ROMANIA
COMUNA VALEA VIILOR
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE NR 44 / 2018
Privind aprobarea “Regulamentului de organizare si functionare al
Aparatului de specialitate al Primarului comunei Valea Viilor ”

Consiliul Local al comunei Valea Viilor judetul Sibiu, intrunit in sedinti ordinari
la data de 29.11.2018;

In conformitate cu prevederile art.36 alin.3, lit.b, art.61 alin.3 si alin.4 din Legea
nr.215/2001 privind administratia publici locals, republicats,

Avénd in vedere prevederile Legii nr.53/2003 privind Codul Muncii, a Legii
nr.188/1999 privind Statutul Functionarilor publici - republicati, a Legii nr.7/2004
privind Codul de conduitd al functionarilor publici — republicati, a Legii nr.477/2004
privind Codul de conduiti al personalului contractual din cadrul autorititilor si
institutiilor publice;

Examinand referatul de specialitate nr. 1786/2018 intocmit de secretarul
comunei Valea Viilor, prin care se propune aprobarea “Regulamentului de organizare si
functionare al Aparatului de specialitate al Primarului comunei Valea Viilor ”;

Luand act de avizele favorabile ale Comisiilor A, B, C, conform prevederilor
art.54, alin.4 din L.215/2001 republicata, privind Administratia Publica Locala;

In temeiul art.36, alin.9, art.45 alin.1, art.115, alin.1, lit.b) din Legea nr. 215/2001
privind administratia publica locala republicatd, cu modificirile si completirile
ulterioare, adopta urmatoarea:

HOTARARE:

Art. 1. Se aprobd ,Regulamentul de organizare si functionare al Aparatului de
specialitate al Primarului comunei Valea Viilor”, conform Anexei la prezenta hotiréare,
parte integranta a acesteia.

Art. 2. La data intrdrii in vigoare a prezentei Hotérari se abrogi orice hotirare
contrara.

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

Adoptata in Valea Viilor la data de 29.11.2018
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Bicili Dan Octavi

CONTRASEMNEA@-SECRETAR
la/Vi

Visa Mirela/Vjiorica
[

W/




Anexa la HCI. 44/2018

REGULAMENTIVJL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL PRIMARIEI COMUNEI VALEA VIILOR

CUPRINS :

CAPITOLUL I: Prevederi generale

CAPITOLUL II : Organizarea primiriei comunei Valea Viilor

CAPITOLUL III : Sistemul de Control Intern Managerial al primériei comunei Valea
Viilor

CAPITOLUL 1IV: Atributiile aparatului de specialitate al primarului comunei Valea Viilor
CAPITOLUL V : Alte reglementiri

CAPITOLUL VI : Dispozitii finale

CAPITOLUL I: PREVEDERI GENERALE

Art. 1. — Definitie

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) al primériei comunei Valea
Viilor a fost elaborat in baza prevederilor :

- Legii nr. 215/2001, republicats, actualizatd privind administragia publici locala,
- Legii nr. 188/1999, republicati , actualizati privind Statutul functionarilor publici,
- altor acte normative in temeiul cirora isi desfisoara activitatea.

(2) Regulamentul de Organizare si Functionare detaliazi modul de organizare al
autoritdfii publice a comunei Valea Viilor, defineste misiunea si  scopul acesteia,
stabileste regulile de functionare, politicile si procedurile autoritdtii publice, normele de
conduitd, atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitatea personalului angajat, drepturile si
obligatiile acestuia.

Art. 2. — Functia ROF

In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a
primériei indeplineste urmétoarelor functii:

* Functia de instrument de management : ROF este un mijloc prin care toti angajatii, cat si
cetatenii dobandesc o imagine comuni asupra organizarii autoritdtii publice, iar obiectivele
acesteia devin clare;

* Functia de legitimare a puterii si obligatiilor : fiecare persoand, membru al organizatiei, stie
cu precizie unde 1i este locul, ce atributii are, care 1i este limita de decizie, care sunt
relatiile de cooperare si de subordonare;

* Functia de integrare sociali a personalului — ROF confine reguli si norme scrise care
regleazd activitatea intregului personal care lucreazi la realizarea unor obiective comune,

Art. 3. — Persoanele vizate

Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti functionarii
publici, indiferent de functia pe care o detin si pentru intregul personal incadrat cu contract
individual de munca din primiria comunei Valea Viilor.

Art. 4. — Documentele anexe la Regulament

Prezentul Regulament de Organizare si  Functionare se completeazd cu
documentele anexe, care cuprind documentele, descrierile, procedurile operationale aprobate



prin dispozitii ale primarului comunei Valea Viilor si care se actualizezi permanent prin
revizii sau editii noi ale documentelor, functie de schimbirile legislative, organizatorice sau
de personal care impun acestea.

Art. 5. — Intrarea in vigoare

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobarii
sale prin hotérdre a Consiliului local al comunei Valea Viilor si isi produce efectele fati de
angajati din momentul incunostiintirii acestora.

CAPITOLUL II : ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI VALEA VIILOR

Art. 6. — Organizarea, misiunea si scopul

Primaria comunei Valea Viilor este o institutie publicd organizatd ca o structurd
functionald cu activitate permanents, formata din :

- Primar,

- Viceprimar,

- Secretarul comunei,

- Consilierul primarului

- Aparatul de specialitate al primarului, care duce la indeplinire hotérarile consiliului local
al comunei Valea Viilor si dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente ale
colectivitatii locale.

Art. 7. — Principii de functionare

(1) Administratia publicd in comuna Valea Viilor este organizatd si functioneazi in
temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizirii serviciilor publice, eligibilitatii
autoritatilor adminsitratiei publice locale, legalittii si al consultirii cetatenilor in solutionarea
problemelor locale de interes deosebit.

(2) Prin autonomie locald se intelege dreptul si  capacitatea efectivi a
autoritafilor administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si
in interesul colectivitatilor locale pe care le reprezints, treburile publice, in conditiile legii.
Acest drept se exercitd de consiliul local si primar, autoritati ale administratiei publice locale
alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat.

(3) Autonomia locala confera autorititilor administratiei publice locale dreptul ca,
in limitele legii, si aibd initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in
mod expres in competenta altor autorititi publice.

Art. 8. — Date de identificare

Priméria comunei Valea Viilor are sediul in comuna Valea Viilor, sat Valea Viilor, Str.
Principala nr. 322.

Art. 9. — Structura

(1) Structura, numdrul de posturi si statul de functii al Aparatului de specialitate
al primarului se aprobd de consiliul local al comunei Valea Viilor.

(2) Structura de conducere a primariei este constituiti din Primarul comunei,
viceprimar si secretarul  unitdfii  administrativ-teritoriale, agsa cum sunt definite in
structura organizatoricd aprobata conform legii.

Art. 10. — Activitatea primiriei

intreaga activitate a primariei comunei Valea Viilor este organizata si condusad de
catre  primar, compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si
secretarului,

Art. 11. — Primarul

(1) Primarul imdeplineste o functie de autoritate publicd. El este seful
administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al autorititii administratiei publice



locale, pe care il conduce si 1l controleaza.

(2) Primarul reprezintd comuna Valea Viilor in relatiile cu alte autorititi publice, cu
persoancle fizice sau juridice roméne sau strdine, precum si in justitie, conform art. 62 alin. (1)
din Legea nr. 215/2001 privind administratia publici locald, cu modificirile si completarile
ulterioare.

(3) In relatiile dintre consiliul local al comunei Valea Viilor, ca autoritate
deliberativd i Primarul comunei Valea Viilor, ca autoritate executivi, nu existi raporturi de
subordonare.

Art. 12. — Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale :

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor;

¢) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si
de autoritate tutelard si asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii
privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului i a recensimantului.

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

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

b) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

c) elaboreazd proiectele de strategii privind starea economicd, sociali si de mediu a
comunei Valea Viilor si le supune aprobirii consiliului local.

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

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar sile
supune spre aprobare consiliului local;

¢) initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si 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, atat a sediului social principal, cat si a
sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute 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 si
de utilitate publica de interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgentd;

¢) ia mdsuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevézute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr. 215/2001;

d) ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectudrii serviciilor publice de interes local precum si a bunurilor din patrimoniul public si
privat al comunei Valea Viilor ;

¢) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarca raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii instituiilor si serviciilor publice de
interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte



acte normative;

h) asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeani in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi
cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate
ale administratiei publice centrale din judetul Sibiu.

(7) Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

(8) In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ
sau individual. Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostinta publica sau
dupd ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupi caz.

Art. 13. — Alte atributii ale primarului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civila, a
sarcinilor ce 1i revin din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea si
desfagurarea alegerilor, la luarea mésurilor de protectie civild, precum si a altor atributii
stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului.

(2) in aceastd calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectului,
in conditiile legii, sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor
si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale, daca sarcinile ce
1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 14. — Viceprimarul

(1) Viceprimarul este subordonat primarului si este inlocuitorul de drept al acestuia,
care 1i poate delega atributiile sale.

(2) Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitiile primarului comunei Valea
Viilor.

(3) Viceprimarul rdspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si
de buna desfisurare a activitagilor si/sau indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate
prin dispozitia primarului.

Art. 15. — Consilierul primarului (cabinet primar)

(1) Primarul comunei Valea Viilor poate angaja un consilier al primarului.

(2) Atributiile consilierului primarului sunt stabilite prin dispozitiile primarului
comunei Valea Viilor.

(3) Consilierul rdspunde de buna desfasurare a activititilor si/sau indeplinirea
atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitia primarului.

Art. 16. — Secretarul

(1) Secretarul comunei Valea Viilor este functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice sau administrative, fiind numit in conformitate cu prevederile
legislatiei privind functia publica si functionarii publici.

(2) Secretarul comunei indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii :

1. avizeazd, pentru legalitate dispozitiile primarului si hotirarile consiliului local al
comunei Valea Viilor;

2. participd la sedintele consiliului local al comunei Valea Viilor;

3. asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv primar si Institutia prefectului judetului Sibbiu;

4. organizeazd arhiva §i evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

5. asigurd transparenta si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele
interesate a dispozitiilor emise de citre primar, respectiv a hotaririlor adoptate de consiliul
local al comunei Valea Viilor, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public;



6. repartizeazd corespondenta intrat citre compartimentele institutiei;

7. asigurd prin personalului din subordine efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicd ordinea de zi, materialele de sedinti;

8. pregdteste, prin personalul angajat, lucrarile supuse dezbaterii consiliului local;

9. intocmeste, prin grija personalului din subordine, procesul-verbal al sedintelor
consiliului local, respectiv redactarea hotararilor consiliului local in baza aprobarii in
forma finald care se dau spre semnare secretarului si presedintelui de sedintd impreund cu
anexele la hotarari;

10. asigurd, prin personalul angajat, efectuarea lucrarilor de secretariat ale consiliului,
fine evidenfa participarii la sedinte a consilierilor; numarid voturile si consemneazi
rezultatul votdrii, informeazi presedintele de sedintd cu privire la cvorumul necesar pentru
adoptarea fiecarei hotdrari a consiliului local;

I1. asigurd prin personalul angajat fintocmirea dosarelor de sedintd, legarea,
numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;

12. acordd  membrilor  consiliului  asistenfa §i  sprijin  de specialitate  in
desfasurarea activitdtii, inclusiv in redactarea proiectelor de hotirari, elaborand si asigurdnd
supravegherea respectarii procedurii privind modalitatea de intocmire a proiectelor de
hotérari, a rapoartelor de specialitate si a expunerii de motive conform precedurilor specifice;

13. asigurd comunicarea citre autoritdtile, institutiile si persoanele interesate a
actelor emise de primar gi hotirarile consiliul local, in termenul legal;

14. asigurd aducerea la cunostin{d publica a hotararilor consiliului local ale comunei
Agris si a dispozitiilor 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. asigurd secretariatul comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar,
semneaza procesele verbale de punere in posesie insotite de documentatia Intocmiti
conform prevederilor legale;

17. semneazd adeverintele privind inscrierile din Registrul Agricol;

18. coordoneaza activitatea Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001 privind regimul
juridic al unor imobile preluate abuziv in perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989 si
exercitd atribuaiile stabilite prin acest act normativ;

19. asigurd prin personalul angajat, comunicarea citre alesii locali a procedurii, a
formularelor, a termenelor de completare a declaratiilor de avere si interese,
comunicarea acestora in termen catre ANI si postarea acestora pe site-ul institutiei;

20. coordoneaza , indrumd activitatea compartimentelor si seviciilor aflate in subordinea
sa conform ROF si organigramei;

21. semneazd avizele pentru eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
constructic conform Legii nr. 50/1991, republicati si actualizata;

22. tine audiente;

23. indeplineste orice alte atributii date de consiliul local al comunei Valea
Viilor, primarul comunei Valea Viilor, precum si cele previzute in legi, ordonante, hotarari de
guvern, etc.

(3) Secretarul comunei 1indeplineste, in domeniul resurselor umane si
salarizare, urmatoarele atributii :

1. intocmirea §i supunerea spre aprobare conducerii institutiei a politicii privind resursele
umane in cadrul institutiei; prezentarea de propuneri cu privire la elaborarea organigramei i a
Statului de functii al primariei in concordanti cu legislatia in vigoare;

2. inaintarea spre avizare Agentiei Nationale a Functionarilor Publici documentatia in
vederea avizirii;

3. elaborarea Regulamentului de organizare si functionare al primariei comunei Valea



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

4. aducerea la cunostinta compartimentelor a ROF-lui, asigurarea postirii pe site-ul
institutiei, initierea procedurii de actualizare a acestuia la propunerea compartimentelor.

5. intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesionale/personale ale functionarilor
publici, demnitarilor si personalului contractual din cadrul institutiilor autorititii locale;
asigurd pdstrarea confidentialitatii actelor si datelor din dosarul profesional;

6. intocmirea si actualizarea Registrului general de evidenti al salariatilor;

7. Certificd prezenta la serviciu a personalului si ia masuri pentru intocmirea eveluarilor si
obiectivelor anuale , a fiselor de post ale salariatilor din compartiment, propune calificativul
conform prevederilor legale i aplicarea masurilor diciplinare in cazul nerespectirii obligatiilor
de serviciu , respectiv coordonarea i monitorizarea procesului de intocmire al fiselor de post;

8. aplicarea corectd a prevederilor legale privind incadrarea/numirea/stabilirea salariilor,
modificarea raporturilor de serviciu/munci, sens in care :

a) intocmeste documentatia de numire in functie a salariatilor;

b) tine evidenta fiselor de ecvaluare a performantelor profesionale individuale ale
salariatilor ;

¢) intocmeste documentatia privind promovarea in grade profesionale/promovarea in
clasi a salariatilor;

d) intocmeste documentatia in vederea modificdrii, suspendarii, incetdrii raportului de
serviciu/munca si sanctiondrii personalului;

9. coordonarea si monitorizarea procesului de evaluare anuali a performantelor
profesionale individuale ale salariatilor din cadrul institutiei;

10. elaborarea Planului anual de perfectionare profesionald a salariatilor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, inaintarea spre consultare Comisiei paritare
constituite la nivelul institutiei, conducitorului institutici in vederea aprobarii si Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici spre informare;

11. Elaborarea proiectului Planului de ocupare a functiilor publice vacante din cadrul
aparatului de specialitate al primarului; intocmirea documentatiei si transmiterea la Agentia
Nationald a Functionarilor Publici in vederea avizirii ei;

12. Intocmirea si predarea cétre salariat a dosarului de pensionare; eliberarea originalului
dosarului profesional si adeverinta care atestd vechimea in institutie;

13. Constituirea comisiei paritare si a comisiei de disciplina la nivelul institutiei;

14. Elaborarea/actualizarea Regulamentului Intern al institutiei; asigurarca aducerii la
cunostinta salariatilor a prevederilor acestuia, respectiv postarca pe site-ul institutiei ;

(4) atributii privitor la organizarea alegerilor locale, generale si consultarea prin
referendum a populatiei :

1. organizeaza si urmareste intreaga procedurd de organizare, pregitire si desféasurare a

alegerilor locale si generale si consultarea prin referendum a populatiei, in

conformitate cu prevederile locale;

2. face delimitarile sectilor de votare ,

3. face propuneri privind stabilirea locurilor de afisaj electoral, si a celor pentru

organizarea adundrilor publice,

4.asigura listele electorale permanente pe sectii de votare, pentru scrutinele stabilite si

le preda presedintilor acestora,

5. asigurd conditiile necesare consultdrii de cétre cetiteni a listelor electorale

permanente,

6.tine evidenta persoanelor care au pierrdut drepturile electorale,



7. operarea in Registrul electolral ori de cate ori este nevoie, pentru sectii de votare ,
pt. delimitéri, pentru radieri, etc.

(5) alte atributii stabilite prin acte normative :
* desemnatd cu prevederile Legii 176/2010 declaratii de avere si interese,
e cvidenta functiei publice sia functionarilor publici , opereazi pe portalul ANFP
* desemnata sa opereze in Revisal,
e desemnatd cu atributiile conform Legii 544/2001 privind liberul acces la
informatii de interes public,
e persoana desemnati cu etica in cadrul primdriei,
¢ raspunde de activitatea de solutionare a petitiilor cf. OG 27/2002 ,
e persoana desemnati cu implementarea SNA 2018-2020,

(6) atributii in domeniul recensiméntului agricol, locuintelor si al populatiei, precum
si in domeniul sprijinirii inifiativelor societitii civile :
> propune emiterea dispozitiei primarului privind constituirea comisiei
comunale pentru efectuarea recensamantului agricol sau a populatiei, precum
si luarea masurilor organizatorice ce decurg din actele normative,
» participa la efectuarea recensdmantului populatiei si a locuingelor,

(7) Secretarul comunei Valea Viilor rdspunde de buna desfisurare a activititilor,
respectiv de indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitia 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 :
compartimentul contabilitate, financiar, imporzite si taxe si achizitii publice;
compartimentul administratie publici —Registrul agricol;
compartimentul asistenta sociali + stare civild ;
compartimentul urbanism-amenajare teritoriu;
compartiment situatii de urgenti;
compartiment cultura;
compartimentul culturi ;
compartiment Gospodarire Comunald si Administrativ .

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

(3) Numarul minim de posturi de executie corespunzitoare structurilor aparatului
de specialitate, se stabileste conform prevederilor Legii nr. 188/1999, republicati
si actualizata, privind Statutul functionarilor publici.

(4) Pentru  activitdtile care necesiti o delimitare distinctd, iar numarul de
posturi corespunzitoare acestora este mai mic decit numirul minim necesar pentru
constituirea unui birou, se organizeazi compartimente, in subordinea unui functionar public de
conducere, a primarului sau a unui viceprimar, dupi caz.

Art. 18. — Structura functiilor publice

(1) Primaria comunei Valea Viilor cuprinde un numir total de 19 de posturi bugetare,
din care, dupa natura raporturilor de serviciu, sunt :

- 2 functii de demnitate publici,
- 9 functii publice si
- 8 personal contractual.
(2) Dupé natura atributiilor titularului, functiile publice ale aparatului de specialitate
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se impart in 3 functii publice de conducere si 16 functii publice de executie.

Art. 19. — Angajarea personalului

(1) Angajarea personalului in functiile publice sau contractuale din structura
aparatului de specialitate al Primarului comunei Valea Viilor se fac prin concurs, cu respectare
reglementarilor legale in vigoare.

(2) Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici §i priméria
comunei Valea Viilor este reglementat de Legea nr. 188/1999, republicatd si actualizats,
privind Statutul functionarilor publici.

(3) Salariatii angajati cu contract individual de munci isi desfdgoard activitatea in
baza raporturilor de muncd conform prevederilor Legii nr. 53/2003 a Codului
muncii, cu modificérile si completirile ulterioare.

(4) Normele de conduitd profesionald a functionarilor publici sunt reglementate
de Legea nr. 7/2004, republicats, privind Codul de conduitd a functionarilor publici si
sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum i pentru persoanele care ocupi
temporar o functie publica in cadrul primariei.

(5) Normele de conduitd profesionald a personalului contractual sunt reglementate
de Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din autorititile
si institutiile publice.

Art. 20. — Regulamentul Intern

Angajatii, functionari publici sau contractuali, din aparatul de specialitate al primarului
isi desfdsoard activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al primdriei, aprobat
prin dispozitia primarului comunei Valea Viilor.

CAPITOLULIIIL : SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL
AL PRIMARIEI COMUNEI VALEA VIILOR

Art. 21. — Sistemul de control intern/managerial

(1) Controlul intern managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor
de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere
in concordan{d cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea
asigurdrii administrérii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta
include de asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

(2) Sistemul de control intern managerial al primiriei comunei Valea Viilor (SCIM)
reprezintd ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecirei structuri
din cadrul institutiei, instituite n scopul realizdrii obiectivelor la un nivel calitativ
corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor
adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern managerial al
primdriei comunei Valea Viilor este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza
dispozitiilor Ordinului  ministrului finantelor publice nr. 946/2005, cu modificirile si
completdrile ulterioare .

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

(1) Obiectivele generale ale controlului intern managerial la nivelul primariei
comunei Valea Viilor sunt :

- realizarea atributiilor la nivelul fiecirei structuri in mod economic, eficace si eficient;

- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementarile in vigoare;

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si
informatiilor financiare si de conducere:



- protejarea fondurilor publice .

(2) Obiectivele generale ale programului de dezvoltare a SCIM din cadrul
primériei comunei Valea Viilor sunt urmitoarele :

- Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecirei
structuri, in scopul eliminarii riscurilor existente si utilizarii cu eficientd a resurselor alocate.

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

- Imbunitatirea comunicarii intre structurile primdriei, in scopul asigurdrii circulatiei
informatiilor operative, fard distorsiuni, astfel incat acestea si poatd fi valorificate eficient
in activitatea de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecdrei structuri, a standardelor de performantd pentru fiecare
activitate, in scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective,
privind valorificarea resurselor alocate.

Art. 23. — Implementarea Sistemului de control intern managerial

(1) intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate
al primarului comunei Valea Viilor se organizeazi si se desfasoard cu respectarea tuturor
masurilor, procedurilor §i  structurilor stabilite pentru implementarea  Sistemului de
control intern mangerial si a implementirii Standardelor de control intern managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern managerial este sarcini
de serviciu pentru tot personalul implicat si cade in sarcina conducitorilor de
compartimente implementarea si respectarea acestuia.

(3) Toate  documentele  elaborate i aprobate de  conducerea  primiriei
privind implementarea Sistemului de control intern managerial completeazd de drept
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 24. — Procedurile operationale

(1) Toate activititile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului
se organizeaza, se normeazi, se desfdsoard, se controleazi si se evaluezi pe baza
Procedurilor operationale, elaborate §i descrise  detaliat pentru fiecare operatiune,
activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereaza de autoritate, in baza
modelului stabilit prin dispozitie a primarului, care fac parte integrantd din documentele
Sistemului de control intern managerial.

(2) Procedurile operagionale pentru fiecare activitate specificd se elaboreaza de
fiecare compartiment in parte, se aproba prin dispozitia primarului, se actualizeazi permanent
functie de modificarile intervenite in organizarea si desfisurarea activitdtii si completeaza
de drept prevederile prezentului Regulament.

Art. 25, — Procedurile de lucru generale

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe
compartimente din aparatul de specialitate al primarului conlucreazi in vederea aducerii la
indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de
functionare care trebuie respectate intocmai de citre tofi salariatii pentru a asigura
implementarea  §i  respectarea Sistemului de control intern managerial pentru buna
functionare a aparatului de specialitate al primarului.

CAPITOLUL 1V : ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art. 26. — Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin
structurilor din aparatul de specialitate al primarului



(1) Compartimentele din ~ structura aparatului de specialitate  al primarului au
urmatoarele atribufii generale, competente si raspunderi comune :

1. respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de
control intern managerial aprobate;

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

3. cunoasterea permanentd a modificdrilor legislative care reglementeaza domeniul de
activitate propriu;

4. realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implementarii
sistemelor si programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;

5. realizarea la termen a programelor si activitagilor proprii; intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetari si de plati ;

6. solutionarea si transmiterea rispunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile,
petitiile, reclamatiile sau sugestiile repartizate;

7. furnizarea promptd a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de catre
un alt compartiment;

8. punerea in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

9. asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucriri la
termen, astfel incat finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie sa fie facuta
la momentul oportun;

10. elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor/acordurilor
cadru de achizitie publicid aferente lucrarilor, serviciilor si produselor specifice fiecirui
compartiment de specialitate in vederea initierii si deruldrii procedurilor de achizitie,
respectiv intocmirea contractelor/acordurilor cadru atribuite/incheiate la finalizarea acestora
conform Procedurii de efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrdri prin
procedurile de achizitie publice;

11. participarea in cadrul comisiilor de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru
atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucriri publice si a
contractelor de concesiune de servicii;

12. furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

13. asigurarea, intocmirea si susginerea tuturor materialelor, informatiilor, documentelor
tehnice, economice, juridice sau de altd naturd necesare in actiunile 1n instantd din domeniul
propriu de activitate in care este implicatd autoritatea administratiei publice locale;

14. participarea n cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotirarilor
consiliului local sau prin dispozitia primarului;

15. perfectionarea permanenta a pregitirii profesionale;

16. semnalarea cidtre conducerea institutiei a oricdror probleme deosebite legate de
activitatea acesteia, despre care seia cunostingi in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara
acestora, chiar daca acestea nu vizeazi direct domeniul in care are responsabilitdti si atributii;

17. predarea cétre persoana responsabila a unitatilor arhivistice create, in vederea arhivarii
acestora;

18. indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de citre primar.

Art. 27. — Atributii specifice

(1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii
specifice, stabilite in prezentul Regulament.

(2) Secretarul asigura stabilirea in figele posturilor toate activitatile si
raspunderile pentru findeplinirea atributiilor generale si specifice ale structurii din
subordine.

Art. 28. — Atributiile specifice ale compartimentului contabilitate, Financiar si
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impozite si taxe + achizitii

(1) Compartimentul are urmatoarele atributii in domeniul taxelor si impozitelor

locale :

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Participarea la fundamentarea bugetului la partea de venituri

Organizeaza i asigurd drepturile de acces la diferite nivele pentru aplicatia de impozite si
taxe locale

Organizeazd, Indrumd si urmdreste : primirea, verificarea operarea in baza de date i
arhivarea declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale

Raspunde de intocmirea si realizarea programului de control fiscal privind impozitele si
taxele locale

Propune in conditiile legii masuri pentru solutionarea obiectiunilor si contestatiilor
impotriva actelor de control si de impunere, care au ca obiect constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor locale , a accesoriilor acestora, intocmite de organele de specialitate
din cadrul compartimentului

Organizeazd activitatea de eliberarea a certificatelor fiscale privind impozitele si taxele
locale

Analizeaza dupi fiecare termen de platd , pe baza evidentei analitice, lista debitorilor
personae fizice si juridice , care inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor locale
si Tncepe procedura de recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu prevederilor
legale

Verificd si avizeazi efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe

Verificd §i analizeazd dosarele depuse de contribuabili persoanac fizice si juridice
conform legislatiei in vigoare, prin care se solicitd acordarea unor inlesniri la plata
impozitelor si taxelor locale §i intocmeste raportul de specialitate pe care il nainteazi
spre aprobare Consiliului Local

Stabileste si aplicd masurile ce se impugn pentru inifierea unor actiuni referitoare la
respectarea disciplinei financiare , descoperirea , impunerea si atragerea de venituri
suplimentare la bugetul local , inclusiv prin mésuri de executare silita a unitatilor si
persoanelor care nu-si achiti in termen obligatiile fiscal

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

Certifica prezenta la serviciu a personalului si ia masuri pentru intocmirea aveluarilor si
obiectivelor anuale, a fiselor de post ale salariatilor din compartiment, propune
calificativul conform prevederilor legale si aplicarea masurilor diciplinare in cazul
nerespectdrii obligatiilor de serviciu

Colaboreaza ce celelalte compartimente ale Primariei , cu societitiile bancare si cu alte
institutii, in vederea incasdrii impozitelor si taxelor locale datorate de contrabuabilii
personae juridice

Aduce la cunostinta conducerii si informeazi organele abilitate daci constati fapte care
constituie infractiuni conform prevedrilor legale

Stabileste, constatd si urmireste modul de incasare a impozitelor si taxelor locale,
majordrior si penalititiilor de intarziere, precum si a amenzilor

Efectueazd analize statistice in legdturd cu incasarea si urmarirea impozitelor si taxelor
locale si médsuri pentru cresterea gradului de incasare acestora

Exploateaza aplicatiile informatice specifice pentru incasarea impozitelor si taxelor locale
, amajordrilor si penalitatilor de intirziere

Inventariaza , materia impozabild generati de aplicarea Codului fiscal, precum si de alte
reglementdri legale in materie, pentru personae fizice si juridice

Urmdreste §i identificd acei contrubuabili care se sustrag de la plata impozitelor si
taxelor locale

11



20.
21.

22.
23.
24.
25.
26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.
33.

34,

35.
36.

37.
38.
39.
40.

41.
42.
43.
44,
45,
46.

47.
48.

1.

Someaza contribuabilii rdu platnici despre restantele acestora

Asigurd derularea procedurilor specifice in vederea declaririi stirii de insolvabilitate a
debitelor aflati intr-o asemenea situatie

Asigurd aplicarea procedurilor legale de urmarire si executare silitd pentru contribuabilii
persoane fizice si juridice

Elibereaza certificatele fiscale , verifica si vizeaza fisele de Tnmatriculare a autoturismelor
Solutioneazd constestatiile formulate avind ca obiect impozitele si taxele locale
Urmareste derularea inlesnirilor la plata impozitelor si taxelor locale si a altor venituri ale
bugetului local acordate in conditiile legii

Tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite si taxe precum si a
platilor efectuate de acestia

Aduce la indeplinire masurile asiguratorii in conditiile previzute de lege

Coopereazd cu organele de politie , banci comerciale , institutii ce gestioneazi registrile
publice

Intocmeste actele de impunere, debitare urmadrire , incasare si modifcare a obligatiilor
fiscale

Face propuneri de amindri , esalondri, scutiri sau reduceri de impozite, de majorari , de
restituiri , potrivit normelor legale

Réspunde de rezolvarea , in limitele competentelor stabilite, a cererilor primite de la
persoana fizice si juridice

Intocmeste dosarele fiscale pe baza declaratiilor depuse de persoane fizice si jurudice
Asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de
persoane fizice si juridice

Asigurd Intocmirea referatelor , rapoartelor si proiectelor de hotérari privind impozitele si
taxele locale , cu respectarea prevederilor legale

Intocmeste centralizatorul listei de ramasite si de suprasolviri pe feluri de impozite si taxe
Intocmsste dosare pentru debite primite spre executare si asigurd respectarea
prevederilor legale privind identificarea debitelor

Emite instiintari de platd , somatii, etc.pentru sumele datorate si neincasate

Efectueazd verificéri in teren asupra corectitudinii declaratiilor de impozite si taxe
Urmareste incasarea creantelor bugetare in termenul de prescriptie

Conduce evidenta plitilor de impozite si taxe locale , pe baza declaratiilor depuse de
acestia

Asigura confidentialitatea datelor si informatiilor care potrivit legii constituie secret de
serviciu si/sau nu pot fi date publicitatii

Urmareste si raspunde de rezolvare in termen a corespondentei repartizate

Primeste , verificd si solutioneaza cererile de inlesnire/reducere/scutire la plata
impozitului pe cladiri si/sau terenuri, intocmind note de constatare si referate despre
acestea

Elaboreaza lucréri pentru furnizarea de informati solicitate de conducitorul institutiei,
organe de control si alte institutii abilitate

Asigurd securitatea documentelor si materialelor ce le are im primire

Inventariaza si selecteaza materialul arhivistic propriu

Pregiteste lucririle de elaborare si aprobare a bugetului local;

Intocmeste anual programul de investitii publice pe clasificatie functional;

(2) Compartimentul are urmdtoarele atributii in domeniul contabilititii :

intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general consolidat al
comunei Valea Viilor;

12



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

elaborarea proiectelor bugetului local, cu anexele la acesta (anual si la
fiecare rectificare), pentru anul bugetar urmator, precum si estimarile pentru
urmatorii 3 ani;

consultarea si analizarea propunerilor de buget ale institutiilor subordonate
(ordonatorilor tertiari de credite);

repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilitatile reale
de Incasare a veniturilor si de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor:
colaborarea cu instituiile finantate de la bugetul local: unitatile de
Tnvatdmant; cultura ,sport,

efectuarea deschiderilor de credite, atat pentru conturile proprii cat si pentru
conturile unitatilor subordonate, urmare a verificarii incadrarii acestora n
creditele aprobate;

inregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de executie lunare ale
unitatii subordonate;

intocmirea si prezentarea spre aprobare Consiliului local al comunei Valea
Viilor, bugetului local, ale Imprumuturilor interne, a conturilor de executie ale
instituiilor subordonate Consiliului local al comunei Valea Viilor pentru anul
bugetar anterior;

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

urmarirea, respectarea si punerea in aplicare a hotararilor consiliului local
privind alocarea unor sume pe diferite destinatii;

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

intocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliului
Judetean Sibiu, Directiei Generale a Finantelor Publice Sibiu; in situatia in
care aceste sume sunt insuficiente ( salarii personal din invatamant, salarii
asistenti personali, indemnizatii persoane cu handicap, utilitati institutii
Tnvatamant );

urmarirea derularii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a
comisioanelor percepute, tinerea la zi a registrului datoriei publice:
confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta compartimentului
cu cel din contul de executie emis de trezorerie;

verificarea periodica a evolutiei incasérilor pe fiecare categorie de venituri
ncasata, intocmirea unor situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor
precedenti;

intocmirea rapoartelor lunare privind serviciul datoriei publice locale catre MF
conform legislatiei in vigoare;

trimestrial, primeste darile de seama contabile de la institutile care sunt
finantate din bugetul local, le verificd daca sunt In concordanta cu cifrele
aprobate si nu existd depasiri de credite, daca sunt completate conform
instructiunilor Ministerului Finantelor, asigurd centralizarea acestora Si
intocmirea darii de seama proprii $i a anexelor care fac parte integranta din
bilantul contabil trimestrial i anual pe care le depune la termenele fixate la
Directia Generala a Finantelor Publice, Tmpreund cu raportul explicativ
asupra bilanfului contabil:
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18.asigura evidenta contabild, sintetica si analitica a mijloacelor fixe, pe locuri de
folosinta, a obiectelor de inventar in magazii si in folosintd, precum si a
materialelor pe gestiuni si pe feluri de materiale n scopul pastrarii integritatji
patrimoniului unitatii, a mijloacelor banesti, a decontarilor interne cu tertii
debitori, cu tertii creditori: inregistrarea fondurilor, a cheltuielilor, a veniturilor
altor operatii economice;
19.conduce evidenta contabild la activitatile bugetare, autofinantate si fonduri
nerambursabile;
20. efectueaza operatiile de punctaj intre informatiile Tnregistrate in contabilitatea
sintetica si informatiile inregistrate in contabilitatea analitica;
21.organizeaza evidenta analitici a debitorilor, creditorilor si a furnizorilor
unitatii, in asa fel incat si se cunoascd in permanenta situatia reald a
acestora;
22.organizeaza evidenta analiticd a cheltuielilor de investiti pe obiective, in
conformitate cu listele de investitii anexe la bugetul de venituri si cheltuieli;
23.efectueaza analiza contabild a operatiilor economice gi financiare pe baza
documentelor justificative, stabileste natura operatiilor pe care urmeaza s3 le
inregistreze Tn contabilitate, efectueaza dubla inregistrare Tn conturile
corespondente si {ine evidenta sintetica si analitics a acestora;
24.intocmeste si verificad lunar fisele bugetare pe activitati bugetare gi
autofinantate, pe capitole, articole si alineate;
25.intocmeste si verificd lunar balante de verificare, sintetice si analitice, pe
fiecare activitate;
26.Tntocmeste si verifica lunar fisele de cont sintetice si analitice;
27.verifica si puncteaza lunar veniturile si cheltuielile bugetului local cu contul de
executie din trezorerie;
28. verifica gi efectueaza Inchiderea trimestriala pe fiecare activitate:
29.Tntocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare:
30. asigurarea inventarierii anuale sau ori de cate orj este nevoie a patrimoniului;
31.efectueaza verificarea inventarelor si face propuneri pentru recuperarea
pagubelor constatate, dupa caz;
32.duce la indeplinire hotdrarile Consiliului Local legate de domeniul de
activitate al Compartimentului Financiar Contabil;
33.elaborarea  si redactarea  corespondentei specifice  repartizata
compartimentului;
34.exercitarea controlului financiar preventiv propriu;
35.organizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor
bugetare pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare(buget local,
bugetul activitatilor finantate din venituri proprii $i subventii, bugetul creditelor
externe si interne, bugetul fondurilor externe nerambursabile);
36.organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare
subdiviziune a clasificatiei bugetare precum si @ modificarilor intervenite pe
parcursul anului, ca urmare a rectificarilor de buget;
37.Tnregistrarea ordonantarilor de plata a cheltuieliior dupa verificarea
documentelor justificative;
38. determinarea creditelor bugetare disponibile care pot fi angajate:
39.Intocmeste documentul pentru modificarea repartizarii creditelor bugetare;
in concordanta cu prevederile bugetare, intocmeste Iunar cererile de sume defalcate
$i transferuri din bugetul de stat pe care le supune avizarii Directiei Generale a
Finantelor Publice Sibiu:
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40.asigura onorarea la timp si corectd a obligatiilor financiare ale institutiei
catre terti si a acestora fata de institutie, cu respectarea prioritatilor, potrivit legii:

41.intocmirea documentelor de platd si asigurarea platilor cheltuieliior
bugetare, in limita creditelor deschise si a disponibilitatilor aflate in cont;

42.asigura sumele necesare pentru deplasdrile efectuate de personalul
propriu Tn interes de serviciu, in fard/ strainatate si verificd deconturile pentru
deplasarile in tara/strainatate;

43.intocmeste  situatii lunare privind salarile i alte drepturi legale Si
organizeaza efectuarea platilor reprezentand drepturile salariale ale personalului
aparatului de specialitate al Primarului comunei Valea Viilor si activitati organizate in
cadrul Primariei comunei Valea Viilor, precum si orice alte incasari si plati in baza
documentelor legal intocmite de serviciile Primariei si vizate de cei in drept;

44. intocmeste ordinele de platd pentru efectuarea viramentelor privind
impozitul pe salarii, contributia pentru pensia suplimentara, contributia pentru
constituirea fondului pentru plata ajutorului de somaj, contributia de asigurari sociale,
contributia de asiguradri de sanatate si alte retineri salariale; calculul si plata
drepturilor salariale ale personalului din aparatul de specialitate al primarului,
asistentii personali ai persoanelor cu handicap;

45.1ntocmeste statele de platd pentru indemnizatiile consilierilor locali,
indemnizatiile persoanelor cu handicap sau pentru alte sume alocate prin hotarari ale
consiliului local;

46.elaboreaza programul anual al achizitiilor publice, pe baza referatelor de
necesitate transmise de compartimentele aflate in subordinea primarului comunei
urmarind fundamentarea necesarului de achizitii;

47.verificda modul de decontare a contractelor si ridspunde de elaborarea
proceselor verbale de receptie ;

48.participa la crearea bazei de date privind furnizorii, executantii i
prestatorii de servicii, precum si la actualizarea periodici a bazei de date creatd in
acest sens;

49.participa in comisiile de evaluare a ofertelor, contribuind concret la
derularea procedurilor de deschidere si analiza a ofertelor:

50.participad la elaborarea documentelor privind analiza, atribuirea Si
transmiterea comunicarilor catre ofertanti, cu respectarea termenelor reglementate
de legislatia aplicabile;

51.asigura consiliere cetatenilor in sfera sarcinilor de serviciu mai sus aratate:

52. in conformitate cu politica in domeniul calitatii, trebuie s& cunoasca si s
aplice procedurile sau instructiunile privind activitatea specifica, sa respecte aceste
proceduri.

(3) Compartimentul are si atributii in domeniul achizitii publice :

Asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii
publice conform Legii nr. 98/2016, dupa cum urmeaza:
* publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire).
* initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SICAP;
¢ intocmirea caietului de sarcini;
e intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor
si lamurirea eventualelor neclaritati legate de acestea;
* intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea
atribuirii contractelor de achizitie publica;
* intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie
publica;
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e intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie
publica;
e asigura desfasurarea propriu-zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea
contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;
intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;
analizarea ofertelor depuse;
primirea si rezolvarea contestatiilor;
intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;
urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al
respectarii valorilor si termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii
platilor aferente contractelor .
Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile 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. —Atributiile specifice ale compartimentului urbanism - amenajare
teritorin
Compartimentul are urmétoarele atributii in domeniul urbanismului :

1. participd la elaborarea si implementarea strategiilor de dezvoltare spatiald, durabild si
integratd, pe termen scurt, mediu si lung a comunei;

2. participa la elaborarea de proiecte de strategii de dezvoltare urbani si teritoriali;

3. intocmeste avizul pentru certificatul de urbanism in termen de 5 de zile de la data
inregistrdrii cererii, cu respectarea prevederilor cuprinse in documentatiile de urbanism aprobate;

4. asigurd informarea publicului conform prev. art. 59 din Legea nr. 350/2001 privind
amenajarea teritoriului si urbanismul;

5. asigurd urmdrirea aplicarii documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism
aprobate;

6. urmdreste corelarea realizdrii programelor de dezvoltare cu prevederile documentatiilor
aprobate;

7. da avizul pentru autorizatia de construire sau desfiintare la solicitarea Consiliului Judetean
Sibiu ca urmare a solicitarii titularului unui drept real asupra unui imobil - teren si/sau constructii
- identificat prin numar cadastral, in baza documentatiei pentru autorizarea executirii lucrarilor
de constructii, elaboratd in conditiile prezentei legi, in temeiul si cu respectareca prevederilor
documentatiilor de urbanism, avizate si aprobate potrivit legii;

8. participd la receptia constructiilor in prezenta proiectantului si executantului si/sau
reprezentantilor de specialitate, legal desemnati de acestia.

Art. 30. - Atributiile specifice ale Compartimentului situatiilor de urgenti :

-organizeaza $i conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in
caz de incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenti;

-planifica si conduce activititile de intocmire, aprobare, actualizare, pistrare si de aplicare
a documentelor operative;

-asigurd, verificd si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de
comandd (locurilor de conducere) in situatii de urgentd civila si si le doteze cu materiale si
documente necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

-asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si
aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul
producerii unor urgente civile sau la ordin;

-conduce procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarea capacititii de interventie,
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potrivit documentelor intocmite in acest scop;

-asigurd baza materiala a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din cadrul
primariei pe baza propunerilor instructiunilor de dotare;

-intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot
fi folosite in situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent;
-asigura Incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;

-executd instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primarie si din institutiile
subordonate primariei;

-intocmeste si verificd documentele operative;

-controleazd ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale
pentru interventic de pe teritoriul localitiatii si fie in stare de functionare si intretinute
corespunzatoare;

-tine evidenta participarii la pregatire profesionals si calificativele obtinute;

-tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;

-participd la instructaje, schimburi de experienti, cursuri de pregéitire profesionala,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgent;

-prevenire verificd modul de respectare a misurilor de prevenire in gospodariile
populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza localitatii;

-face propuneri privind imbunititirea activititii de prevenire si eliminarea stirilor de
pericol;

-executd atributiile prevdzute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile,
prevenirii si stingerii incendiilor;

-indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea primériei.

Art. 31. - Atributiile specifice ale compartimentului Administratie Publica —

Registrul agricol

1. inregistreazd in registrele agricole datele de stare civila ale cetatenilor din comuni si
strdinasi;

2. inregistreazd in registrele agricole bunurile mobile si imobile, animalele, pdsarile, familiile
de albine si alte bunuri detinute de persoane fizice si juridice;

3. urmareste si opereazd miscarea acestora pe tot parcursul anului;

4. verificd, prin sondaj, din proprie initiativd, sau ori de cate ori se impune, in gospodiriile
populatiei si la persoane juridice exactitatea datelor declarate si inscrise in registrele agricole ;

5. elibereaza adeverinte si certificate de rol pentru inscrisurile din registrele agricole la
solicitarea personald a celor in cauzi;

6. face parte din Comisia Locald de Fond Funciar si pune la dispozitia acesteia documentele
si datele solicitate;

7. intocmeste si transmite situatiile si rapoartele statistice solicitate la nivelul Primiriei Valea
Viilor sau de Consiliul Judetean, Directia Agricold, APIA, etc. ;

8. realizeaza si tine la zi baza de date a localititii Valea Viilor, fiind in misura si furnizeze
date din toate domeniile ori de céte ori i se soliciti;

9. colaboreazd cu secretarul UAT si cu alti functionari pentru intocmirea unor materiale sau
situatii solicitate de alte organe sau de conducerea Primiriei Valea Viilor;

10. colaboreaza cu inspectorul de specialitate din cadrul Centrului Agricol Sibiu pentru
realizarea unei inregistrari cit mai exacte in registrele Agricole;

1. elibereazi documentele de adeverire a proprietitii animalelor in vederea vAnzirii
acestora;

12. elibereaza atestate de producitor agricol si carnete de comercializare;

13. asigurd logistica si evidenta proprictarilor de teren arabil, beneficiarilor ajutoarelor
banesti atribuite de stat impreuna cu reprezentantii D.G.A.A..;
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14. participa ca delegat din partea Primdriei la constatiri si evaludri de pagube in agricultura;

15. intocmeste adeverinfele privind inscrierile din Registrul Agricol , tine evidenta acestora
si le indosariaza in ordinea eliberérii;

16. participd la sedintele comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar, analizeazi
documentele de punere in posesie si actele care insotesc documentatia intocmitd conform
prevederilor legale;

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

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

19-asigura efectuarea verificarilor pe teren a amplasamentelor solicitate si punerea in
posesie a celor indreptatiti;

20. -intocmeste procesele verbale de punere in posesie a persoanelor indreptitite;

21. -intocmeste adrese, comunicdri, corespondente legate de aplicarea legii fondului funciar,
clarificarea problemelor legate de modul de aplicare al legii (de vechile amplasamente, de
vecindtiti, de limitele de hotar intre parcelele atribuite);

22 .-asigurd indosarierea cererilor primite spre solutionare, arhivarea dosarelor si formarea
bazei de date a compartimentului (Legea 18/1991, Legea nr.1/2000, Legea nr. 247/2005);

23.-colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, cu specialisti de la Directia Agricola Sibiu, si cu alte institutii, pentru rezolvarea
problemelor de fond funciar si de agricultura;

24.-efectueaza activitate de relatii cu publicul, consiliere pe probleme de fond funciar si de
agricultur;

25.-asigura evidenta titlurilor de proprictate eliberate in baza Legii nr. 18/1991, republicats, a
Legii nr.1/2000 si a Legii nr.247/2005;

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

27 -transmite propunerile Comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar, in vederea
validarii sau invaliddrii acestora de citre Comisia judeteand Sibiu pentru stabilirea dreptului de
proprietate privatd asupra terenurilor;

28. -Intocmeste rapoarte statistice periodice;

29.-efectucaza lucrdrile de pregitire si organizare a recensdmantului general agricol;

30.-intocmeste darile de seamd si situatiile statistice centralizatoare specifice activitatii
compartimentului;

31.-exercitd atribuii stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotirari ale consiliului
local sau dispozitii ale primarului.

Art. 32. —Atributiile specifice ale compartimentului asistentii sociald + stare
civila
Compartimentul de asistenta sociala realizeaza la nivel local masurile de
asistenta sociala in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure,
persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap, precum si a oricaror persoane aflate
in nevoie. _
I. In domeniul protectiei copilului:
1.-monitorizeazd si analizeaza situatia copiilor din comuna Valea Viilor,
respectarea si realizarea drepturilor lor, asigurd centralizarea si sintetizarea acestor
date si informatii;
2.-identifica copiii aflati in dificultate, elaboreazd documentatia pentru
stabilirea masurilor speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor
competente masurile de protectie propuse;
3.-realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;
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4.-actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru
inregistrarea nasterii acestuia, in vederea identificarii unei soluti cu caracter
permanent pentru protectia copilului;

S.-identifica, evalueaza si acordad sprijin material si financiar familiilor cu
copii Tn intretinere; asigurd consiliere si informare famililor cu copii In intretinere
asupra drepturilor si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra
serviciilor disponibile pe plan local, asupra institutiilor speciale, etc.:

6.-asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a
consumului de alcool si droguri, precum si comportamentului delincvent;

7.-realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale
$i cu reprezentantii societatii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de
protectie a copilului;

8.-asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

9.-sprijina accesul in institutiile de asistentd sociala destinate copilului sau
mamei si copilului gi evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestora;

10.-asigura realizarea activitdtilor in domeniul asistentei sociale, in
conformitate cu responsabilitatile ce i revin, stabilite de legislatia Tn vigoare.

II. in domeniul protectiei persoanelor adulte :
1.-evalueaza situatia socio-economicd a persoanei, identificd nevoile si
resursele acesteia;
2 -identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie
a persoanelor in mediul familial natural si in comunitate;
3-elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala
pentru prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii
focalizate pentru consumatorii de droguri, de alcool, precum si pentru persoanele cu
probleme psihosociale ;
4.-organizeaza acordarea drepturilor de asistentd sociala si asigura gratuit
consultanta de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte
institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi:
S.-organizeaza si réspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de
asistenta sociala si faciliteazd accesul acesteia in alte institutii specializate (spitale,
institutii de recuperare etc.) evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de
asistenta sociald de care beneficiazd persoana, precum si respectarea drepturilor
acesteia;
6.-asigura consiliere si informatii privind problematica sociala (probleme
familiale, profesionale, psihologice, de locuinta, de ordin financiar si juridic, etc.)
7.-asigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea
$i combaterea situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere
sociald, cu prioritate a situatiilor de urgents;
8.-asigura relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu
responsabilitati in domeniul protectiei sociale;
9.-realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta social;
10.-asigura sprijin pentru persoanele vérstnice sau persoanele cu handicap
prin realizarea unei retele eficiente de asistenti personali si Tngrijitori la domiciliu
pentru acestia;
11. -asigura realizarea activitatilor de asistentd sociald, In conformitate cu
responsabilitatile ce i revin, stabilite de legislatia in vigoare:

Alte atributii:
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1. -primeste, inregistreaza si instrumenteazd dosarele pentru acordarea
ajutorului social, ajutoare solicitate in baza Legii nr.416/2001;

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

3. -intocmeste si transmite Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Social3
situatia ajutoarelor sociale platite lunar;

4. -primeste cererile insotite de actele doveditoare impuse prin Legea nr.
277/2010;

5. -intocmeste documentatia privind angajarea asistentilor personali ai
bolnavilor cu handicap grav si acordarea indemnizatiilor pentru persoanele cu
handicap grav, in conformitate cu prevederile Legii nr.448/2006;

8. -intocmeste rapoartele de ancheta sociald pentru Comisia de expertiza.
Compartimentului de asistentd sociald 1 revin urmatoarele atributii legate de
aplicarea Legii nr. 272/2004;

7. -monitorizeazad si analizeaza situatia copiilor din Comuna Valea Viilor,
precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea Si
sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

8. -realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa ;

9. -identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau
prestatii pentru prevenirea separarii copilului de familia sa ;

10.-asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra
drepturilor gi obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor
disponibile pe plan local ;

11. -asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a
consumului de alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie,
precum si a comportamentului delincvent :

12. -viziteaza periodic la domiciliu familile si copiii care beneficiazd de
servicii i prestatii;

13. -inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea
unei masuri de protectie speciala, in conditiile legii ;

14. -urmareste evolutia dezvoltarii copilului $i modul In care périntii acestuia
fsi exercitd drepturile si Tsi Indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat
de o masura de protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa ;

15. -colaboreaza cu Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului in domeniul protectiei copilului si transmit acesteia toate datele Si
informatiile solicitate din acest domeniu.

Activitatea de Stare Civila

Atributii:
-indeplineste functia de ofiter de stare civila;
-asigura oficierea casatoriilor intr-un cadru solemn, impus de lege;
-executa si pastreaza operatiunile in registrul de intrare — iesire pentru stare civila;
-intocmeste actele necesare pentru incheierea casatoriilor cu respectarea dispozitiilor
legale;
-inregistreaza faptele de stare civila ( nastere, deces, casatorie ) tine evidenta tuturor
datelor de stare civila si elibereaza certificatele de stare civila, conform legii;
-comunica organelor prevazute de lege orice modificare intervenita in actele de stare
civila;
-intocmeste buletinele statistice de nastere, casatorie, deces, divort si le comunica
periodic Directiei Judetene de Statistic :

20



-efectueaza si comunica organelor prevazute de lege, extrase de nastere, casatorie

si deces pentru uzul organelor de stat;

-efectueaza mentiuni despre retragerea sau renuntarea la cetatenia romana:

-inainteaza S.P.C.L.E.P Copsa Mica buletinele/cartile de identitate ale persoanelor

decedate;

-comunica lunar la A.J.P.1.S SIBIU decesele copiilor sub 18 ani implinit :

-opereaza in registrul de casatorie hotdrarile de divort rdmase definitive,

communicate de catre instantele judecatoresti;

-efectueaza operatjuni de inregistrare a hotararilor judecatoresti de adoptie, ramase

definitive, in registrele de nastere;

-intocmeste [ucrérile de reconstituire si transcriere a actelor de nastere, casatorie Si

deces;

-asigura securitatea certificatelor de stare civild, pastrarea si conservarea registrelor

si a celorlalte documente de stare civila.

-tine evidenta certificatelor de stare civila:

-propune la inceputul fiecarui an, pana la data de 5 ianuarie, necesarul de certificate

de stare civila si formulare auxiliare, cerneala speciali;

-asigura efectuarea anexei 24 pentru deschiderea procedurii succesorale;

-raspunde de pastrarea si ordonarea fondului de arhiva in activitatea de stare civila;

-pastreazs, foloseste si raspunde de folosirea sigiliului rotund pentru stare civil:

-completeaza, elibereaza si actualizeaza livretele de familie;

-desface cadsatoria prin divort pe cale administrativa conform Legii nr. 202/2010;

-face propuneri pentru a se introduce din oficiu actiuni la instantele judecatoresti

pentru rectificarea, completarea sau anularea unor inregistrari in registrul de stare

civila.
Activitate de asistenta medicala comunitara

Atributii :

1. Identifica familiile cu risc crescut de imbolnavire din cadrul comunitatii.

2. Determina nevoile medico-sociale ale populatiei cu risc.

3. Culege date despre starea de sanatate a famililor din teritoriul unde isi
desfagoara activitatea.

4. Pledeaza pentru starea sanatati populatiei si stimuleaza actuni destinate
protejarii sanatatii.

5. Planifica si monitorizeaza programe de sanatate.

8. Identifica, urmareste si supravegheaza medical gravide cu risc medico-social in
colaborare cu medicul si asistenta de familie pentru asigurarea in familie a
conditiilor favorabile dezvoltarii nou nascutului.

7. Viziteaza la domiciliu lauzele, recomandand masurile necesare de protectie a
sanatatii mamei si nou nascutului.

8. Tn cazul unei probleme sociale ia legatura cu serviciul social din primarie si din
alte structuri pentru prevenirea abandonului sau cu mediatorul sanitar din
comunitatile de romi.

9. Supravegheaza n mod activ starea de sanatate a sugarului si copilului mic.

10. Promoveaza aldptarea si practicile corecte de nutritie.

11.Participa Tn echipd la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul
comunitatii: vaccinari, programe de screening populational, implementarea
programelor nationale de sanéatate.

12. Participa la aplicarea masurilor de lupta in focar.

13.Indruma tofi contactii depistati pentru controlul periodic.
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14. Semnaleaza medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constate
Cu ocazia activitatii sale de teren.

15. Viziteaza sugarii cu risc medico-sociali tratati la domiciliu si urmareste aplicarea
masurilor terapeutice recomandate de medic.

16. Urmareste si supravegheaza in mod activ copii din evidenta speciala (TBC, SIDA,
anemia, prematuri).

17.1dentificd persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la
Inscrierea acestora; preia din maternitate si supravegheazs activ nou-nascutii ale
caror mame nu sunt pe listele medicilor de familie sau in zonele unde nu exist
medic de familie.

18.Organizeaza activitdti de consiliere si demonstratii practice pentru diferite
categorii populationale.

19.Colaboreazad cu ONG-uri si alte instituti pentru realizarea programelor ce se
adreseaza unor grupuri tintd de populatie (psihici, varstnici, alcoolici, consumatori
de droguri) in conformitate cu strategia nationala.

20. Identifica persoanele de varstd fertild: disemineaza informatii specifice de
planificare familiald / contraceptie.

21.ldentifica cazurile de violentd in familie, cazuriie de abuz, persoanele cu
handicap, bolnavii cronici din familiile vulnerabile.

22. Efectueaza educatie pentru un stil de viata sanstos.

Art.33. — Atributiile specifice ale Compartiment centru informare turism
Atributit
1. informarea turistilor sositi in localitate asupra facilitatilor bazei materiale 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. informarea turistilor care doresc sa viziteze 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 hipice,
drumetii, etc.

8. asigurarea consultantei de specialitate pentru detinatorii de 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 ;

L1. promovarea localitatii prin mediul internet :

12. organizarea in colaborare cu diverse unitati de invatamant turistic, de cursuri de treining
si pregatire profesionala pentru angajatii si managerii din turism ;

13. orice alte activitati cu caracter promotional si informativ ;

14.organizeaza excursii in zonele limitrofe,
Casier :
1. fndepline§te sarcinile previzute pentru casierul de la Compartiment Contabilitate: Conduce
registrul de casd, efectueaza operatinile cu numerar in relatii cu trezorerie, angajafi proprii,
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consilieri comunali si cetiteni (Incasiri si plati, etc).

2. Intocmeste Instiintdrile de platd pentru sumele primite spre debitare si incasare de la alte
organe (amenzi, imputaiii, despagubiri, cheltuieli penale, etc. ) in situatiile in care instiintarile
nu au fost trimise debitorilor de organele care au stabilit debitele.

3. Inméneaza sub semnatura contribuabililor ingtiintarile de plata si procesele verbale de
impunere si predd inspectorului dovezile de inménare a acestora;

4. Emite pentru sumele incasate chitante din chitantierele oficiale;

5. Calculeaza i incaseaza majordrile de intarziere in cazul platilor ficute dupé expirarea
termenelor legale si acorda bonificatii conform normelor legale, in cazul plétilor facute cu
anticipatie;

6. Inscrie zilnic in borderourile desfaguratoare sumele incasate pe surse si predi borderourile
contabilului si operatorului de rol, operand in extrasul de rol incasirile prin virament;

7. Inregistreaza debitele si incasdrile in extrasul de rol, aplicid masurile de urmarire siliti si
intocmeste acte de insolvabilitate conform prevederilor legii;

8. Verifica periodic contribuabilii inscrisi in evidenta speciald a insolvabililor si urmareste
permanent starea de insolvabilitate pentru acesti contribuabili;

9. Identifica pe raza de activitate persoanele care exerciti diferite activitafi producatoare de
venit sau poseda bunuri si terenuri supuse impozitarii, sesizand organele competente in vederea
stabilirii impozitelor si taxelor;

10. Efectueaza depunerea la Trezorerie a tuturor sumelor incasate in termenul prevazut din
normele legale;

11. Conduce zilnic registrul de casi si extrasul de rol;

12. indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de catre primar si secretar.

Art.34. Atributiile specifice ale compartiment Gospodiirire Comunali si
Administrativ
Guard , sofer,
1.-asigurd, organizeaza si raspunde de starea de curatenie a institutiei, precum
$i de respectarea normelor de igiena a incaperilor si a spatiilor adiacente;
2.-asigura pentru sediul institutiei, ntretinerea spatiilor verzi si a cailor de
acces;
3.-va anunta, in caz de evenimente deosebite, pe primar, viceprimar sau
secretar, pentru a preintdmpina sau reduce din amploare efectul evenimentelor
produse;
4.-verifica, n timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta si
starea incuietorilor, a amenajarilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si ia, in
caz de nevoie, masurile care se impun;
S.-cunoaste prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite
in planurile de paza;
6.- Tntretinere si gospédarire a domeniului public si privat as comunei Valea
Viilor.
7.-in cazul savarsirii unei infractiuni flagrante, ia masuri de predare a
faptuitorului reprezentantilor postului de politie competente potrivit legii. Daca
faptuitorul a disparut, asigurd paza bunurilor, nu permite patrunderea in campul
infractional a altor persoane si anunta unitatea de politie competents, intocmind
totodata proces-verbal cu cele constatate;
8. soferii sa nu conduca autovehiculul obositi sau sub influenta alcoolului,
drogurilor, medicamentelor, care reduc capacitatea de conducere;
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 cunostintd domnului primar sau
viceprimar orice defectiune survenita la autoturism pentru a fi remediata 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. -executa orice alte atributii stabilite de catre consiliul local sau primar.

Art. 35. Atributiile specifice ale compartiment Culturi — Biblioteci — Cimin Cultural —

Arhiva
1. Colectioneazd, organizeaza, valorificd si conservi colectii reprezentative de carti,
periodice si alte documente grafice si audiovizuale, romanesti si/sau striine, purtatoare
de informatii, in functie de dimensiunile si structura socio-profesionali a populatiei
comunei Valea Viilor, de cerintele reale si potentiale ale acesteia;
2. Clasifica fondurile si documentele pe care le are, pe colectii, dupa normele
biblioteconomice si de evidentd a patrimoniului cultural national;
3. Urmareste in permanenta: completarea, reinnoirea si/sau actualizarea, precum si
evidenta colectiilor in functie de volumul si dimensiunile acestora;
4. Organizeaza In colaborare alte institutii respectiv ciminele culturale si cu cadrele
didactice din unitatile de invatimant din comuni manifestiri de microgrup, de intrebari
si raspunsuri in cadrul unor reuniuni;
5. Asigurd complementaritatea bibliotecilor scolare de la nivelul comunei Valea Viilor,
potrivit cerintelor unitétilor de invafimant respective;
6. Pastreaza si depoziteaza de la persoane fizice sau juridice, materiale care intr3 in
patrimoniul cultural national;
7. Asigurd depozitarea actelor de autoritate ale administratiei publice locale de la
nivelul comunei Valea Viilor, pe categorii si an/lund, in scopul garantarii acestora,
precum si accesului neingradit la informatie despre actele si faptele produse la nivelul
autoritdfilor locale in orice perioadi;
8. Asigurd o colaborare permanenta cu editurile, librariile sau alti furnizori;
9. Tine evidenta si asigurd recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate;
10. Asigura buna Intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna
functionare a aparaturii electrice , electronice si informatice date in responsabilitate si
cuprinse in figsa de inventar, iar in cazul unor deterioriri sau defectiuni anunti cu
celeritate seful serviciului administrativ si de gospodarie comunald;
11. Asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date
in competenta sa;

ARHIVAREA DOCUMENTELOR
A. EVIDENTA DOCUMENTELOR

1 - Creatorii si detindtorii de documente sunt obligati si 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 grupeazi in unitati arhivistice, potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhivd, care se
intocmeste de cdtre 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 bazad 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 arhiva sau ca urmare a distrugerii provocate de calamititi naturale ori de
un eveniment exterior imprevizibil si de neinlaturat.

SELECTIONAREA DOCUMENTELOR

1 - In cadrul Primariei functioneaza o Comisie de selectionare, numita prin dispozitia
primarului, fiind compusa din: un presedinte, un secretar si un numr 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 consemneaz 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
pastreazd permanent, se Inainteazd spre aprobare Directiei Judetene a Arhivelor
Nationale. Documentele se scot din evidentele arhivelor si se pot elimina numai in baza
proceselor-verbale ale Comisiei de selectionare.

PASTRAREA DOCUMENTELOR

1 — Primaria este obligata sd péstreze documentele create sau detinute in conditii
corespunzdtoare, in spatii special amenajate pentru arhivd, asigurdndu-le impotriva
distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializirii in alte conditii decat cele
prevazute de lege. Directia Judeteana a Arhivelor Nationale poate prelungi termenul de
pastrare a documentelor la detindtori pana la asigurarea spatiilor necesare preludrii lor.
Depozitele de arhivd vor fi dotate, in functie de formatul si de suportul documentelor,
cu mijloace adecvate de péstrare si de protejare a acestora, precum si cu mijloace,
instalatii si sisteme de prevenire si stingere a incendiilor.

2 - Detindtorul de documente depune spre péstrare permanenti la Directia Judeteana a
Arhivelor Nationale dupd cum urmeaza:

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 civild, dupd 100 de ani de lIa intocmirea lor;

CAPITOLUL V : ALTE REGLEMENTARI

Art. 36. — Declaratia de avere si de interese
Pentru asigurarea exercitdrii functiilor si demnititilor publice in conditii de

impartialitate, integritate, transparentd, prin organizarea in mod unitar si institutionalizat
a activititii de control al averii dobéndite in perioada exercitdrii mandatelor sau a
indeplinirii functiilor respective si a verificarii conflictelor de interese, precum si de sesizare a

a1t w e

Viilor sunt obligati sd depuna declaratia de avere si declaratia de interese, conform
prevederilor legale in vigoare.

Art. 37. — Perfectionarea profesionala a salariatilor

(1) Formele prin care se realizeazd formarea profesionali a salariatilor sunt :
programe de formare profesionale organizate de catre furnizorii de programe autorizati,
stagii de practica si specializare in tari;
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- instructaje interne;
- participarea la conferinte si seminarii in tard sau in strainétate.

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

~ (3) Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizeaza de cétre
secretar sau de cétre primar, ludnd 1in  calcul  evaluarea performantelor profesionale
individuale, a modificdrilor intervenite in legislatie, respectiv necesititile de pregatire
profesionala ale salariatilor.

(4) Organizarea si desfasurarea formarii profesionale a salariatilor se desfisoari
conform sectiunii din Regulamentul Intern aprobat prin dispozitia primarului.

Art. 38. — Utilizarea tehnicii de calcul

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

(2) Este interzisda permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din
afara institutiei.

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia
de a anunta primarul, dupdi caz.

(4) Este interzisd instalarea oricaror programe sau aplicatii fard acordul primarului.
Este interzisd instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

(5) Fiecare compartiment are adresi de e-mail personalizat cu  domeniul
comunaagris.ro pe care poate desfasura corespondenta in interes de serviciu.

Art. 39. — Utilizarea telefoanelor

Salariatii primadriei au obligatia utilizirii telefoanelor mobile si fixe numai
pentru convorbiri in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor legale.

Art. 40. — Utilizarea autoturismului, a microbuzelor si a autoutilitarelor din
dotare

(1) Autoturismul, microbuzele si autoutilitarele din dotare sunt folosite numai in scop
de serviciu, conform programarii intocmite de managerul de transport.

(2) In anumite situatii bine justificate sau in cazul unor deplasiri in delegatie, in tara
sau in strdindtate, angajatii pot utiliza autoturismul propriu, cu decontarea cheltuielilor cu
combustibilul, conform legii.

Art. 41. — Administrarea paginii de internet oficiale a comunei Valea Viilor

(1) Adresa paginii oficiale a comunei Valea Viilor este www.valea-viilor.ro.

(2) Pagina este redactatd in limbile roména .

CAPITOLUL VI : DISPOZITII FINALE

Art. 42, — Elaborarea fiselor de post

(1) in termen de 15 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, secretarul va
clabora Fisa postului pentru fiecare post aprobat in organigrama Aparatului de specialitate al
Primarului.

(2) Redactarea fiselor de post se va face pe suport electronic si pe suport de hartie in
doud exemplare: unul pentru salariat si unul se va depune in dosarul personal.

Art. 43. — Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare

(1) Toti salariatii primdriei comunei Valea Viilor sunt obligati si cunoascd, si
respecte  §i  sd aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.
Secretarul este responsabil cu aducerea la cunostinta a prevederilor acestuia salariatilor.
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(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publicd pe pagina de
internet oficiald a comunei Valea Viilor.

Art. 44. — Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare

Prezentul Regulament se completeazi si se modificd ori de cite ori este nevoie,
urmare a unor modificari legislative, noi activitdti sau competente date in sarcina
administratiei publice locale sau reorganizarea unor activitéti sau compartimente, prin hotarare
a consiliului local.

PRESEDINTE SEDINTA CONTRASEMNEAZA-SECRETAR
Bicild Dan oc’qvia’ﬁ Visa Mirelg/Viorica
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