
ROMANIA
COMUNA VALEAVIILOR

CONSILIUL LOCAL

HoTARARE NR 44 / zorl
Privind aprobarea "Regulamentului de organizare qi funcfionare al

Aparatului de specialitate al Primarului comunei Valea Viilor "

Consiliul Local al comunei Valea Viilor judetul Sibiu, intrunit in qedin![ ordinard
la data dr: 2!.tr.2o18;

in conformitate cu prevederile art.36 alin.3, lit.b, art.6r alin.3 gi alin.4 din Legea
nr.zt5f zaor privind administralia public[ locald, republicatl,

AvAnd in vedere prevederile Legii nr.53/zoo3 privind Codul Muncii, a Legii
nr.r88/rt799 privind Statutul Funclionarilor publici - republicatd, a Legii nr.7lzoo4
privind Codul de conduit[ al funclionarilor publici - republicatd, a Legiinr.477lzoo4
privind Codul de conduit[ al personalului contractual din cadrul autorit5lilor qi
instituliil or publice;

Examinand referatul de specialitate nr. t786f zor8 intocmit de secretarul
comunei Valea Viilor, prin care se propune aprobarea "Regulamentului de organizare qi
funclionare al Aparatului de specialitate al Primarului comunei Valea Viilor ";

LuAnd act de avizele favorabile ale Comisiilor A, B, C , conform prevederilor
arI.54, aliLn.4 dinL.zt5l2ool republicata, privind Administratia Publica Locala;

ln temeiul art.36, alin.g, arI.45alin.t, art.115, alin.r,lit.b) din Legea nr.2r;l2oo1
privind a,ilministralia publicd localS republicatd, cu modificdrile gi completdrile
ulterioare, adopta urmatoarea :

H O TARARE :

Art. r. Se aprobd ,,Regulamentul de organizare gi funclionare al Aparatului de
specialitate al Primarului comunei Valea Viilor", conform Anexei la prezenta hot[rAre,
parte intergrantd a acesteia.

Art. z. La data intr[rii in vigoare a prezentei Hot[rAri se abrogd orice hotdrAre
contrard.

Art. 3. Secretarul comunei Valea Viilor, jud. Sibiu, va asigura comunicarea
prezentei hot5rAri.

Adoptat[ in Valea Viilor la data de zg.rt.zor8

PRE$ED
IlScild

CONTRASEMN -SECRETAR
Visa Mirela rica



Anexa la HCL 44l20lS

REGULAMEI{TUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL PRIMANTNT COMUNEI VALEA VIILOR

CUPRINS:

CAPITOLUL I : Prevederi generale
CAPITOLUL II : Organizareaprimdriei comunei Valea Viilor
CAPITOLUL III : Sistemul de Control Intern Managerial al primdriei comunei Valea
Viilor
CAPITOLUL IV: AtribuJiile aparatului de specialitate al primarului comunei Valea Viilor
CAPITOLUL V : Alte reglementdri
CAPITOLUL VI : Dispozilii finale

CAPITOLUL I: PREVEDERI GENERALE

Art. 1. - Definifie
(1) Regulamentul de Organizare qi Funclionare (ROF) al primdriei comunei Valea

Viilor a fost elaboratinbazaprevederilor :

- l,egii nr' 21512001, republicatS, actualizatii privind administraJia publicd locala,
- l,egii nr. 188/1999, republicatl", actualizati privind Statutul funclionarilor publici,
- altor acte normative in temeiul cdrora igi desfdgoa16 activitatea.

(2) Regulamentul de Organizare qi Funcfionare d,etaliaz1+ modul de organizare al
autoritiJii publice a comunei Valea Viilor, definegte misiunea gi scopul acesteia,
stabilegte regulile de funclionare, politicile gi procedurile autorit5fii publice, normele de
conduitd, atribufiile, statutul, autoritatea gi responsabilitatea personalului angajat, drepturile gi
obligaliile acestuia.

Art.2. - Funcfia ROF
in cadrul auioritetrii publice, Regulamentul de Organizare gi FuncJionare a

primiriei indeplinegte urmdtoarelor func{ii:
' Funclia de instrument de management : ROF este un mijloc prin care toJi angajaJii, cdt gi
cetdJenii dobAndesc o imagine comund asupra organizdrii autoiitalii publice, iai obiectivele
acesteia devin clare;
' Func{ia de legitimare a puterii gi obliga{iilor : fiecare persoand, membru al organizatiei, gtie
cu precizie unde ii este locul, ce atribufii are, care ii este limita de deciiie, care sunt
rela{iile de cooperare gi de subordonare;
' Funcfia de integrare sociald a personalului - ROF confine reguli gi norme scrise care
regleazd activitatea intregului personal care lucreazd la realizarea unor obiective comune.

Art. 3. - Persoanele vizate
Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru to{i funclionarii

publici, indiferent de funcJia pe care o de{in gi pentru intregul personal incadrat cu contract
individual de munci din primdria comunei Valea Viilor.

Art. 4. - Documentele anexe la Regulament
Prezentul Regulament de Organizare gi Funcfionare se completeazd cu

documentele anexe' care cuprind documentele, descrierile, procedurile operalionale aprobate



prin dispozi{ii ale primarului comunei Valea Viilor gi care se actualize z6 permanent prin
revizii sau edi{ii noi ale documentelor, funcfie de schimbdrile legislative, organizatorice sau
de personal care impun acestea.

Art. 5. - Intrarea in vigoare
Prezentul Regulament de Organizare gi FuncJionare este valabil de la data aprobdrii

sale prin hotdrdre a Consiliului local al comunei Valea Viilor gi iqi produce efectele fald, de
angaj ati din momentul incuno gtiinf drii acestora.

CAPITOLUL II : ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI VALEA VIILOR

Art. 6. - Organizarea, misiunea gi scopul
Primdria comunei Valea Viilor este o institufie publicd organizatd ca o structur6

funclionald cu activitate permanenti, formatd din :

- Primar.
- Viceprimar,
- Secretarul comunei,
- Consilierul primarului
- Aparatul de specialitate al primarului, care duce la indeplinire hotdrdrile consiliului localal comunei Valea Viilor gi dispoziliile primarului, soluJiondnd problemele curente ale

colectivit[Jii locale.
Art. 7. - Principii de funcfionare
(1) Administralia publicd in comuna ValeaViiloreste organizatd, qi funcJioneazd in

temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizdrii serviciilor publice, eligibilitd{ii
autoritafilor adminsitrafiei publice locale, legalitlii gi al consultdrii cet6{enilor in solulionarea
problemelor locale de interes deosebit.

(2) Prin autonomie locald se intelege dreptul gi capacitatea efectivd a
autorit[filor administra{iei publice locale de a solu}iona gi de a gesiiona, in numele giin interesul colectivitdlilor locale pe care le reprezintS, treburile publi"", in condiliile legii.
Acest drept se exercitd de consiliul local gi primar, autoritali ale administrafiei publice locale
alese prin vot universal, egal, direct, secret gi liber exprimat.

(3) Autonomia locald conferd autoritililor administrajiei publice locale dreptul ca,
in limitele legii, sd aibd ini{iative in toate domeniile, cu exceplia celor care sunt date in
mod expres in competenJa altor autoritdti publice.

Art. 8. - Date de identificare
Primiria comunei Valea Viilor are sediul in comuna Valea Viilor, sat Valea Viilor, Str.

Principald nr.322.
Art. 9. - Structura
(1) Structura, numdrul de posturi gi statul de funcfii al Aparatului de specialitate

al primarului se aprobd de consiliul local al comunei valea viilor.
(2) Structura de conducere a primdriei este constituita

viceprimar si secretarul unitatrii administrativ-teritoriale, a$a
structura organizatorici aprobatb conform legii.

din Primarul comunei,
cum sunt definite in

Art. 10. - Activitatea primiriei
intreaga activitate a primdriei comunei Valea Viilor

cdtre primar, compartimentele fiind subordonate direct
secretarului.

Art. 11. - Primarul

este organizatd qi condusd de
acestuia sau viceprimarului Ei

(1) Primarul imdeplinegte o funcfie de autoritate publicd. El este geful
administraJiei publice locale qi al aparatului de-specialitate al autoritdlii administraliei publice



locale, pe care il conduce gi il controleazi.
(2) Primarul reprezintd comuna Valea Viilor in relaliile cu alte autoritdti publice, cu

persoanele fizice sau juridice romAne sau strdine, precum gi in justilie, conform art.62 alin. (1)
din Legea nr. 215/2001 privind administrafia publicd localS, cu modificdrile qi completirile
ulterioare.

(3) in rela{iile dintre consiliul local al comunei Valea Viilor, ca autoritate
deliberativd gi Primarul comunei Valea Viilor, ca autoritate executiv[, nu existd raporturi de
subordonare.

Art.12. - Atribu{iile primarului
(1) Primarul indeplinegte urmdtoarele atributii principale :

a) atribufii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditriile legii;
b) atribu{ii referitoare larelafia cu consiliul local;
c) atribufii referitoare la bugetul local;
d) atribufii privind serviciile publice asigurate cetdlenilor;
e) alte atribufii stabilite prin lege.

(2)In temeiul alin. (1) lit. a), primarul indeplinegte funcfia de ofiJer de stare civild gi
de autoritate tutelar[ gi asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil, atribulii
privind organizarea gi desfbgurarea alegerilor, referendumului gi a recensdmAntului.

(3) In exercitarea atribufiilor prevdzute la alin. (l) lit. b), primarul :

a) ptezintl. consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economicd, sociald gi de mediu a comunei Valea Viilor;

b) prezintd,,la solicitarea consiliului local, alte rapoarte gi informdri;
c) elaboreazd proiectele de strategii privind starea economicd, socialS gi de mediu a

comunei Valea Viilor gi le supune aprobdrii consiliului local.
(4) in exercitarea atribuliilor prevdzutelaalin. (l) lit. c), primarul :

a) exercitd funcJia de ordonator principal de credite;
b) intocmegte proiectul bugetului local gi contul de incheiere a exerciliului bugetar gi le

supune spre aprobare consiliului local;
c) iniliazd', in conditriile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi gi emiterea de

titluri de valoare in numele comunei Valea Viilor:
d) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscali a

contribuabililor la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cdt gi a
sediului secundar.

(5) in exercitarea atribuJiilor prevdzute la alin. (1) lit. d), primarul :

a) coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice gi
de utilitate publicd de interes local;

b) ia mdsuri pentru prevenirea gi, dupd caz, gestionarea situafiilor de urgen{d;
c) ia misuri pentru organizarea executdrii gi executarea in concret a activitdlilor din

domeniile prevdzute Ia art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr. 21512001;
d) ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspecliei gi controlului

efectr-ririi serviciilor publice de interes local precum gi a bunurilor din patrimoniul public gi
privat al comunei Valea Viilor ;

e) numegte, sanclioneazi gi dispune suspendarea, modificarea qi incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munc6, in condiliile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum qi pentru conducdtorii instituliilor gi sirviciilor publice de
interes local;

f) asigurb elaborarea planurilor urbanistice prevdzute de lege, le supune aprob6rii
consiliului local gi aclioneazd, pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile Si autorizaliile date in competenfa sa prin lege gi alte



acte nomative;
h) asigurd realizarca lucrdrilor gi ia misurile necesare conformdrii cu prevederile

angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protecfiei mediului gi
go spoddririi apelor pentru serviciil e furnizate cet[{enilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzdtoare a atribufiilor sale, primarul colaboreazd
cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor gi celorlalte organe de specialitate
ale administrafiei publice centrale din jude{ul Sibiu.

(7) Primarul mai indeplinegte gi alte atribulii conform legilor in vigoare.
(8) In exercitarea atribufiilor sale, primarul emite dispoziJii cu caracter normativ

sau individual. Acestea devin executorii numai dupi ce sunt aduse la cunogtinja publicd sau
dupd ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupd" caz.

Art. 13. - Alte atribufii ale primarului
(1) in exercitarea atribuJiil-or de autoritate tutelard gi de ofi1er de stare civild, a

sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensimdnt, la organizarea gi
desfdgurarea alegerilor, la luarea misurilor de protec{ie civil6, precum gi a altor atribuJii
stabilite prin lege, primarul acfioneazd gi ca reprezentant al statului.

(2) In aceasti calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectului,
in condifiile legii, sprijinul conducltorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor
9i ale celorlalte organe de specialitate ale administrafiei publice centrale, dac[ sarcinile ce
ii revin nu pot frrezolvate prin aparatul de specialitate.

Art.14. - Viceprimarul
(1) Viceprimarul este subordonat primarului gi este inlocuitorul de drept al acestuia,

care ii poate delega atribuliile sale.
(2) AtribuJiile viceprimarului sunt stabilite prin dispoziliile primarului comunei Valea

Viilor.
(3) Viceprimarul rispunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate gi

de buna desfbgurare a activitF\ilor gi/sau indeplinirea atribuJiilor care i-au fost delegate
prin dispozitia primarului.

Art. 15. - Consilierul primarului (cabinet primar)
(l) Primarul comunei Valea Viilor poate angaja un consilier al primarului.
(2) Atribufiile consilierului primarului sunt stabilite prin dispozifiile primarului

comunei Valea Viilor.
(3) Consilierul rispunde de buna desfd$urare a activit[1ilor gi/sau indeplinirea

atribufiilor care i-au fost delegate prin dispozilia primarului.
Art. 16. - Secretarul
(1) Secretarul comunei Valea Viilor este funcJionar public de conducere, cu

studii superioarejuridice sau administrative, fiind numit in conformitate cu prevederile
Iegislaliei privind funcfia publicd gi functionarii publici.

(2) Secretarul comunei indeplinegte, in condiJiile legii, urmdtoarele atribufii :

l. avizeazd. pentru legalitate dispoziliile primarului gi hotdrdrile consiliului local al
comunei Valea Viilor;

2"participd la gedinJele consiliului local al comunei valea viiror;
3. asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relaJia dintre consiliul local gi

primar, respectiv primar gi Institulia prefectului judelului Sibbiu;
4. organizeazdarhiva gi evidenfa statisticd a hotirdrilor consiliului local gi a dispoziliilor

primarului;
5. asigurdtransparenla gi comunicarea cdtre autoritdfile, institu{iile publice gi persoanele

interesate a dispoziJiilor emise de citre primar, respectiv a hotdririlor adoptate de consiliul
local al comunei Valea Viilor, in condiJiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informafiile de interes public;



6 . r ep artizeazd core sponde nla intr atd citre c omp artim ente I e inst itulie i ;7. asigurd prin personalului din subordine efectuarea lucr[rilor de secretariat,
comunic[ ordinea de zi, materialele de gedin{[;

8. preg[tegte, prin personalul angajat, lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local;
9. intocmegte, prin grija personalului din subordine, procesul-verbal al gedinlelor

consiliului local, respectiv redactareahotdrdrilor consiliului local in baza aprobdrii in
forma fina16 care se dau spre semnare secretarului gi pregedintelui de gedinJi impreund cu
anexele la hot[rdri;

10. asigurd, prin personalul angajat, efectuarea lucrdrilor de secretariat
fine evidenJa participdrii la sedinfe a consilierilor; num[r[ voturile gi
rezultatul vot[rii, informeazd pregedintele de gedin{[ cu privire la cvorumul

ale consiliului,
consemneazi

necesar pentru
adoptarea fiecdrei hotdrdri a consiliului local;

I 1. asigurd prin personalul angajat intocmirea dosarelor
numerotarea paginilor, semnarea gi gtampilarea acestora;

de gedinli, legarea,

72. acordd' membrilor consiliului asistenlb gi sprijin de specialitate in
desfrgurarea activitdlii. inclusiv in redactarea proiectelor de hotdrdri, elaborAnd gi asigurdnd
supravegherea respectdrii procedurii privind modalitatea de intocmire a proiectelor de
hotdr6ri, a rapoartelor de specialitate gi a expunerii de motive conform preceduriior specifice;

13. asigurd comunicarea cdtre autoritiJile, instituliile gi persoanele interesate a
actelor emise de primar gi hotdrarile consiliul local, in termenul legal;

14. asigurd aducerea la cunogtin{n publicd a hotdrArilor consiliului local ale comunei
Agrig gi a dispozi{iilor cu caracter normativ;

15. elibereazd, conform cu originalul extrase sau copii de pe orice act din arhiva
consiliului local, in afara celor cu caracter secret, stabilite conform legilor in vigoare;

16. asigurb secretariatul comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar,
semneazd procesele verbale de punere in posesie insofite de documentalia intocmit[
conform prevederilor legale;

17. semneazd adeverinfele privind inscrierile din Registrul Agricol;
18. coordoneazd, activitatea Comisiei de aplicare a Legii nr. 1012001 privind regimul

juridic al unor imobile preluate abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 d,ecemUrie 1989 gi
exercitd atribudiile stabilite prin acest act normativ;

19. asigur[ prin personalul angajat, comunicarea c[tre alegii locali a procedurii, a
formularelor, a termenelor de completare a declara{iilor de avere qi interese,
comunicarea acestora in termen c[tre ANI gi postarea acestora pe site-ul instituliei;

20. coordoneazd, indrumd activitatea compartimentelor qi seviciilor aflate in subordinea
sa conform ROF gi organigramei;

21. semneazl" avizele pentru eliberarea certificatelor de urbanism gi a autorizaliilor de
construcJie conform Legii nr. 5011991, republicat[ qi actualizat1;

22. line audienje;
23. indeplinegte orice alte atribulii date de consiliul local al comunei Valea

Viilor, primarul comunei Valea Viilor, precum gi cele prevdzute in legi, ordonanfe, hotir6ri de
guvern, etc.

(3) Secretarul comunei indeplinegte, in domeniul resurselor umane si
salarizare, urmdtoarele atribu{ii :

I ' intocmirea 9i supunerea spre aprobare conducerii instituqiei a politicii privind resursele
umane in cadrul institufiei; prezentarea de propuneri cu privire la elaborarea organigramei gi a
Statului de funclii al primbriei in concordanJd cu legislafia in vigoare;

2. inaintarea spre avizare Agen{iei Nafionale a Funcfionarilor Publici documentatia in
vederea avizdri|'

3. elaborarea Regulamentului de organizare gi func{ionare al primiriei comunei Valea



Viilor, in colaborare cu personalul compartimentelor gi comisia de implementare a
sistemului de control intern/managerial;

4. aducerea la cunogtinla compartimentelor a ROF-lui, asigurarea postdrii pe site-ul
institufiei, inilierea procedurii de actualizare a acestuia la propunerea compaftimentelor.

5. intocmirea, completarea gi pdstrarea dosarelor profesionale/personale ale func{ionarilor
publici, demnitarilor gi personalului contractual din cadrul institufiilor autoritdfli locale;
asigur[ p[strarea confiden{ialitdtii actelor gi datelor din dosarul profesional;

6. intocmirea Si actualizarea Registrului general de evidenfd al salariafilor;
7. Certifrcd prezen\a la serviciu a personalului gi ia mdsuri pentru intocmirea eveluarilor gi

obiectivelor anuale , a figelor de post ale salariaJilor din compartiment, propune calificativul
conform prevederilor legale gi aplicarea mdsurilor diciplinare in cazul nerespectdrii obligaliilor
de serviciu, respectiv coordonarea gi monitorizarea procesului de intocmire al figelor de post;

8. aplicarea corect[ a prevederilor legale privind incadrarealnumirea/stabilirea salariilor,
modificarea raporturilor de serviciu/munci, sens in care :

a) intocmegte documentafia de numire in funclie a salariafilor;
b) fine eviden{a figelor de evaluare a performanlelor profesionale individuale ale

salarialilor ;

c) intocmegte documenta{ia privind promovarea in grade profesionale/promovarea in
clasd a salaria{ilor;

d) intocmegte documentafia in vederea modificdrii, suspenddrii, incetdrii raportului de
serviciu/muncd gi sancliondrii personalului;

9. coordonarea gi monitorizarea procesului de evaluare anuald a performanlelor
profesionale individuale ale salaria{ilor din cadrul instituliei;

10. elaborarea Planului anual de perfecfionare profesionald a salariatilor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, inaintarea spre consultare Comisiei paritare
constituite la nivelul instituliei, conducdtorului institufiei in vederea aprobdrii gi Agenjiei
Nalionale a Funclionarilor Publici spre informare;

11' Elaborareaproiectului Planului de ocupare a funcfiilor publice vacante din cadrul
aparatului de specialitate al primarului; intocmirea documentatiei qi transmiterea la Agenfia
Nalionali a Funcfionarilor Publici in vederea avizdrii ei;

12. Intocmirea gi predarea cdtre salariat a dosarului de pensionare; eliberarea originalului
dosarului profesional gi adeverin{a care atestd vechimea in institu{ie;

13. Constituirea comisiei paritare qi a comisiei de disciplind la nivelul institulier;
14. Elaborarealactualizarea Regulamentului Intern al institufiei; asigurarea aducerii la

cunogtinfa salarialilor a prevederilor acestuia, respectiv postarea pe site-ul institutiei ;
(4) atributii privitor la organizarea alegerilor locale, generale gi consultarea prin

referendum a populaJiei :

l. organizeazi gi urm[regte intreaga procedurd de organizare, pregdtire gi desfdgurare a
alegerilor locale gi generale gi consultarea prin referendum a populafiei, in
conformitate cu prevederile locale;
2. face delimitarile secJilor de votare ,

3. face propuneri privind stabilirea locurilor de afigaj electoral, gi a celor pentru
or ganizar e a aduniri lor pub li ce,

4.asigurd listele electorale permanente pe secfii de votare, pentru scrutinele stabilite si
le predd pregedin{ilor acestora,
5' asigurd condiliile necesare consultdrii de c[tre cet[]eni a listelor electorale
permanente,

6.tine evidenta persoanelor care au pierrdut drepturile electorale,



7. operatea in Registrul electolral ori de cdte ori este nevoie, pentru sectii de votare ,
pt. delimitari, pentru radieri, etc.

(5) alte atribuJii stabilite prin acte normative :

o desemnati cu prevederile Legii 17612010 declaratii de avere gi interese,
o evidenta funcliei publice qi a functionarilor publici , opereazdpe portalul ANFP
o desemnata sa operezeinRevisal,
o desemnatd cu atribu{iile conform Legii 54412001 privind liberul acces la

informa(ii de interes public,
. persoand desemnati cu etica in cadrul primiriei,
o raspunde de activitatea de solu{ionare a petiliilor cf. OG 2712002 ,. persoand desemnati cu implementarea SNA 2018-2020 ,

(6) atribuJii in domeniul recensimAntului agricol, locuintelor gi al poputafiei, precum
gi in domeniul sprijinirii iniliativelor societdlii civile :

comunale pentru efectuarea recensdmdntului agricol sau a popula{iei, precum
gi luarea mdsurilor organizatorice ce decurg din actele normative,

(7) Secretarul comunei Valea Viilor rdspunde de buna desfbgurare a activit6lilor,
respectiv de ?ndeplinirea atribuJiilor care i-au fost delegate prin dispozifia primarului.

Art. 17, - Aparatul de specialitate al Primarului comunei Valea Viilor
(1) Aparatul de specialitate al primarului comunei Valea Viilor este organizat pe

opt compartimente :

1. compartimentul contabilitate, financiar, impozite gi taxe gi achizilii publice;
2. compartimentul administrafie publicd -Registrul agricol;
3. compartimentul asistenta sociald + stare civild ;

4. compartimentul urbanism-amenajare teritoriu;
5. compaftiment situalii de urgenfi;
6. compartiment cultura;
7. compartimentul culturd ;

8. compartiment Gospod[rire Comunald si Administrativ .

(2) Organizarea aparatului de specialitate al primarului comunei Valea Viilor se
aprobd prin hotdrdre a consiliului local al comunei Valea Viilor.

(3) Numdrul minim de posturi de execu{ie corespunzdtoare structurilor aparatului
specialitate, se stabileste conform prevederilor Legii nr. l88l1ggg, republicati
acfinlizatd, privind Statutul funcfionarilor publici.

(4) Pentru activitetile care necesitd o delimitare distincta, iar numdrul de
posturi corespunzdtoare acestora este mai mic decdt num[rul minim necesar pentru
constituirea unui birou, se organizeazd compartimente, in subordinea unui funcjionar prbli" d.
conducere, a primarului sau a unui viceprimar, dupd. caz.

Art. 18. - Structura functiilor publice
(1) Prim[ria comunei Valea Viilor cuprinde un numdr total de 19 de posturi bugetare,

din ca.re, dupi natura raporturilor de serviciu, sunt :

- 2 funclii de demnitate publicd,
- 9 func{ii publice 9i
- 8 personal contractual.

(2) Dupa natura atribuliilor titularului, funcliile publice ale aparatuLui de specialitate

de
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se impart in 3 funcfii publice de conducere gi l6 funcJii publice de execu{ie.
Art. 19. - Angajarea personalului
(1) Angajarea personalului in funcJiile publice sau contractuale din structura

aparatului de specialitate al Primarului comunei Valea Viilor se fac prin concurs, cu respectare
reglementdrilor legale in vigoare.

(3) Salarialii angajaJi cu contract individual de
baza raporturilor de munci conform prevederilor
muncii, cu modificdrile gi completdrile ulterioare.

(4) Normele de conduitd profesionald a funclionarilor publici sunt reglementate
de Legea nr. 712004, republicatd, privind Codul de conduitd a funclionarilor publici gi
sunt obligatorii pentru funcJionarii publici, precum gi pentru persoanele care ocupd
temporar o functie publicd in cadrul primbriei.

(5) Normele de conduitd profesionalS a personalului contractual sunt reglementate
de Legea nt. 47712004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritd{ile
$i instituliile publice.

Art. 20. - Regulamentul Intern
Angaja[ii, func{ionari publici sau contractuali, din aparatul de specialitate al primarului

igi desfdgoari activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al primariei, aprobat
prin dispozifia primarului comunei Valea Viilor.

CAPITOLUL ilI : SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL
AL PRIMARIEI COMUNEI VALEA VIILOR

Art.2l. - Sistemul de control intern/managerial
(1) Controlul intern managerial este definit ca reprezent6nd ansamblul formelor

de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere
in concordantd cu obiectivele acesteia gi cu reglement[rile legale, in vederea
asiguririi administrdrii fondurilor publice in mod economic, eficient gI .fi"u.". Aceasta
include de asemenea structurile organizatorice, metodele qi procedurile.

(2) Sistemul de control intern managerial al primdiiei comunei Valea Viilor (SCIM)
teptezintd, ansamblul de mdsuri, metode gi proceduri intreprinse la nivelul fiecbrei structuridin cadrul instituliei, instituite in scopul realizdrii obiectivelor la un nivel calitativ
corespunzbtor qi indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace gi eficient a politicilor
adoptate.

(2) Regimul general al raporturilor
comunei Valea Viilor este reglementat de
privind Statutul func{ionarilor publici.

juridice dintre funcfionarii publici gi primaria
Legea nr. 18811999, republicatd gi actualizatd,,

muncd igi desfrgoard activitatea in
Legii nr. 5312003 a Codului

managerial al
legale, in baza
modificdrile gi

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern
primdriei comunei Valea Viilor este elaborat in conformitate cu prevederile
dispoziJiilor ordinului ministrului finanlelor publice nr. i46lz00s, 

"ucompletdrile ulterioare .

Art' 22. - Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control
intern managerial

(l) obiectivele generale ale controlului intem managerial la nivelul primdriei
comunei Valea Viilor sunt :

- realizarea atribuJiilor la nivelul fiecdrei structuri in mod economic, eficace gi eficient;
- conformitate cu legile, normele, standardele gi reglementirile in uigou.";- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare gi 

-difuzare 
a datelor gi

informaJiilor financiare gi de conducere;



- protejarea fondurilor publice .

(2) Obiectivele generale ale programului de dezvoltarc a SCIM din cadrul
primiriei comunei Valea Viilor sunt urmdtoarele :

- Intensificarea activitdlilor de monitorizare gi control desfdgur ate la nivelul fiecdrei
structuri, in scopul elimin[rii riscurilor existente gi utilizdrii cu eficienJd a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activitdlilor de prevenire gi control pentru protejarea resurselor alocate
impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbundtilirea comunicdrii intre structurile primdriei, in scopul asigur6rii circulafiei
inforrnaliilor operative , frrd distorsiuni, astfel incAt acestea sd poatd fi valorificate eficient
in activitatea de prevenire gi control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecdrei structuri, a standardelor de performanJd pentru fiecare
activitate, in scopul utilizdrii acestora gi Ia realizarea analizelo, pe buta de criterii obiective,
privind valorificarea resurselor alocate.

Art.23. - rmplementarea Sistemului de control intern managerial
(1) intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate

al primarului comunei Valea Viilor se organize azd gi se desfdgoard cu respectarea tuturor
misurilor, procedurilor gi structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de
control intern mangerial gi a implement[rii Standardelor de control intern manaserial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intem manageriil este sarcind
de serviciu pentru tot personalul implicat gi cade in sarcina conducatorilor de
compartimente implementarea gi respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate gi aprobate de conducerea primdriei
privind implementarea Sistemului de control intern managerial completeaz[ de drept
prevederile prezentului Regulament de organi zare giFuncfionare.

Art. 24. - Procedurile operationale
(1) Toate activitdlile din compartimentele aparatului de specialirate aI primarului

se organizeazd, se notmeazd, se desfdgoard, se controleazd qi se evaluezd pe baza
Procedurilor operaJionale, elaborate gi descrise detaliat pentru fiecare operaliune,
activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereazd de autoritate, in baza
modelului stabilit prin dispozilie a primarului, care fac parte integranti din documentele
Sistemului de control intern managerial.

(2) Procedurile operafionale pentru fiecare activitate specificd se elaboreazd de
fiecare compartiment in parte, se aprobd prin dispozilia primarului, se actualizeazti permanent
funclie de modificdrile intervenite in organizarea gi desfrgur area activitn{ii gi completeazd
de drept prevederile prezentului Regulament.

Art.25. - Procedurile de lucru generale
Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe

compartimente din aparutul de specialitate al primarului conlucreazd. in vederea aducerii la
indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de
func{ionare care trebuie respectate intocmai de cdtre toJi salarialii pentru a asigura
implernentarea 9i respectarea Sistemului de control intern -unug".iul pentru buna
funclionare a aparatului de specialitate al primarului.

CAPITOLUL IV : ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art' 26. - Atribufii, competenfe gi rispunderi cu caracter general ce revinstructurilor din aparatul de specialitate al primarului



(1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului
urmdtoarele atribufii generale, competenfe gi rdspunderi comune :

l. respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru gi a standardelor Sistemului
control intern managerial aprobate;

2. intocmirea proiectelor de hotdrAri, a expunerilor de motive gi a rapoartelor de
specialitate din domeniul propriu de activitate;

3. cunoaqterea pennanentd, a modificbrilor legislative care reglementeaza domeniul de
activitate propriu;

4. realizarea la termen a tuturor acfiunilor gi activitafilor necesare implementdrii
sistemelor gi programelor de informatizare ale instituliei in domeniul propriu de activitate;

5. realizarea la termen a programelor qi activitSlilor proprii; intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetari gi de plati ;

6. solufionarea gi transmiterea rdspunsurilor in termenul legal latoate adresele, cererile,
peti{i i le, rec lam aJi i le sau suge sti i le r ep artizate ;

7. furnizarea promptd a informaJiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de cdtre
un alt compartiment;

8. punerea in aplicare a hotirArilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;
9. asigurarea inilierii procedurilor de achizilii publice de servicli/produse/lucrdri la

termen, astfel incdt frnalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizilie sd fie frcutd
la momentul oportun;

10. elaborarea documentelor din cadrul documentafiei de atribuire a contractelor/acordurilor
cadru de achizi\ie publicd aferente lucrdrilor, serviciilor gi produselor specifice fiecdrui
compartiment de specialitate in vederea inilierii gi derul6rii procedurilor de achizilie,
respectiv intocmirea contractelor/acordurilor cadru atribuite/incheiate la ftnalizarea acestora
conform Procedurii de efectuare a achiziliilor publice de produse, servicii sau lucrdri prin
procedurile de achizilie publice;

11. participarea in cadrul comisiilor de evaluare a ofeftelor, comisii desemnare pentru
atribuirea contractelor de achizi\ie public6, a contractelor de concesiune de lucrdri publiie si a
contractelor de concesiune de servicii;

12. fwnizarea informa{iilor de interes public, conform prevederilor legale;
13' asigurarea, intocmirea gi susfinerea tuturor materialelor, informafiilor, documentelor

tehnice, economice, juridice sau de altd naturd necesare in acJiunile in initanld din domeniul
propriu de activitate in care este implicatd autoritatea administraJiei publice locale;

14. participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiin{ate in baza hotdrarilor
consiliului local sau prin dispozitia primarului;

I 5. perfec{ionarea permanentd a pre gdtirii profesionale ;
16. semnalarea cdtre conducerea institujiei a oricbror probleme deosebite legate de

activitatea acesteia, despre care se ia cunogtintd in timpul indiplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar dacd acestea nuvizeazd. direct domeniul in care are responsabilitdti gi atribuJii;

17 " predarea cdtre persoana responsabilS a unitdlilor arhivistice create, in veieiea arhiv[rii
acestora;

18. indeplinirea oricdror altor atribuJii, sarcini gi lucrdri din domeniul propriu de activitate,
incredinlate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de cdtre o.i-ur.

Art. 27. - Atribufii specifice
(l) Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atribu{ii

specifice, stabilite in prezentul Regulament.
(2) Secretarul asigurd stabilirea in

rdspunderile pentru indeplinirea atribuliilor
suborcline.

fiqele posturilor toate activitifile gi
generale gi specifice ale structurii din

Art,28. - Atribufiile specifice ale compartimentului contabilitate, Financiar gi

au

de
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impozite si taxe + achizifii
(1) Compartimentul are urmdtoarele atribufii in domeniul taxelor gi impozitelor

locale :

1. Participarea la fundamentarea bugetului la partea de venituri
2. Organizeazd qi asigurd drepturile de acces la diferite nivele pentru aplicaliade impozite gi

taxe locale
3. Organizeazd, indrumd gi urmdregte : primirea, verificarea operarea in baza de date gi

arhivarea declaraJiilor de impunere pentru impozite gi taxe locale
4. Rispunde de intocmirea gi realizarea programului de control fiscal privind impozitele qi

taxele locale
5. Propune in conditriile legii misuri pentru solulionarea obiecfiunilor gi contestaliilor

impotriva actelor de control gi de impunere, care au ca obiect constatarea si stabilirea
impozitelor gi taxelor locale , a accesoriilor acestora, intocmite de organele de specialitate
din cadrul compartimentului

6. Organizeazh activitatea de eliberarea a ceftificatelor fiscale privind impozitele gi taxele
locale

7. Analizeazd dupb fiecare termen de platd , pe baza evidenlei analitice, lista debitorilor
personae fizice gi juridice , care inregistreazd restanfe laplataimpozitelor gi taxelor locale
gi incepe procedura de recuperare a creanJelor bugetare in conformitate cu prevederilor
legale

8. Verificd si avizeazd. efectuarea compensarilor gi restituirilor de impozite gi taxe
9. Verificd qi analizeazb dosarele depuse de contribuabili persoanae frzice gi juridice

conform legislaJiei in vigoare, prin care se solicitd acordarea unor inlesniri la plata
impozitelor gi taxelor locale gi intocmegte raportul de specialitate pe care il inainteazd
spre aprobare Consiliului Local

10. Stabilegte gi aplici mdsurile ce se impugn pentru inilierea unor acJiuni referitoare la
respectarea disciplinei financiare , descoperirea , impunerea gi atragerea de venituri
suplimentare la bugetul local , inclusiv prin mdsuri de executare silit[ a unitdlilor qi
persoanelor care nu-gi achit[ in termen obligaliile fiscal

71. Organizeazd arhivarea qi pdstrarea dosarelor fiscale gi a celorlalte documente referitoare
la depunerea gi incasarea debitelor

12. Ceftificd prezenla la serviciu a personalului gi ia mdsuri pentru intocmirea aveluarilor gi
obiectivelor anuale, a figelor de post ale salarialilor din compartiment, propune
calificativul conform prevederilor legale gi aplicarea mdsurilor diciplinare in cazul
nerespectirii obligafiilor de serviciu

lll.Colaboreazdce celelalte compartimente ale Primdriei, cu societd(iile bancare gi cu alte
institulii, in vederea incasdrii impozitelor gi taxelor locale datorate de contrabuabilii
personae juridice

14. Aduce la cunogtin{a conducerii qi informeazd organele abilitate dacd constatd fapte care
constituie infracfiuni conform prevedrilor legale

15. Stabilegte, constat[ gi urmdregte modul de incasare a impozitelor gi taxelor locale,
major[rior gi penalitd]iilor de intdrziere, precum gi a amenzilor

16' Efectueazd analize statistice in legdturd cu incasarea gi urmdrirea impozitelor gi taxelor
locale qi misuri pentru cregterea gradului de incasare acestora

17. Exploateaz6, aplicaliile informatice specifice pentru incasarea impozitelor gi taxelor locale
, a majordrilor gi penalitdJilor de intdrziere

lS.Inventariazd, materia impozabild generatd de aplicarea Codului fiscal, precum gi de alte
reglementiri legale in materie, pentru personae fizice gi juridice

19. Urmdreqte 9i identificd acei contrubuabili care se sustrag de la plata impozitelor gi
taxelor locale

II



20. Someazd contribuabilii rau pldtnici despre restanfele acestora
21. Asigurd derularea procedurilor specifice in vederea declar[rii stdrii de insolvabilitate a

debitelor afla{i intr-o asemenea situa{ie
22. Asigurl aplicarea procedurilor legale de urmdrire gi executare silitd pentru contribuabilii

persoane fizice gi juridice
23. Elibereazd, certifrcatele fiscale , verific[ qi vizeazd figele de inmatriculare a autoturismelor
24. Solulioneazd constestaliile formulate avdnd ca obiect impozitele gi taxele locale
25. Urmdregte derularea inlesnirilor la plata impozitelor qi taxelor locale gi a altor venituri ale

bugetului local acordate in condiliile legii
26.line evidenla obliga{iilor fiscale pentru fiecare pldtitor de impozite gi taxe precum gi a

pl[lilor efectuate de acegtia
27 . Aduce la indeplinire mdsurile asiguratorii in condiliile prevdzute de lege
28. Coopereazd,cu organele de polilie, bdnci comerciale, institufii ce gestioneazd registrile

publice
29. Intocmegte actele de impunere, debitare urmdrire , incasare gi modifcare a obligaJiilor

fiscale
30. Face propuneri de amindri , egalon[ri, scutiri sau reduceri de impozite, de majordri , de

restituiri , potrivit normelor legale
31. Rdspunde de rezolvarea , in limitele competenfelor stabilite, a cererilor primite de la

persoana fizice gi juridice
32. Intocmegte dosarele fiscale pebaza declarafiilor depuse de persoane fizice gi jurudice
33. Asiguri aplicarea unitard a legisla{iei cu privire la impozitele gi taxele locale datorate de

persoane fizice gi juridice
34. Asigurd intocmirea referatelor , rapoartelor gi proiectelor de hotirdri privind impozitele gi

taxele locale , cu respectarea prevederilor legale
35. intocmegte centralizatorul listei de rdmdgiJe gi d" ruprarolviri pe feluri de impozite gi taxe
36. Intocmgste dosare pentru debite primite spre executare gi asigurd respectarea

prevederilor legale privind identificarea debitelor
37. Emite ingtiinliri de plati , somaJii, etc.pentru sumele datorate gi neincasate
38. Efectueazd,verifrcdri in teren asupra corectitudinii declaraliilor de impozite gi taxe
39. Urmdregte incasarea creanJelor bugetare in termenul de prescripfie
40. Conduce evidenfa plifilor de impozite gi taxe locale , pe baza declaraJiilor depuse de

acegtia
41. AsigurS confidentialitatea datelor gi informafiilor care potrivit legii constituie secret de

serviciu qi/sau nu pot fi date publicitdlii
4'2. urmdregte gi rispunde de rezolvare in termen a corespondenlei repartizate
43. Primegte , verificd gi soluJioneazd cererile de inlesnire/reducere/scutire la plata

impozitului pe clddiri gi/sau terenuri, intocmind note de constatare gi referate despre
acestea

44.Elaboreazd.Iucrdri pentru furnizarea de informaJi solicitate de conduc[torul institu{iei,
organe de control gi alte institutii abilitate

45. Asiguri securitatea documentelor gi materialelor ce le are im primire
46. Inventariazd, gi selecteazi materialul arhivistic propriu
4T.Pregdtegte lucrdrile de elaborare gi aprobare a bugetului local;
48. Intocmegte anual programul de investiJii publice pe clasificalie funcJionali;

(2) Compartimentul are urmdtoarele atribulii in domeniul contabiliti{ii :

1. intocmirea gi prezentarea spre aprobare a bugetului general consolidat al
comunei Valea Viilor:
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2. elaborarea proiectelor bugetului local, cu anexele la acesta (anual 9i la
fiecare rectificare), pentru anul bugetar urmitor, precum gi estimdrile pentru
urmitorii 3 ani;

3. consultarea gi analizarea propunerilor de buget ale instituliilor subordonate
(ordonatorilor te(iari de credite);

4. repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilitd{ile reale
de incasare a veniturilor gi de prioritdlile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

5. colaborarea cu institutiile finantate de la bugetul local: unitdtile de
invdtdmAnt; cultura,sport,

6. efectuarea deschiderilor de credite, atAt pentru conturile proprii cdt 9i pentru
conturile unitdtilor subordonate, urmare a verificirii incadririi acestora in
creditele aprobate;

7. inregistrarea, verificarea gi centralizarea conturilor de execulie lunare ale
unitdtii subordonate;

8. intocmirea 9i prezentarea spre aprobare Consiliului local al comunei Varea
Viilor, bugetului local, ale imprumuturilor interne, a conturilor de execulie ale
instituliilor subordonate Consiliului local al comunei Valea Viilor pentru anul
bugetar anterior;

f. intocmirea gi prezentarea spre aprobare Consiliului local al comunei Valea
Viilor a conturilor de executie ale bugetului local 9i ale bugetelor instituliilor
subordonate Consiliului local in luna aprilie pentru primul trimestru, gi
respectiv lunile iulie, octombrie gi decembrie pentru celelalte trimestre ale
anului bugetar in curs de executie;

10.urmirirea, respectarea gi punerea in aplicare a hotdrArilor consiliului local
privind alocarea unor sume pe diferite destinatii;

11. urmdrirea, respectarea gi tinerea evidentei sumelor defalcate din unele
venituri ale bugetului de stat pe destinatii precise stabilite prin legea bugetului
de stat;

l2.intocmirea solicitdrilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliului
Judetean Sibiu, Directiei Generale a Finantelor Publice Sibiu; in situalia in
care aceste sume sunt insuficiente ( salarii personal din invdtdmAnt, salarii
asistenli personali, indemniza{ii persoane cu handicap, utilitali institulii
invdtdmAnt );

l3.urmirirea deruldrii contractelor de credit, plata ratelor, a dobAnzilor 9i a
comisioanelor percepute, tinerea la zi a registrului datoriei publice;

l4.confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenla compartimentului
cu cel din contul de executie emis de trezorerie;

l5.verificarea periodici a evolutiei incasdrilor pe fiecare categorie de venituri
incasati, intocmirea unor situalii comparative cu aceleagi perioade ale anilor
precedenti;

l6.intocmirea rapoartelor lunare privind serviciul datoriei publice locale citre MF
conform legislatiei in vigoare;

lT.trimestrial, primegte ddrile de seamd contabile de la instituliile care sunt
finantate din bugetul local, le verificd dacd sunt in concordanld cu cifrele
aprobate gi nu existi depdgiri de credite, dacd sunt completate conform
instructiunilor Ministerului Finan{elor, asigurd centralizarea acestora 9i
intocmirea ddrii de seamd proprii gi a anexelor care fac parte integranti din
bilanlul contabil trimestrial gi anual pe care le depune la termenele fixate la
Direclia GeneralS a Finantelor Publice, impreuni cu raportul explicativ
asupra bilantului contabil;



18. asigurd evidenta contabild, sinteticd gi analiticS a mijloacelor fixe, pe locuri de
folosintd, a obiectelor de invent
materialelor pe gestiuni gi pe felu
patrimoniului unitdtii, a mijloacel
debitori, cu terfii creditori; inregis
altor operalii economice;

l9.conduce evidenla contabild la activitSlile bugetare, autofinanlate 9i fonduri
nerambursabile;

20. efectueazd operaliile de punctaj intre informaliile inregistrate in contabilitatea
_ sinteticd 9i informatiile inregistrate in contabilifatea analitice;
21'organizeazd evidenla analiticd a debitorilor, creditorilor gi a furnizorilor

unitdtii, in aga fel inc6t si se cunoascd in permanenld situalia reald a
acestora;

22.organizeazd evidenla analiticd a cheltuielilor de investilii pe obiective, in
anexe la bugetul de venituri 9i cheltuieli;
eraliilor economice gi financiare pe baza

te natura operatiilor pe care urmeazd sd le
ctueazd dubla inregistrare in conturile

corespondente 9i tine evidenfa sinteticd 9i analiticd a acJstora;
24. intocmegte 9i verificd lunar figele bugetare pe activitdli bugetare 9iautofinantate, pe capitole, articole si alineate;
25' intocmegte gi verificd lunar balanie de verificare, sintetice 9i analitice, pe

fiecare activitate;
26. intocmegte 9i verifici runar figele de cont sintetice gi analitice;
2T.verificd 9i puncteazdlunar veniturile gi cheltuielile bugetului local cu contul de

executie din trezorerie;
28' verificd gi efectueazd inchiderea trimestriald pe fiecare activitate;
29. intocmirea registrelor contabile prevdzute de legislalia in vigoare;
3i0. asigurarea inventarierii anuale sau ori de cdte o-ri este nevoie a patrimoniului;
3r1. efectueazd verificarea inventarelor gi face propuneri pentru recuperarea

pagubelor constatate, dupd caz;
32. duce la indeplinire hotdrdrile Consiliului Local legate de domeniul de

activitate al Compartimentulu i Financiar Contabi | ;

33' elaborarea 9i redactarea corespondenlei specifice repartizatd
compartimentului;

34. exercitarea controlului financiar preventiv propriu;
35' organizarea 9i tinerea evidenlei angajamentelor legale gi a angajamentelor

bugetare pentru fiecare subdiviziune a clasificaliii ougetare[Uufet tocal,
bugetul activitdtilor finanlate din venituri proprii gi subvenlii-, bugetul"creditelor
externe si interne, bugetul fondurilor externe neiambursaniie;; -

36' organizarea evidenlei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare
subdiviziune a clasificaliei bugetare preCum 9i a modificdrilor intervenite peparcursul anului, ca urmare a rectificdrilor de buget;

37' inregistrare.a ordonan!drilor de plata a clieltuielilor dupd verificarea
documentelor j ustificative;

ponibile care pot fi angajate;
ificarea repartizdrii creditelor bugetare;
ocmegte lunar cererile de sume defalcate
le supune avizdrii Direc{iei Generale a
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40.asiguri onorarea la timp 9i corecti a obligaliilor financiare ale instituliei
cdtre terti 9i a acestora fatd de institulie, cu respectarea prioritdfilor, potrivit legii;

4l.intocmirea documentelor de platd 9i asigurarea pl5!ilor cheltuielilor
bugetare, in limita creditelor deschise 9i a disponibilitililor aflate in cont;

42.asigurd sumele necesare pentru deplasdrile efectuate de personalul
propriu in interes de serviciu, in !ardl strdindtate gi verificd deconturile pentru
deplasdrile in tard/strdi natate;

43.intocmegte situatii lunare privind salariile 9i alte drepturi legale gi
organizeazi efectuarea pldtilor reprezentAnd drepturile salariale ale personalului
aparatului de specialitate al Primarului comunei Valea Viilor 9i activitdli organizate in
cadrul Primiriei comunei Valea Viilor, precum gi orice alte incasdri gi pldli in baza
documentelor legal intocmite de serviciile Primdriei gi vizate de cei in drept;

44. intocmegte ordinele de platd pentru efectuarea viramentelor privind
impozitul pe salarii, contribulia pentru pensia suplimentarS, contribulia pentru
constituirea fondului pentru plata ajutorului de gomaj, contribulia de asigurdri sociale,
contribulia de asigurdri de sdndtate gi alte relineri salariale; calculul 9i plata
drepturilor salariale ale personalului din aparatul de specialitate al primarului,
asistentii personali ai persoanelor cu handicap;

45.intocmeste statele de platd pentru indemnizaliile consilierilor locali,
indemnizatiile persoanelor cu handicap sau pentru alte sume alocate prin hotdrdri ale
consiliului local;

46.elaboreazd programul anual al achiziliilor publice, pe baza referatelor de
necesitate transmise de compartimentele aflate in subordinea primarului comunei
urmdrind fundamentarea necesarului de achizilii;

4T.verificd modul de decontare a contractelor 9i rdspunde de elaoorarea
proceselor verbale de receptie 

;

43.participd la crearea bazei de date privind furnizorii, executanlii gi
prestatorii de servicii, precum 9i la actualizarea periodici a bazei de date creatd in
acest sens;

49.participd in comisiile de evaluare a ofertelor, contribuind concret la
derularea procedurilor de deschidere 9i analizd a ofertelor.

50.participd la elaborarea documentelor privind analiza, atribuirea 9i
transmiterea comunicdrilor cdtre ofertanli, cu respectarea termenelor reglementate
de legislatia aplicabile;
. 5l.asigurd consiliere cetdtenilor in sfera sarcinilor de serviciu mai sus ardtate;

52. in conformitate cu politica in domeniul calitilii, trebuie sd cunoascd gi sd
aplice procedurile sau instructiunile privind activitatea specificd, si respecte aceste
proceduri.

(3) Compartimentul are gi atribu{ii in domeniul achizi{ii publice :

Asigura, intocmegte si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii
publice conform Legii nr. 9812016, dupa cum urmeaza:

r publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire).
o initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SICAp;
o intocmirea caietului de sarcini;
o intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor

si lamurirea eventualelor neclaritati legate de acestea;
r intocmirea rapoaftelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea

atribuirii contractelor de achizitie publica;
o intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie

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

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

o intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;
c analizarca ofertelor depuse;
e primirea si rezolvarea contestatiilor;
o intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;
o urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al

respectarii valorilor si termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii
platilor aferente contractelor .

Jine evidenta contractelor ce au ca obiect achiziliile publice de bunuri, servicii sau
activitati.
Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate
cate ori apar incalcari ale clauzelor contractuale.

Art. 29. -Atribu{iile specifice ale compartimentului urbanism - amenajare
teritoriu

Compartimentul are urmdtoarele atribulii in domeniul urbanismului :

1. participd la elaborarea gi implementarea strategiilor de dezvoltare spalialI, durabili gi
integratd, pe termen scuft, mediu gi lung a comunei;

2. participd,la elaborarea de proiecte de strategii de dezvoltare urband gi teritoriali;
3. intocmegte avizul pentru certificatul de urbanism in termen de 5 de zile de la data

inregistrdrii cererii, cu respectarea prevederilor cuprinse in documentafiile de urbanism aprobate;
4. asigurd informarea publicului conform prev. art. 59 din Legea nr. 35012001 privind

amenajarca teritoriului gi urbanismul ;

5. asigurd urmirirea aplicdrii documentafiilor de amenajare a teritoriului qi de urbanism
aprobate;

6. urmiregte corelarea realizdrii programelor de dezvoltare cu prevederile documentafiilor
aprobate;

7. dd' avizul pentru autorizalia de construire sau desfiinlare la solicitarea Consiliului Judefean
Sibiu ca urmare a solicitdrii titularului unui drept real asupra unui imobil - teren gi/sau construcJii
- identificat prin numdr cadastral, in baza documentaliei pentru autorizarea execut[rii lucrdrilor
de construc{ii, elaborat[ in condiliile prezentei legi, in temeiul gi cu respectarea prevederilor
documenta{iilor de urbanism, avizate gi aprobate potrivit legii;

8. participd la receplia construcliilor in prezenla proiectantului qi executantului qi/sau
reprezentan{ilor de specialitate, legal desemna{i de acegtia.

Art. 30. - Atribu{iile specifice ale Compartimentului situafiilor de urgen(i :

-organizeazd gi conduce ac(iunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in
caz de incendiu, avarii, calamitili naturale, inundalii, explozii gi alte situaJii de urgenJi;

-planificd gi conduce activitelile de intocmire, aprobare, actualizare, pdstrare gi de aplicare
a documentelor operative;

-asiguri, verificd gi menfine in mod permanent, in stare de funclionare punctele de
comandd (locurilor de conducere) in situaJii de urgentd civili gi sd le doteze cu materiale gi
documente necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

-asigur[ mdsurile organizatorice, materialele gi documentele necesare privind ingtiintarea gi
aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul
producerii unor urgenJe civile sau la ordin;

-conduce procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarea capacitSlii de interven{ie,
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potrivit documentelor intocmite in acest scop;
-asigur[ baza materiald a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din cadrul

primiriei pe baza propunerilor instruc{iunilor de dotare;
-intocmegte situalia cu mijloacele, aparatura, utilajele gi instalaliile din localitate care pot

fi folosite in situa{ii de urgenJd pe care o actualizeazd permanent;
-asigur[ incadrarea serviciului de interven{ie cu personal de specialitate;

-execut[ instructaj general gi periodic cu personalul muncitor din primarie gi din instituliile
subordonate primdriei;

-intocmegte gi verificd documentele operative;
-controleazd ca instalafiile, mijloacele gi utilajele de stins incendiu, celelalte materiale

pentru interven{ie de pe teritoriul localitalii sd fie in stare de funcfionare qi intre{inute
corespunzdtoare;

-tine evidenta particip[rii la pregdtire profesional[ gi calificativele obJinute;
-tine evidenJa aplica{iilor, exerciliilor gi intervenliilor la care aparticipatserviciul voluntar;
-participd la instructaje, schimburi de experien{d, cursuri de pregdtire profesionald,

organizate de serviciile profesioniste pentru situafii de urgenfd;
-prevenire verifici modul de respectare a mdsurilor de prevenire in gospoddriile

populafiei gi pe teritoriul agenfilor economici din raza localitdlii;
-face propuneri privind imbunitd{irea activit[tii de prevenire gi eliminarea stdrilor de

pericol;
-executd atributiile prev[zute in regulamentele qi instruc{iunile pe linia protecJiei civile,

prevenirii gi stingerii incendiilor;
-indeplinegte gi alte sarcini stabilite de conducerea primdriei.

Art. 31. - Atribu{iile specifice ale compartimentului Administratie Publici -Registrul agricol
f inregistreazd in registrele agricole datele de stare civili ale cetdlenilor din comun6 si

strdinaqi;
2. inregistreazdin registrele agricole bunurile mobile gi imobile, animalele, pdsdrile, familiile

de albine gi alte bunuri dejinute de persoane fizice Ei juridice;
3' urmdregte gi opereazd migcarea acestora pe tot parcursul anului;
4. verifrc5', prin sondaj, din proprie inifiativd, sau ori de cate ori se impune, in gospoddriile

popula{iei gi la persoanejuridice exactitatea datelor declarate gi inscrise in registrele agricole ;
5' elibereazd adeverinle qi certificate de rol pentru inscrisurile din registrele agricole la

solicitarea personald a celor in cauzd;
6. face parle din Comisia Locald de Fond Funciar gi pune la dispozilia acesteia documentele

Ei datele solicitate;
7. intocmegte qi transmite situaliile gi rapoartele statistice solicitate la nivelul primiriei Valea

Viilor sau de Consiliul Judefean, Direclia Agricol[, ApIA, etc. ;
8. realizeaza gi line la zibaza de date a localitdlii Valea Viilor, fiind in mdsura sd furnizeze

date din toate domeniile ori de c6te ori i se solicitd;
9. colaboreazd cu secretarul UAT ;i cu alli funcfionari pentru intocmirea unor materiale sau

situa{ii solicitate de alte organe sau de conducerea prim[riei valea Viilor;
l0' colaboreazd cu irispectorul de specialitate din cadrul Centrului Agricol Sibiu pentru

realizarea unei inregistrdri cdt mai exacte in registrele Agricole;
I l. elibereaz[ documentele de adeverire a proprietSlii animalelor in vederea vdnz1rii

acestora;
12. elibereazd. atestate de produc[tor agricol gi camete de comercializare;
13. asigurd logistica 9i evidenla proprietarilor de teren arabil, beneficiarilor ajutoarelor

bdnegti atribuite de stat impreund cu reprezentanlii D.G.A.A.;
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74. participd ca delegat din partea Primiriei la constatdri gi evalu[ri de pagube in agriculturd;
15. intocmegte adeverinlele privind inscrierile din Registrul Agricol , fine evidenta acestora

qi le indosariazdin ordinea eliberirii;
16. participd la sedintele comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar, analizeazd,

documentele de punere in posesie gi actele care insoJesc documentaJia intocmiti conform
prevederilor legale;

17. -inregistreazd contractele de arendare incheiate intre arendatori gi arendagi pentru
terenurile agricole aflate pe raza comunei Valea Viilor;

18. -asigurd verificarea dosarelor depuse in vederea reconstituirii gi constituirii dreptului de
proprietate asupra terenurilor;

19-asigura efectuarea verificdrilor pe teren a amplasamentelor solicitate gi punerea in
posesie a celor indreptdfi(i;

20. -intocmegte procesele verbale de punere in posesie a persoanelor indreptilite;
21. -intocmegte adrese, comunicdri, corespondenJe legate de aplicarea legii fondului funciar,

clarificarea problemelor legate de modul de aplicare al legii (de vechile amplasamente, de
vecindtd\| de limitele de hotar intre parcelele atribuite);

22.-asigurd' indosarierea cererilor primite spre solufionare, arhivarea dosarelor gi formarea
bazei de date a compartimentului (Legea l8ll99l, Legea nr.ll2000,Legeanr.24712005);

23.-colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, cu specialigti de la Direcfia Agricola Sibiu, gi cu alte institulii, pentru rezolvarea
problemelor de fond funciar gi de agriculturi;

24.-efectueazd' activitate de relafii cu publicul, consiliere pe probleme de fond funciar gi de
agriculturd;

25.-asiguri evidenJa titlurilor de proprietate eliberate inbaza Legii nr. 1811997, republicatd, a
Legii nr.ll2000 9i a Legii nr.24712005;

26. -asigurd convocarea Comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar ;

27.-transmite propunerile Comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar, in vederea
validdrii sau invalid[rii acestora de cdtre Comisia jude{eand Sibiu pentru stabilirea dreptului de
proprietate privatd asupra terenurilor;

2 8. -intocmeqte rapoarte statistice periodice;
29.-efectueazd lucrdrile de pregdtire gi organizare a recensdmAntului general agricol;
3O.-intocmegte ddrile de seamd gi situaliile statistice centralizatoare specifice activitetii

compartimentului;
31.-exercitd atribuJii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotdrdri ale consiliului

local sau dispozilii ale primarului.

Art. 32. -Atribu{iile specifice ale compartimentului asistenti sociali * stare
civill

Compartimentul de asistenti sociali rcalizeaze la nivel local mdsurile de
asistenti sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure,
persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap, precum 9i a oricdror persoane aflate
in nevoie.

l. in domeniul protecfiei copilului:
1.-monitorizeazd gi analizeazd situatia copiilor din comuna Valea Viilor,

respectarea gi realizarea drepturilor lor, asigure centralizarea gi sintetizarea acestor
date 9i informatii;

2.-identificd copiii aflati in dificultate, elaboreazd documentalia pentru
stabilirea mdsurilor speciale de protectie a acestora gi sustine in fala organelor
competente masurile de proteclie propuse;

3.-realizeazd 9i sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;
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4.-actioneazd pentru clarificarea situaliei juridice a copilului, inclusiv pentru
inregistrarea nagterii acestuia, in vederea identificdrii unei solulii cu caracter
permanent pentru proteclia copilului;

S.-identificd, evalueazd gi acordd sprijin material 9i financiar familiilor cu
copii in intretinere; asigurd consiliere 9i informare familiilor cu copii in intrelinere
asupra drepturilor 9i obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra
serviciilor disponibile pe plan local, asupra institutiilor speciale, etc.;

6.-asigurd 9i urmdregte aplicarea mdsurilor de prevenire 9i combatere a
consumului de alcool 9i droguri, precum gi comportamentului delincvent;

7.-realizeazd parteneriate 9i colaboreazd cu organizaliile neguvernamentale
gi cu reprezentantii societdtii civile in vederea dezvoltirii gi suslinerii mdsurilor de
proteclie a copilului;

8.-asigurd relationarea cu diverse servicii specializate;
9.-sprijini accesul in instituliile de asistentd sociali destinate copilului sau

mamei 9i copilului 9i evalueazd modul in care sunt respectate drepturile acestora;
10.-asigurd realizarea activitdtilor in domeniul asistenlei sociale, in

conformitate cu responsabilitdtile ce ii revin, stabilite de legislalia in vigoare.

ll. in domeniul protecfiei persoanelor adulte :

1.-evalueazd situatia socio-economicd a persoanei, identifici nevoile si
resursele acesteia,

2.-identificd situatiile de risc ai stabilegte mdsuri de prevenlie gi de reinse(ie
a persoanelor in mediul familial natural gi in comunitate;

3-elaboreazi planurile individualizate privind mdsurile de asistenld sociald
pentru prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv intervenlii
focalizate pentru consumatorii de droguri, de alcool, precum gi pentru persoanele cu
probleme psihosociale 

;

4.-organizeazd acordarea drepturilor de asistenld sociald 9i asigurd gratuit
consultan!i de specialitate in domeniul asistenlei sociale, colaboreazi cu alte
institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

5.-organizeazd 9i rdspunde de plasarea persoanei intr-o institulie de
asistentd sociald 9i faciliteazi accesul acesteia in alte institulii specializate (spitale,
institutii de recuperare etc.) evalueazd gi monitorizeazd aplicarea mdsurilor de
asistentd sociald de care beneficiazd persoana, precum gi respectarea drepturilor
acesteia;

6.-asigurd consiliere 9i informalii privind problematica sociald (probleme
familiale, profesionale, psihologice, de locuinld, de ordin financiar gijuridic, etc.)

7.-asiguri prin instrumente 9i activitdti specifice asistenlei sociale prevenirea
9i combaterea situaliilor care implicd risc crescut de marginalizare 9i excludere
sociald, cu prioritate a situatiilor de urgentd;

8.-asigurd relationarea cu diversele servicii publice sau alte institulii cu
responsabil itati in domeniul protecliei sociale;

9.-realizeazd evidenta beneficiarilor de misuri de asistenld sociald;
1O.-asigurd sprijin pentru persoanele vdrstnice sau persoanele cu handicap

prin realizarea unei retele eficiente de asistenli personali gi ingrijitori la domiciliu
pentru acegtia;

11. -asigurd realizarea activitdtilor de asisten{d sociald, in conformitate cu
responsabilita{ile ce ii revin, stabilite de legislalia in vigoare;

Alte atribufii:
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1. -primegte, inregistreazi gi instrumenteazd dosarele pentru acordarea
ajutorului social, ajutoare solicitate in baza Legii nr.41 612001',

2. -efectueazd anchetele sociale pentru solutionarea cererilor cu privire la
acordarea ajutoarelor sociale;

3. -intocmegte gi transmite Agentiei Judelene pentru Plati 9i Inspeclie Sociald
situatia ajutoarelor sociale pldtite lunar;

4. -primegte cererile insotite de actele doveditoare impuse prin Legea nr.
277t2010 ,

5. -intocmegte documentatia privind angajarea asistenlilor personali ai
bolnavilor cu handicap grav 9i acordarea indemnizaliilor pentru persoanele cu
handicap grav, in conformitate cu prevederile Legii nr.44812006:

6. -intocmegte rapoartele de ancheti sociald pentru Comisia de expertizd.
Compartimentului de asisten!5 sociald ii revin urmdtoarele atribulii legate de
aplicarea Legii nr. 27212004;

7. -monitorizeazd gi analizeazd situatia copiilor din Comuna Valea Viilor,
precum 9i modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurAnd centralizarea 9i
sintetizarea datelor gi informatiilor relevante;

8. -realizeazd activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa ;

9. -identificd gi evalueazd situaliile care impun acordarea de servicii gi/sau
prestatii pentru prevenirea separdrii copilului de familia sa ;

10.-asigurd consilierea gi informarea familiilor cu copii in intrelinere asupra
drepturilor 9i obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului 9i asupra serviciilor
disponibile pe plan local ;

11. -asigurd gi urmaregte aplicarea mdsurilor de prevenire 9i combatere a
consumului de alcool gi droguri, de prevenire 9i combatere a violenlei in familie,
precum 9i a comportamentului delincvent ;

12. -viziteazd periodic la domiciliu familiile 9i copiii care beneficiazd de
servicii 9i prestatii;

13. -inainteazd propuneri primarului, in cazul in care este necesard luarea
unei mdsuri de protectie speciald, in condi{iile legii ;

14. -urmaregte evolulia dezvoltdrii copilului 9i modul in care pdrinlii acestuia
igi exercitd drepturile gi igi indeplinesc obligaliile cu privire la copilul care a beneficiat
de o misuri de protectie speciala 9i a fost reintegrat in famiria sa ;

15. -colaboreazd cu Directia Generald de Asistenld Sociald 9i Proteclia
Copilului in domeniul protecliei copilului 9i transmit acesteia toate datele si
informatiile solicitate din acest domeniu.

Activitatea de Stare Civila
Atrlbutii:

-indeplinegte functia de ofiter de stare civild;
-asigurd oficierea cisdtoriilor intr-un cadru solemn, impus de lege;
-executd gi pdstreazd operatiunile in registrul de intrare - iegire pentru stare civild;
-intocmegte actele necesare pentru incheierea cdsdtoriilor cu respectarea dispoziliilor
legale;
-inregistreazd faptele de stare civild ( nagtere, deces, cdsitorie ) !ine evidenla tuturor
datelor de stare civila gi elibereazd certificatele de stare civild, conform legii;
-comunicd organelor prevdzute de lege orice modificare intervenitd in acf,ele de stare
civild;
-intocmegte buletinele statistice de nagtere, cdsdtorie, deces, divorf gi le comunici
periodic Direcliei Judetene de Statisticd ;



-efectueazi gi comunicd organelor prevdzute de lege, extrase de nagtere, cdsitorie
9i deces pentru uzul organelor de stat
-efectueazd mentiuni despre retragerea sau renunlarea la cetSlenia romAnd;
-inainteazd S.P.C.L.E.P Copga Mica buletinele/cartile de identitate ale persoanelor
decedate;
-comunicd lunar la A.J.P.l.s slBlu decesele copiilor sub 1g aniimplinili ;

-opereazd in registrul de cdsdtorie hotdrdrile de divo( rdmase definitive,
communicate de cdtre instantele judecdtoregti;
-efectueazd operatiuni de inregistrare a hotdrdrilor judecdtoregti de adoplie, rimase
definitive, in registrele de nagtere;
-intocmegte lucrdrile de reconstituire 9i transcriere a actelor de nastere, cdsdtorie si
deces;
-asigurd securitatea certificatelor de stare civili, pdstrarea 9i conservarea registrelor
gi a celorlalte documente de stare civili.
tine evidenta certificatelor de stare civild;
-propune la inceputul fiecdrui an, pdnd la data de 5 ianuarie, necesarul de certificate
de stare civild 9i formulare auxiliare, cerneald speciald;
-asigurd efectuarea anexei 24 pentru deschiderea procedurii succesorale;
-rdspunde de pdstrarea 9i ordonarea fondului de arhivd in activitatea de stare civild;
-pdstreazd, foloseste gi rdspunde de folosirea sigiliului rotund pentru stare civild;
-completeazd, elibereazd 9i actualizeazd livretele de familie;
-desface cisdtoria prin divo( pe cale administrativd conform Legii nr.2O2l2OiO;
-face propuneri pentru a se introduce din oficiu acliuni la instanlele judecdtoregti
pentru rectificarea, completarea sau anularea unor inregistrdri in registrul de staie
civild.

Activitate de asistentd medicali comunitari
Atribufii :

1. ldentifica familiile cu risc crescut de imbolnivire din cadrul comunitdlii.
2. Determini nevoile medico-sociale ale populaliei cu risc.
3. Culege date despre starea de sdndtate a familiilor din teritoriul unde

desfdgoard activitatea.
4. Pledeazd pentru starea sinatitii populafiei 9i stimuleazd

protejdrii sdndtdtii.
actiuni destinate

5. Planificd 9i monitorizeazd programe de sdndtate.
6. ldentificd, urmdregte gi supravegheazd medical gravide cu risc medico-social in

colaborare cu medicul 9i asistenta de familie pentru asigurarea in familie a
conditii lor favora bile dezvoltd rii nou ndscutul ui.

7. Viziteazd la domiciliu lduzele, recomanddnd mdsurile necesare de proteclie a
sdnatilii mamei 9i nou ndscutului.

8. In cazul unei probleme sociale ia legdtura cu serviciul social din primdrie gi din
alte structuri pentru prevenirea abandonului sau cu mediatorul sanitar din
comunitdtile de romi.

9. Supravegheazdin mod activ starea de sindtate a sugarului 9i copilului mic.
10. Promoveazd aldptarea 9i practicile corecte de nutritie.
1 1. Participd in echipd la desfigurarea diferitelor 

-ac!iuni 
colective, pe teritoriul

comunitdtii: vaccindri, programe de screening populalional, implementarea
programelor nationale de sdndtate.

l2.Participd la aplicarea mdsurilor de luptd ?n focar.
13.Indrumd toti contaclii depista{i pentru controlul periodic

r9
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14. Semnaleazd medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constate
cu ocazia activitdlii sale de teren.

l5.Vizileazd sugarii cu risc medico-sociali tratali la domiciliu gi urmdregte aplicarea
mdsurilor terapeutice recomandate de medic.

16. Urmdregte 9i supravegheazd in mod activ copii din evidenla speciald (TBC, SIDA,
anemia, prematuri).

lT.ldentifici persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie gi contribuie la
inscrierea acestora; preia din maternitate gi supravegheazd activ nou-ndsculii ale
cdror mame nu sunt pe listele medicilor de familie sau in zonele unde nu existd
medic de familie.

lS.Organizeazd activitdti de consiliere gi demonstralii practice pentru diferite
categorii populationale.

19'Colaboreazd cu ONG-uri gi alte institulii pentru realizarea programelor ce se
adreseazd unor grupuri linta de populalie (psihici, vArstnici, alcoolici, consumatori
de droguri)in conformitate cu strategia nalionald.

20' ldentificd persoanele de vdrstd fertild; disemineazi informalii specifice de
planificare familiald / contraceplie.

21. ldentificd cazurile de violenld in familie, cazurile de abuz, persoanele cu
handicap, bolnavii cronici din familiile vulnerabile.

22. Efectueazd educatie pentru un stil de viald sdndtos.

Art.33. - Atribu{iile specifice ale Compartiment centru informare turism
Atributii

l. informarea turistilor sositi in localitate asupra facilitatilor bazeimateriale a localitatii, a
posibilitatilor de petrecere a timpului liber, asupra excursiilor ce pot fi realizate in si din zona
si asupra oricaror informatii cu caracter turistic, si nu numai, dorite de acestia ;

2. infotmarea turistilor care doresc saviziteze obiectivele turistice din localitatile sau zonele
limitrofe, informare realizata prin toate mijloacele de comunicare : scrisori, telefon, fax,
internet, e-mail, etc ;

3. realizarea si distribuirea de materiale promotionale si informative pe diferite suporturi (
tiparituri, CD, DVD, etc.) ;

4. tiparirea de monografii, materiale de specialitate, carti, reviste cu caracter informativ
turistic, ziare, etc ;

5. transmiterea de informatii cu profil turistic tuturor operatorilor si agentilor de turism ;
6. colaborarea cu unitati de turism, cu centre similare din tara si strainatate, in vederea

organizarii schimburilor de informatii cu caracter turistic ;
7. asigurarea animatiei turistice necesare prin intermediul specialistilor ( cursuri hioice.

drumetii, etc.
8. asigurarea consultantei de speci alitate pentru detinatorii d,e baza materiala din ,zona 

;
9. realizarea de campanii promotionale, activitati si relatii publice :
10. organizarea si gestionarea de evenimente cu caracter promotional (festivaluri, seri

turistice, etc.) pentru comuna ;

1 l. promovarea localitatii prin mediul internet ;
72' organizarea in colaborare cu diverse unitati de invatamant

si pregatire profesionala pentru angajatii si managerii din turism
13. orice alte activitati cu caracter promotional si informativ .

l4.organizeaza excursii in zonele limitrofe.

turistic, de cursuri de treining

Casier :

f . indeplinegte sarcinile prevdzutepentru casierul de la Compartiment Contabilitate: Conduce
registrul de casd, efectueazd" opera{inile cu numerar in rela{ii cu trezorerie, angaja\iproprii,
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consilieri comunali 9i cetdleni (incasiri giplifi, etc).
2' intocmeqte ingtiinldrile de platd pentru sumele primite spre debitare qi incasare de la alte
organe (amenzi, imputaJii, despdgubiri, cheltuieli penale, etc. ) in situaliile in care ingtiinldrile
nu au fost trimise debitorilor de organele care au stabilit debitele.
3. inmdneazi sub semndtur[ contribuabililor ingtiin{drile de plata gi procesele verbale de
impunere gi predd inspectorului dovezile de inmdnare a acestora;
4. Emite pentru sumele incasate chitanJe din chitan{ierele oficiale;
5. Calculeazd gi incaseazdmaiordrile deintdrziere in cazul pldtrilor fdcute dupd expirarea
termenelor legale gi acordd bonificafii conform normelor legale, in cazulplaJilor fbcute cu
anticipaJie;
6. Inscrie zilnic in borderourile desfdgurdtoare sumele incasate pe surse gi predd borderourile
contabilului gi operatorului de rol, operdnd in extrasul de rol incasdrile prin virament;
7. Inregistreazd debitele gi incas[rile in extrasul de rol, aplicd mdsurile de urmarire silit6 gi
intocmegte acte de insolvabilitate conform prevederilor legii;
B. Verificd periodic contribuabilii inscrigi in evidenJa speciald a insolvabililor gi urmare$te
permanent starea de insolvabilitate pentru acegti contribuabili;
9' Identifici pe raza de activitate persoanele care exercitd diferite activitdti producdtoare de
venit sau posedd bunuri gi terenuri supuse impozitdrii, sesizdnd organele competente in vederea
stabilirii impozitelor gi taxelor;
10. Efectueazd depunerealaTrezorerie a tuturor sumelor incasate in termenul prevdzut din
normele Iegale;
I l. Conduce zilnic registrul de cas6 gi extrasul de rol;
12' indeplinegte gialte atribuJiiprevdzutede lege sauincredin{ate de cdtre primar qi secretar.

Art.34. Atribufiile specifice ale compartiment Gospodrrire comunalr si
Administrativ

Guard , sofer ,

. 1.-asigure, organizeaze gi rdspunde de starea de curSlenie a instituliei, precum
gi de respectarea normelor de igiend a incdperilor gi a spaliiior adiacente;

2.-asigurd pentru sediul instituliei, intrelinerea spaliilor verzi gi a cdilor de
acces,

3.-va anunla, in caz de evenimente deosebite, pe primar, viceprimar sau
secretar, pentru a preintAmpina sau reduce din amploare efectul evenimentelor
proouse;

4.-verificd, in timpul serviciului, locurile 9i punctele vulnerabile, existenla 9istarea incuietorilor, a amenajdrilor tehnice gi a sistemelor de pazd gi alarmare gi i-a, ih
caz de nevoie, mdsurile care se impun;

5.-cunoagte prevederile legale privind accesul in obiective gi regulile stabilite
in planurile de pazd;

6'- intrelinere si gospdddrire a domeniului public si privat as comunei Valea
Viilor.

7.-in cazul sdvArgirii unei infracliuni flagrante, ia mesuri de predare a
fdptuitorului reprezentantilor postului de politie competente potrivit legii. Dacd
fiptuitorul a dispdrut, asigurd paza bunurilor, nu permite pdtrunderea ii c6mpul
infractional a altor persoane gi anunli unitatea de polilie competentd, intocmind
totodatd proces-verbal cu cele constatate:

8. soferii sa nu conduca autovehiculul obositi sau sub influenta
drogurilor, medicamentelor, care reduc capacitatea de conducere:

alcoolului,

9. sa respecte cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la sefii
ierarhici;
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10. atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a
autovehicului, inclusiv anvelopele, aducand la cunostin!d domnului primar sau
viceprimar orice defectiune surveniti la autoturism pentru a fi remediatd in cel mai
scurt timp ;

11. sa respecte programul de lucru;
12. deplasarea in teren se va face cu aprobarea domnului primar, viceprimar

sau secretar avAnd foaie de parcurs;
sa participe la instructajele PSI si la cele privind protectia muncii;
13 executa si alte atributii stabilite de catre primarul, viceprimarul sau

secretarul comunei Valea Viilor:
14. -executi orice alte atributii stabilite de citre consiliul local sau primar.

Art. 35. Atribufiile specifice ale compartiment Culturi - Bibliotecl - CImin Cultural -Arhivl
1. Coleclioneazd, organizeazd, valorificd gi conservd colec{ii reprezentative de cdr{i,
periodice 9i alte documente grafice gi audiovizuale, romdnegti gi/sau strdine, purt6toare
de informafii, in funcJie de dimensiunile gi structura socio-profesionald a populaJiei
comunei valea viilor, de cerinJele reale gi potenliale ale acesteia;
2. Clasificd fondurile gi documentele pe care le are, pe colecfii, dupd normele

biblioteconomice g i de eviden !d, a patrimoniului cultural naf ional ;
3. Urmiregte in permanenld: completarea, reinnoirea gi/sau actualizarea, precum gi

evidenJa colecliilor in funcJie de volumul gi dimensiunile acestora;
4. Organizeazdin colaborare alte institufii respectiv c[minele culturale gi cu cadrele
didactice din unit[1ile de invbJimdnt din comuni manifest[ri de microgrup, de intrebiri
gi r[spunsuri in cadrul unor reuniuni;
5. Asigurd complementaritatea bibliotecilor gcolare de la nivelul comunei Valea Viilor,
potrivit cerinJelor unitdlilor de inviJdmdnt respective;
6.Pdstreazd' gi depoziteazd,delapersoane fizice sau juridice, materiale care intr6in

patrimoniul cultural nalional;
7' Asiguri depozitarea actelor de autoritate ale administraJiei publice locale de la
nivelul comunei Valea Viilor, pe categorii gi anllund, in scopul garantdrii acestora,
precum 9i accesului neingr[dit la informa{ie despre actele gi faptele produse la nivelul
autorit[Iilor locale in orice perioadd;
8. Asigurd o colaborare permanenti cu editurile, librdriile sau alli furnizori;
9. Jine evidenfa gi asigurd recuperarea la timp a publicafiilor imprumutate;
10. Asigurd buna intreJinere a mobilierului, obiectelor gi bunurilor, precum gi buna
func{ionare a aparaturii electrice , electronice gi informatice date in iesponsabilitate gi
cuprinse in fi$a de inventar, iar in cazul unor deteriordri sau defecliuni anunld cu
celeritate geful serviciului administrativ gi de gospoddrie comunald;

1 l. Asiguri promovarea imaginii administra{iei publice locale potrivit atribu{iilor date
in competenJa sa;

ARHIVAREA DOCUMBNTELOR
A. EVIDENTA DOCUMENTELOR

I - Creatorii si detinStorii de documente sunt obligati sd inregistreze si sd tind evidenta
tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si a celor iesite,
potrivit legii,
2 - Anual, documentele se grupeazd in unitati arhivistice, potrivit problematicii si
termenelor de pdstrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiv6, care se
intocmeste de c6tre fiecare creator pentru documentele proprii. Nomenclatoarele
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intocmite la nivelul Primariei se aprobd de cdtre Directia Judeteana a Arhivelor
Nationale.
3 - Documentele se depun la depozitul arhivei Primariei in al doilea an de la constituire,
pe bazd de inventar si proces-verbal de predare-primire. Evidenta tuturor intrdrilor si
iesirilor de unitdti arhivistice din depozit se tine pe baza unui registru. Scoaterea
documentelor din evidenta arhivei se face numai cu aprobarea conducerii Primariei si
cu avizul Directiei Judetene a Arhivelor Nationale, in urma selectiondrii transferului in
alt depozit de arhivd sau ca urmare a distrugerii provocate de calamitdti naturale ori de
un eveniment exterior imprevizibil si de neinliturat.
SELECTIONAREA DOC UMENTELOR
I - in cadrul Primariei functioneazd o Comisie de selectionare, numitd prin dispozitia
primarului, fiind compusd din: un presedinte, un secretar si un numdr impar de membri
numiti din rdndul functionarilor. Aceastd comisie se intruneste anual sau ori de cAte ori
este necesar, pentru a analiza fiecare unitate arhivisticd in parte, stabilindu-i valoarea
practicd, sau istoricd; hotdrArea luatd se consemneazd intr-un proces-verbal.
Procesul-verbal de selectionare, insotit de inventarele documentelor propuse spre
eliminare ca fiind lipsite de valoare, precum si de inventarele documentelor ce se
pdstreazd permanent, se inainteazd spre aprobare Directiei Judetene a Arhivelor
Nationale. Documentele se scot din evidentele arhivelor si se pot elimina numai inbaza
proceselor-verbale ale Comisiei de selectionare.
PASTRAREA DOCUMENTELOR
I - Primaria este obligata sd pdstreze documentele create sau detinute in conditii
corespunzdtoare, in spatii special amenajate pentru arhivd, asigurAndu-le impotriva
distrugerii, degraddrii, sustragerii ori comercializdrii in alte conditii decdt cele
prevdzute de lege. Directia Judeteana a Arhivelor Nationale poate prelungi termenul de
pistrare a documentelor la detindtori pdndla asigurarea spatiilor necesare preludrii 1or.
Depozitele de arhivd vor fi dotate, in functie de formatul si de suportul documentelor,
cu mijloace adecvate de pdstrare si de protejare a acestora, precum si cu mijloace,
instalatii si sisteme de prevenire si stingere a incendiilor.
2 - Detindtorul de documente depune spre pdstrare permanenti la Directia Judeteana a
Arhivelor Nationale dupd cum urmeazd":

a) documentele scrise, cu exceptia actelor de stare civild si a documentelor tehnice,
dupd 30 de ani de la crearea lor;
b) documentele tehnice, dupd 50 de ani de la crearea lor;
c) actele de stare civil6, dupd 100 de ani de laintocmirea lor;

CAPITOLUL V: ALTB REGLEMENTARI

Art. 36. - Declaralia de avere gi de interese
Pentru asigurarea exercit[rii funcfiilor gi demnitililor publice in conditii de

imparfialitate, integritate, transparen!6, prin organizarea in mod unitar gi institulionalizat
a activitifii de control al averii dobdndite in perioada exercitSrii mandatelor sau a
indeplinirii funcliilor respective qi a verific[rii conflictelor de interese, precum gi de sesizare a
incornpatibilitdfilor, toli demnitarii gi funclionarii publici din cadrul primdriei comunei Valea
Viilor sunt obligafi sd depund, declarafia de avere gi declarafia de interese, conform
prevederilor legale in vigoare.

Art. 37. - Perfec{ionarea profesionali a salariatilor
(l) Formele prin care se realizeazi formarea profesionald, a salarialilor sunt :

- programe de fotmare profesionale organizate de cdtre furnizorii de programe autorizati,
- stagii de practici gi specializarein!ard;

B.

C.
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- instructaje interne;
- participareala conferinfe gi seminarii intard sau in strdinitate.

(2) Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionald inifiate
de angajator se suportd din bugetul local, conform planului anual aprobat de primar.

(3) Propunerile de participare la programele de perfeclionare se realizeazd de cdtre
secretar sau de c[tre primar, luAnd in calcul evaluarea performanfelor profesionale
individuale, a modific[rilor intervenite in legislalie, respectiv necesitdlile de pregdtire
profesionald ale salariafilor.

(4) Organizarea gi desfbgurarea formdrii profesionale a salaria{ilor se desfdqoard
conform secliunii din Regulamentul Intern aprobat prin dispozi{ia primarului.

Art. 38. -Utilizarea tehnicii de calcul
(l) Salariafii prim[riei au obliga[ia de a fiiliza tehnica de calcul din dotare -

calculatoare, imprimante, copiatoare - numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii
sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2) Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din
afara instituliei.

(3) in cazul apariliei unor defecjiuni in funcfionarea aparaturii, salarialii au obligalia
de a anun{a primarul, dupd, caz.

(4) Este interzisd instalarea oricdror programe sau aplica{ii ftrd acordul primarului.
Este interzis[ instalarea gi utilizarea jocurilor pe calculator.

(5) Fiecare compartiment are adres[ de e-mail personalizat cu domeniul
comunaagris.ro pe care poate desfdqura corespondenla in interes de serviciu.

Art. 39. - Utilizarea telefoanelor
Salarialii primiriei au obligafia utilizdrii telefoanelor mobile gi fixe numai

pentru convorbiri in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor legale.
Art. 40. - Utilizarea autoturismului, a microbuzelor qi a autoutilitarelor din

dotare
(1) Autoturismul, microbuzele si autoutilitarele din dotare sunt folosite numai in scop

de serviciu, conform programdrii intocmite de managerul de transport.
(2) in anumite situalii bine justificate sau in cazul unor deplasdri in delegalie, in

sau in strdindtate, angajatii pot utiliza autoturismul propriu, cu decontarea cheltuielilor
combustibilul, conform legii.

Art. 41. - Administrlrel paginii de internet oficiale a comunei Valea Viilor
(l) Adresa paginii oficiale a comunei Valea Viilor este l,ww.valea-viilor.ro.
(2) Pagina este redactatd in limbile romAn[ .

(3) Pagina de facebook este 1.r'u.,_r'r'"taoellooh"e-on:i/vi:LicavjiJ<lrl9{i4 .

CAPITOLUL VI : DISPOZITII F.INALE

Art. 42. - Elaborarea figelor de post
(1) in termen de 15 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, secretarul va

elabora Figa postului pentru fiecare post aprobat in organigrama Aparatului de specialitate al
Primarului.

(2) Redactarea figelor de post se va face pe suport electronic Ai pe suport de hdrtie in
doud exemplare: unul pentru salariat qi unul se va depune in dosarul personal.

Art. 43. - Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare gi Func{ionare
(l) Toli salariafii primiriei comunei Valea Viilor sunt obligafi si cunoascb, sd

respecte gi sd aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare gi Func{ionare.
Secretarul este responsabil cu aducerea la cunogtinli a prevederilor acestuia salaria{ilor.

\arFt
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(2) Prezentul Regulament de Organizarc gi Funclionare se publicd pe pagina de
internet oficiald a comunei Valea Viilor.

Art.44. - Modificarea Regulamentului de Organizare gi Funcfionare
Prezentul Regulament se completeazd qi se modificd ori de cdte ori este nevoie,

unnare a unor modificdri legislative, noi activitdli sau competenle date in sarcina
administraliei publice locale sau reorganizarea unor activitd{i sau compartimente, prin hotdrdre
a consiliului local.

CONTRASEMNEAZA- SECRETARPRE$EDINTE $EDINJTA
Bicil[ Dan Oc?avirdfi
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