionarea ,pastrarea si folosirea documentelor din arhiva ;

-intretine si dezvolta relatii cu Directia Judeteana aArhivelor Statului;

-asigura aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare in realizarea protectiei documentelor aflate in arhiva ,paza si conservarea acestor documente ;

-inregistreaza si tine evidenta tuturor documentelor intrate ,a celor intocmite pentru uz intern,precum si a celor iesite potrivit legii;

-tine evidenta tuturor intrarilor si iesirilor din dispozitiv intr-un registru potrivit prevederilor legale;

-elibereaza copii si extrase de pe documentele din interiorul arhivei ,cu aprobarea conducerii;

-participa la cursuri de perfectionare,formare si atestare ;

-intocmeste inventare anuale pe termene de pastrare ;

Atributii privind amenziile
inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite prin posta sau registratura apartinand persoanelor fizice destinate,  institutiei in vederea urmaririi acestora; 

-  intocmeste borderourile cu procesele verbale de amenda care nu indeplinesc conditiile legale pentru a putea fi urmarite, in vederea restituirii lor catre organele emitente; 

-  introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de amenda, apartinand persoanelor fizice; 

-  pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor intreprinse; 

-  arhiveaza documentele specifice biroului la sfarsitul anului; 

- indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei; 

-  transmite Serviciului Financiar Contabil situatia lunara a debitorilor insolvabil constatati; 

-  raspunde la cereri , sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului ; 

-  insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in specialitate si in domeniul administratiei publice locale ; 

-  participă la audienţele ţinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice problemelor solicitate de persoana audiată; 

-  colaborează la redactarea proiectelor de hotărari specifice serviciului; 

-  intocmeşte rapoarte de specialitate şi colaborează cu celelalte servicii in vederea elaborării proiectelor de dispoziţii ale Primarului şi de hotărari ale Consiliului Local  specifice activităţii serviciului; 

-  asigură arhivarea documentelor în funcţie de specificul acestora; 

-  întocmeşte diferite situaţii statistice specifice obiectului de activitate

-confirmarea amenzilor atat de circulatie cat si contraventionale pe alte legi pentru debitare ;

-intocmirea borderourilor manuale cu toate amenzile

-intocmirea borderourilor manuale cu scaderea tuturor amenzilor;

-descarcarea borderourilor atat de debite cat si de scadere in program. 

Art. 53. Relaţiile de coordonare sunt relaţii care se stabilesc:

a)  pe linia gestionării resurselor umane:

-   între Biroul resurse umane,salarizare si buget local  şi celelalte compartimente organizate la nivelul primăriei pentru asigurarea resurselor umane necesare realizării atribuţiilor instituţiei, pentru asigurarea resurselor financiare necesare realizării atribuţiilor instituţiei
b)  pe linia gestionării şi amenajării teritoriului:

- între Serviciul amenajarea teritoriului şi  registru agricol şi fond funciar şi cetăţenii care deţin terenuri pe teritoriul comunei.
Art.54. Relaţiile de comunicare sunt relaţii care se stabilesc:

a)  între Centrul de informaţii cetăţeni, şi cetăţeni, instituţii şi agenţi economici, din ţară şi străinătate pentru:

-   asigurarea promovării imaginii primăriei în rândul comunităţii;

-   asigurarea informării cetăţenilor referitor la activităţile din primărie;

-   asigurarea evidenţei generale a documentelor intrate şi ieşite din instituţie.

Art. 55 Relaţiile juridice în interesul cetăţeanului sunt relaţii care se stabilesc:

a)  pe linia autorizării:

- între compartimentul urbanism  şi cetăţenii comunei  pentru organizarea şi desfăşurarea unor activităţi economice de către persoanele fizice
b)  pe linia protejării:

- între Compartimentul  autoritate tutelară şi cetăţeni pentru asigurarea ocrotirii persoanelor lipsite de capacitate de exerciţiu sau cu capacitate restrânsă, precum şi a celor pe deplin capabili care,din cauza unor împrejurări prevăzute de lege (bătrâneţe, boală, infirmitate) nu îşi pot apăra interesele în mod corespunzător;

-  între  Serviciul  voluntar  pentru  situaţii  de  urgenţă  şi  cetăţeni  pentru  asigurarea protecţiei acestora, a bunurilor materiale, a valorilor culturale şi a factorilor de mediu, în caz de război

sau dezastre.
                                                         7.  DOCUMENTE
. MANAGEMENTUL DOCUMENTELOR
Art. 56 Managementul documentelor este constituit din ansamblul activităţilor efectuate de către funcţionarii publici  pentru asigurarea controlului documentelor intrate şi/sau ieşite din instituţie, cu asigurarea identificării şi trasabilităţii acestora.

Art. 57. Activităţile pe care le desfăşoară funcţionarii publici care ocupă funcţii de conducere sunt:

a)  repartizarea documentelor în cadrul , serviciilor sau birourilor;

b)  urmărirea  rezolvării  documentelor  de  către  funcţionarii  publici  de  execuţie,  în  cadrul

serviciilor sau birourilor;

c)  controlul documentelor elaborate în cadrul compartimentelor pe care le coordonează
Art. 58. Activităţile pe care le desfăşoară funcţionarii publici care ocupă funcţii de execuţie sunt:

a)  preluarea documentelor repartizate spre rezolvare;

b)  elaborarea răspunsurilor la documentele preluate spre rezolvare;

c)  predarea documentelor elaborate după asigurarea realizării circuitului de semnare.

Art. 59. Corespondenţa adresată personalului comunei  Tintareni  precum şi toate actele  întocmite de compartimentele  de specialitate  proprii,  se  înregistrază  în  Registrul de intrari –iesiri   Documentele  secrete  sunt gestionate conform prevederilor legale în vigoare.

Art. 60. Şefii serviciilor şi funcţionarii care întocmesc documentele poartă întrega răspundere asupra datelor şi conţinutului acestora, iar în cazul inserării unor date sau informaţii eronate, vor răspunde conform legii.

              8. SISTEMUL  DE  CONTROL  INTERN/MANAGERIAL  DIN  PRIMĂRIA  COMUNEI TINTARENI
Art. 61. – Sistemul de control intern/managerial 

       (1) Controlul intern/managerial este definit ca reprezentând ansamblul formelor de control 

exercitate la nivelul entitătii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere în concordantă cu 

obiectivele acesteia şi cu reglementările legale, în vederea asigurării administrării fondurilor publice 

în mod economic, eficient  şi eficace. Aceasta include de asemenea structurile  organizatorice, 

metodele şi procedurile.  

        (2)  Sistemul de control intern/managerial al Primăriei comunei Tintareni 
reprezintă ansamblul de măsuri, metode  şi proceduri întreprinse la nivelul fiecărei structuri din 

cadrul institutiei, instituite în scopul realizării obiectivelor la un nivel calitativ corespunzător  şi 

îndeplinirii cu regularitate, în mod economic, eficace şi eficient a politicilor adoptate.

       (3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este elaborat în conformitate cu prevederile legale, în baza dispozitiilor Ordinului 

ministrului finantelor publice nr. 946/2005, cu modificările şi completările ulterioare. 

Art. 62. – Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial   

        (1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primări comunei Tintareni  sunt 
- realizarea atributiilor la nivelul fiecărei structuri în mod economic, eficace şi eficient; 

- conformitate cu legile, normele, standardele şi reglementările în vigoare; 

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare  şi difuzare a datelor  şi 

informatiilor financiare şi de conducere; 

- protejarea fondurilor publice 

      (2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial   din cadrul Primăriei comunei Tintareni  sunt următoarele : 

       -  Intensificarea activitătilor de monitorizare şi control desfăşurate la nivelul fiecărei structuri, în 

scopul eliminării riscurilor existente şi utilizării cu eficientă a resurselor alocate. 

       - Dezvoltarea activitătilor de prevenire şi control pentru protejarea resurselor alocate împotriva 

pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor. 

       - Îmbunătătirea comunicării între structurile Primăriei comunei Tintareni , în scopul 

asigurării circulatiei informatiilor operativ, fără distorsiuni, astfel încât acestea să poată fi 

valorificate eficient în activitatea de prevenire şi control intern. 

       - Proiectarea, la nivelul fiecărei structuri, a standardelor de performantă pentru fiecare activitate, 

în scopul utilizării acestora  şi la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective, privind 

valorificarea resurselor alocate. 

Art. 63. – Implementarea Sistemului de control intern/managerial 

        (1) Întreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului 

Comunei Tintareni  se organizează şi se desfăşoară cu respectarea tuturor măsurilor, procedurilor 

şi structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern/managerial  şi a 

implementării Standardelor de control intern/managerial. 

        (2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcină de serviciu 

pentru tot personalul implicat şi cade în sarcina conducătorilor de compartimente implementarea şi 

respectarea acestuia. 

        (3) Toate documentele elaborate şi aprobate de conducerea primăriei privind implementarea 

Sistemului de control intern/managerial completează de drept prevederile prezentului Regulament de 

Organizare şi Functionare.  

Art. 64. – Procedurile operationale 

       (1) Toate activitătile din compartimentele Aparatului de specialitate  al primarului se 

organizează, se normează, se desfăşoară, se controlează şi se evalueză pe baza Procedurilor 

operationale, elaborate şi descrise detailat pentru fiecare operatiune, 

 activitate, tip de documente prelucrate sau  care se eliberează de autoritate, în baza modelului stabilit 

prin dispozitie a primarului, care fac parte integrantă din documentele Sistemului de control 

intern/managerial. 

       (2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifică se elaborează de fiecare 

compartiment în parte, se aprobă prin dispozitia primarului, se actualizează permanent functie de 

modificările intervenite în organizarea şi desfăşurarea activitătii şi completează de drept prevederile 

prezentului Regulament. 

Art. 65  – Procedurile de lucru generale 

          Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din 

Aparatul de specialitate al primarului conlucrează în vederea aducerii la îndeplinire a unor anumite 

sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli  de functionare care trebuie respectate întocmai 

de către toti salariatii pentru a asigura implementarea şi respectarea Sitemului de Management al 

Calitătii  şi al Sistemului de control intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de 

specialitate al Primarului.
 Procedura gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public .

.(1)In conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la

informatiile de interes public, prin informatie de interes public se intelege orice

informatie care priveste activitatile unei autoritati publice sau institutii publice,

indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei.

(2)Pentru a se asigura informarea eficienta si corecta a cetatenilor care se adreseaza

Primariei prin intermediul persoanei responsabile cu  Registratura,

compartimentele din aparatul propriu al Primariei au obligatia de a comunica

acestuia, din oficiu, toate informatiile de interes public, pentru a fi puse la dispozitia

cetatenilor, precum si toate modificarile care apar pe parcursul timpului. Aceste

informatii vor fi comunicate si  pentru actualizarea paginii de web a Primariei.

(3) Persoana responsabila cu registratura  are obligatia de

a sesiza in scris sefii de compartimente din cadrul Primariei asupra oricaror nereguli

in ce priveste comunicarea corecta si la timp a informatiilor de interes public, in

vederea remedierii cat mai urgente a acestora.

 Procedura privind audientele

.(1)Procedura privind modalitatea de tinere a audientelor este reglementata prin Dispozitia Primarului .
 Procedura privind publicarea anunturilor in mijloacele mass-media
Pentru orice anunt care trebuie publicat in mijloacele de comunicare in

masa este necesar un referat al Compartimentului emitent, aprobat de Primar, in care

sa se specifice clar data aparitiei, publicatiile, numarul de aparitii si zilele aparitiei,

precum si alte detalii referitoare la modul de mediatizare (dimensiunile, pentru

machetarea paginii). 
 (1) Informatiile care se publică obligatoriu, sub formă de anunt, în mass-media locală şi, de 

la caz la caz, în mass-media centrală, sunt: 

   - ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din structurile administratiei publice a 

Comunei Tintareni;  

   - anunturile de licitatie pentru achizitii publice, vânzări de bunuri, închirieri, concesionări;  

   - anunturi privind dezbaterea publică a unor poiecte de hotărâri cu caracter normativ sau 

alte dezbateri publice de interes general;  
       Procedura privind participarea cetatenilor si a asociatiilor legal constituite

la procesul de elaborare a actelor normative si la procesul de luare a deciziilor,

in conformitate cu Legea nr.52/2003, privind transparenta decizionala in

administratia publica

In scopul aplicarii prevederilor Legii nr.52/2003, compartimentele de

specialitate din cadrul Primariei vor intocmi anuntul referitor la elaborarea unui

proiect de act normativ, care va cuprinde o nota de fundamentare, o expunere de

motive sau, dupa caz, un referat de aprobare privind necesitatea adoptarii actului

normativ propus, precum si textul complet al proiectului actului respectiv.                            
  9.     ALTE REGLEMENTĂRI 

Art. 66. – Declaratia de avere şi de interese.

         Pentru asigurarea exercitării functiilor  şi demnitătilor publice în conditii de impartialitate, 

integritate, trasparentă, prin organizarea în mod unitar şi institutionalizat a activitătii de control al 

averii dobândite în perioada exercitării mandatelor sau a îndeplinirii functiilor respective  şi a 

verificării conflictelor de interese, precum  şi de sesizare a incompatibilitătilor,  demnitarii, 

functionarii publici   din cadrul Primăriei comunei Tintareni sunt 

obligati să depună Declaratiile de avere şi Declaratiile de interese, conform prvederilor legale în 

vigoare. 
Art 67 Perfectionarea profesională a salariatilor
      (1) Formele prin care se realizează formarea profesională a salariatilor sunt:  

- programe de formare profesionale organizate de către furnizorii  de programe autorizati,  
- instructaje interne,  

- participarea la conferinte şi seminarii, în tară sau în străinătate. 

(2) Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesională initiate de 

angajator se suportă din bugetul local, conform planului anual aprobat de primar. 

(3) Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizează de către şefii de 

compartimente, luând în calcul evaluarea performantelor profesionale individuale, a modificărilor 

intervenite în legislatie, respectiv necesitătile de pregătire profesională ale salariatilor  

(4) Organizarea  şi desfăşurarea formării profesionale a salariatilor se desfăşoară conform  

sectiunii din Regulamentul Intern aprobat prin Dispozitia primarului.   
                                                    10. DISPOZIŢII FINALE
Art. 68. Prezentând atât conducerea, organizarea şi atribuţiile compartimentelor, cât şi documentele şi circuitul prin care se realizează comunicarea în interior şi cu exteriorul, Regulamentul de organizare şi  funcţionare  este  documentul care  descrie activitatea  instituţiei.  Regulamentul de  organizare  şi funcţionare este un document complementar  Regulamentului intern şi nu conţine prevederi care să vină în contradicţie cu acesta. Regulamentul intern este documentul care descrie raporturile de muncă care se stabilesc între angajat şi angajator şi prezintă atât drepturile şi  obligaţiile conducerii şi ale angajaţilor cât şi alte reguli privind disciplina, soluţionarea conflictelor, protecţia şi securitatea muncii. Regulamentul de organizare şi funcţionare şi Regulamentul intern vor sta la baza elaborării oricăror alte documente care să fie aplicabile instituţiei sau angajaţilor.

– Elaborarea Fişelor de post 

     (1) În termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, fiecare şef de serviciu, 

birou sau compartiment va elabora Fişa postului pentru fiecare post aprobat în organigrama 

Aparatului de specialitate al Primarului.

 (2) Redactarea Fişelor de post se va face pe suport electronic şi pe suport de hârtie în trei 

exemplare:  unul pentru salariat, unul pentru şeful compartimentului şi unul pentru Biroul Resurse 

Umane Salarizare..  

Art. 69. – Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare şi Functionare  

         (1) Toti salariatii Primăriei comunei Tintareni sunt obligati să cunoască, să respecte şi să

aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare  şi Functionare. În acest scop Biroul 

Resurse Umane, Salarizare va asigura transmiterea Regulamentului  tuturor compartimentelor, 

care sunt  responsabili cu aducerea la cunoştintă a prevederilor acestuia salariatilor.  

               (2) Prezentul Regulament de Organizare şi Functionare se publică pe pagina de internet a primariei comunei Tintareni .

Art. 70 – Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare  

             Prezentul Regulament se completează şi se modifică  ori de câte ori este nevoie, urmare a 

unor modificări legislative, noi activităti sau competente date în sarcina administratiei publice locale 

sau reorganizarea unor activităti sau compartimente, prin hotărîre a consiliului local..
Art. 71. Regulamentul de organizare şi funcţionare se aprobă prin Hotărâre a Consiliului Local şi intră în vigoare conform acesteia.
           PRIMAR ,                     PRESEDINTE DE SEDINTA  ,           VIZAT PENTRU LEGALITATE       
Maria Vasilescu                          Arpezeanu Maria Cristina                           SECRETAR,
                                                                                                                    Ciobanu Cristian Stefanel































































