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REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI TETOIU

CAPITOLUL .
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului Comunei Tetoiu a fost elaborat in conformitate cu prevederile Ordonantei de
urgentd nr. 57 din 03/07/2019, publicatd in Monitorul Oficial, Partea | nr. 555 din
05.07.2019 si Hotararile Consiliului Local Tetoiu.
Art. 2. Comuna este unitatea administrativ - teritoriald de baza care cuprinde populatia
rurala unita prin comunitate de interese si traditii, alcatuita din unul sau mai multe sate, in
functie de conditiile economice, social - culturale, geografice si demografice. Prin
organizarea comunei se asigura dezvoltarea economica, social - culturala si
gospodareasca a localitatilor rurale.
Art. 3 (1) Administratia publica locala din unitatile administrativ - teritoriale se organizeaza
si functioneaza in temeiul principiilor generale ale administratiei publice prevazute la
partea | titlul 1l si al principiilor generale prevazute in Legea nr. 199/1997 pentru
ratificarea Cartei europene a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la 15 octombrie
1985, precum si a urmatoarelor principii specifice:

a) principiul descentralizarii;

b) principiul autonomiei locale;

c) principiul consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local

deosebit;

d) principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;

e) principiul cooperarii;

f) principiul responsabilitatii;

g) principiul constrangerii bugetare.
(2) Aplicarea principiilor prevazute la alin. (1) nu poate aduce atingere caracterului de stat
national, suveran si independent, unitar gi indivizibil al Romaniei.
Art. 4 Autoritatile administratiei publice din comune, orase si municipii sunt consiliile
locale, ca autoritati deliberative, si primarii, ca autoritati executive. Consiliile locale si
primarii functioneaza ca autoritati ale administratiei publice locale si rezolva treburile
publice din comune, orase si municipii, in conditiile legii.
Art. 5 Consiliul local exercita atributii in ceea ce priveste organizarea si functionarea
aparatului de specialitate al primarului, ale intitutiilor publice de interes local si ale
societatilor si regiilor autonome de interes local.
Art. 6 Aparatul de specialitate al primarului Comunei Tetoiu este alcatuit din
functionari publici si personal angajat cu contract individual de munca.
Art. 7 (1) Structura organizatorica (organigrama si numarul de posturi) a aparatului de
specialitate al Primarului precum si statul de functii sunt elaborate conform prevederilor



Codului Administrativ, coroborat cu dispozitile in vigoare privind finantele publice,
Ordinele Prefectului Judetului Valcea si aprobate prin Hotarare a Consiliului local Tetoiu.
(2) In cadrul structurii organizatorice, sunt stabilite relati de autoritate ierarhice si
functionale, de reprezentare, colaborare si control, din cadrul aparatului de specialitate.
(3) Relatiile de autoritate ierarhica presupun:
a) subordonarea Viceprimarului si Secretarului general al Comunei fata de Primar;
b) subordonarea personalului din compartimentele/structurile organizatorice fata de
primar, viceprimar, secretarul general al comunei, conform organigramei aprobate la
nivelul Comunei Tetoiu.
¢) subordonarea angajatilor Comunei Tetoiu care indeplinesc functii de executie fata
de sefii ierarhici superiori sau coordonatorii de compartimente (daca e cazul), conform
organigramei aprobate la nivelul Comunei Tetoiu.
(4) Relatile de autoritate functionala se stabilesc intre structurile organizatorice
functionale din cadrul structurii organizatorice a aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Tetoiu si compartimentele functionale din cadrul serviciilor publice fara/cu
personalitate juridica aflate Tn subordinea sau coordonarea consiliului local, n
conformitate cu atributiile specifice fiecarui compartiment functional, obiectul de activitate,
competentele legale si in limitele prevederilor legale aplicabile.
Art. 8 Relatile de colaborare se stabilesc intre structurile functionale din structura
organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Tetoiu sau intre acestea
si fara/cu personalitate juridica aflate in subordinea sau coordonarea consiliului local.
Art. 9 Relatiile de colaborare exista si intre structurile functionale din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Tetoiu si structuri functionale similare ale administratiei
publice locale si centrale, ONG -uri din tara si strainatate, institutii de drept privat.
Art. 10 Relatile de reprezentare se realizeaza in limitele mandatelor/dispozitiilor
acordate/ emise de catre Primar: Viceprimarului, Secretarului general al Comunei sau
angajatilor din cadrul structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate al
acestuia.
Art. 11 (1) Relatile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre Primar,
viceprimar, secretar general al comunei pe de o parte si angajati din
compartimentele/structurile functionale pe de alta parte, conform organigramei aprobate
la nivelul Comunei Tetoiu.
(2) Tn procesul de luare al deciziilor, persoanele care ocupé functii de conducere au
obligatia sa actioneze conform prevederilor legale aplicabile si sa isi exercite capacitatea
de apreciere in mod fundamentat si impartial, sens in care au obligatiile:

- sa repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzator nivelului de competenta
aferent functiei publice ocupate si carierei individuale a fiecarei persoane din
subordine;

- sa asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea
corespunzatoare a competentelor fiecarei persoane din subordine;

- sa monitorizeze performanta profesionala individuala si colectiva a personalului
din subordine, sa semnaleze in mod individual performantele necorespunzatoare
si sa implementeze masuri destinate ameliorarii performantei individuale gi, dupa
caz colective, atunci cand este necesar;



- sa examineze gi sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun acordarea de
stimulente materiale sau morale;

- sa evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionala al fiecarui
subordonat gi sa propuna participarea la programe de formare si perfectionare
profesionala pentru fiecare persoana din subordine;

- sa delege sarcini gi responsabilitati, in conditiile legii, persoanelor din subordine
care detin cunostintele, competentele si indeplinesc conditiile legale necesare
exercitarii functiei respective;

- sa excluda orice forma de discriminare si de hartuire, de orice natura si in orice
situatie, cu privire la angajatii din subordine.

(3) Tn scopul asigurarii conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a indatoririlor ce
decurg din raporturile ierarhice, persoanele care ocupa functii publice de conducere au
obligatia de a nu se angaja in relatii patrimoniale cu personalul din subordine.

(4) Persoanele care ocupa functii publice de conducere sunt obligate sa sprijine
propunerile motivate ale angajatilor din subordine, in vederea imbunatatirii activitatii
Comunei Tetoiu, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor.

(5) in exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice activitatilor
desfasurate, persoanele care ocupa functii publice de conducere au obligatia de a
organiza activitatea angajatilor, de a manifesta initiativa si responsabilitate.

(6) Persoanele care ocupa functii publice de conducere au obligatia sa asigure egalitatea
de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, in
conditiile legislatiei specifice aplicabile fiecarei categorii de personal.

NOTA: intreaga activitate a Primariei Comunei Tetoiu este organizat& si condusa de catre
primar, compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului Si
secretarului general al comunei, conform organigramei aprobate la nivelul Comunei
Tetoiu, si coordoneaza realizarea atributiilor ce le revin acestora.

Potrivit principiilor de organizare a administratiei publice locale si pentru asigurarea
continuitatii conducerii executive a primariei, primarul si viceprimarul nu pot lipsi
simultan din institutie, conform art. 214, alin. 3 din OUG nr. 57/2019, viceprimarul fiind
inlocuitor de drept al primarului.

in acest sens, este esential ca programarea concediilor s& se faca astfel incat cel putin
unul din cei doi titulari ai functiilor de conducere de mai sus sa fie prezent pentru
coordonarea activitatii curente a aparatului de specialitate si pentru evitarea blocajelor
administrative, sens in care viceprimarul are drept de semnatura pe ordinele de plata,
cecuri, alte documente financiar-contabile, in relatia cu Trezoreria Balcesti, in lipsa din
unitate a Ordonatorului principal de credite.

PRIMARUL
Art. 12 alin. (1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Pregedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor
consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea
ordinelor gi instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai



autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la
alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici i personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum gi serviciile publice de
interes local.

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula
amendamente de fond sau de forma asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor
initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul
- verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale,
reprezinta unitatea administrativ - teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane gi straine, precum gi in justitie.

Art. 13 alin (1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

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

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

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfagurarea alegerilor,
referendumului si a recensamantului;

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
(3) in exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

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



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

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

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, le publica pe site-
ul unitatii administrativ - teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:
a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile
legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Tmprumuturi Si
emiterea de titluri de valoare in numele unitatii administrativ - teritoriale;

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

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

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

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

c) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei i
controlului furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6)
si (7), precum gi a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ -
teritoriale;

e) numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii,



pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru
conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

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

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

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

Alin (2) Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce
ii revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea
alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum gi a altor atributii stabilite prin
lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna in care a fost ales.
(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ - teritoriale, daca
sarcinile ce fi revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Alin. (3) Delegarea atributiilor

1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in
functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele
exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate
avea ca obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de
atributii se face numai cu informarea prealabila a persoanei careia i se deleaga atributiile,
sub sanctiunea nulitatii delegarii. Se interzice delegarea de atributii viceprimarului sau
secretarului general, daca atributiile delegate reprezinta sarcini executive sau atributii
aferente unei functii de executie.

3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercitéd pe
perioada delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este
interzisa subdelegarea atributiilor.



4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in
exercitarea acestor atributii.

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

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

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit
procedurilor gi criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile
partii a VI - a titlul Il capitolul VI sau titlul 11l capitolul IV, dupa caz.

VICEPRIMARUL

Art. 14 alin. (1) Viceprimarul este subordonat primarului i, in situatiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile
ce ii revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului. Se
interzice delegarea de atributii viceprimarului daca atributiile delegate reprezinta sarcini
executive sau atributii aferente unei functii de executie.

alin. (2) Viceprimarul coordoneaza, verifica si controleaza angajatii din compartimentele/
structurile functionale aflate in subordonarea acestuia conform organigramei aprobate la
nivelul Comunei Tetoiu.

Art. 15 Delegarea atributiilor conform art. 157 din Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019
din 3 iulie 2019 — privind Codul Administrativ

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrative
teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor
publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.
(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele
exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate
avea ca obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de
atributii se face numai cu informarea prealabila a persoanei careia i se deleaga atributiile,
sub sanctiunea nulitatii delegarii. Se interzice delegarea de atributii viceprimarului sau
secretarului general, daca atributiile delegate reprezinta sarcini executive sau atributii
aferente unei functii de executie.
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(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe
perioada delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este
interzisa subdelegarea atributiilor.

(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in
exercitarea acestor atributii.

Art. 16 Exercitarea temporara a atributiilor primarului conform art. 163 din
Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ

(1) in caz de vacanta a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia,
precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce ii sunt
conferite prin prezentul cod sunt exercitate de drept de viceprimar sau, dupa caz, de unul
dintre viceprimari, desemnat de consiliul local in conditiile art. 152 alin. (4), cu respectarea
drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei. Pe perioada exercitarii de drept a
atributiilor de primar, viceprimarul igi pastreaza dreptul de vot in cadrul consiliului local gi
primeste o indemnizatie lunara unica egala cu cea a functiei de primar.

(2) Consiliul local poate hotari inlocuirea viceprimarului care exercita primul calitatea de
inlocuitor de drept al primarului, ales in conditiile art. 152 alin. (4).

(3) in situatia prevazuta la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotarare, din randul
membrilor sai, un consilier local care indeplineste temporar atributiile viceprimarului, cu
respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei. Pe perioada exercitarii
functiei de viceprimar, consilierul local beneficiazad de o unica indemnizatie lunara egala
cu cea a functiei de viceprimar.

(4) Consiliul local poate hotari retragerea delegarii consilierului local care indeplineste
temporar atributiile viceprimarului desemnat in conditiile alin. (3) Thainte de incetarea
situatiilor prevazute la alin. (1).

(5) In situatia Tn care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atat primarul, cat si
viceprimarul, precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare de catre acestia a
mandatului, consiliul local deleaga un consilier local care indeplineste atat atributiile
primarului, cat si pe cele ale viceprimarului, pana la incetarea situatiei respective, cu
respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei de primar. Pe perioada
exercitarii atributiilor de primar, precum si de viceprimar, consilierul local beneficiaza de o
unica indemnizatie lunara egala cu cea a functiei de primar.

(6) Daca devin vacante, in acelasi timp, atat functia de primar, cat si cea de viceprimar,
consiliul local alege un nou viceprimar, prevederile alin. (1) si (3) aplicandu-se pana la
alegerea unui nou primar.

SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

Art. 17 (1) Fiecare unitate administrativ-teritoriala si subdiviziune administrativ-teritoriala
a municipiilor are un secretar general salarizat din bugetul local, functionar public de
conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura
respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului sau, dupa



caz, al consiliului judetean, continuitatea conducerii gi realizarea legaturilor functionale
intre compartimentele din cadrul acestora.

(2) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ- teritoriale nu poate fi
sot, sotie sau ruda pana la gradul al ll-lea cu primarul sau cu viceprimarul, respectiv cu
presedintele sau vicepresedintele consiliului judetean, sub sanctiunea eliberarii din
functie.

(3) Secretarul General al comunei Tetoiu coordoneaza, indruma si controleaza structurile
aparatului de specialitate al primarului comunei Tetoiu, conform atributiilor delegate de
catre primarul comunei Tetoiu, in conformitate cu prevederile art. 243 din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare. Se interzice
delegarea de atributii secretarului general, daca atributiile delegate reprezinta sarcini
executive sau atributii aferente unei functii de executie.

Art. 18 Obiectivul general al Secretarului general al Comunei Tetoiu este:

Asigurarea legalitatii actelor administrative emise de catre Comuna Tetoiu in vederea
asigurarii unei reactii eficiente si efective necesare satisfacerii cerintelor cetatenilor
Comunei Tetoiu precum si asigurarea stabilitatii functionarii Prim&riei Comunei Tetoiu,
continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele
functionale ale autoritatii publice.

Art. 19 Obiectivele specifice, derivate din obiectivul general, sunt:

a) Asigurarea suportului tehnic necesar pentru desfagurarea in bune conditii
aactivitatii zilnice a tuturor compartimentelor functionale din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului.

b) Asigurarea unei bune colaborari intre Consiliul Local si Aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Tetoiu.

c) Asigurarea gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul
local si primar, precum si intre acestia si prefect.

d) Asigura transparentei administrative si comunicarea catre autoritatile, institutiile
publice si persoanele interesate a actelor intocmite in cadrul Comunei Tetoiu.

e) Asigurarea procedurilor de convocare a Consiliului local si intocmirea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor
Consiliului local si redactarea hotararilor Consiliului local.

f) Avizarea proiectelor de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate a dispozitiilor
Primarului, respectiv ale hotararile Consiliului local, dupa caz.

g) Asigurarea comunicarilor sesizarilor pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in
a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu.

Art. 20 (1) Secretarul general al Comunei Tetoiu este o functie publica de conducere din
cadrul aparatului de specialitate, aflata in subordinea Primarului care colaboreaza cu
toate structurile functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si cu toate
serviciile publice publice fara/ cu personalitate juridica aflate in subordinea Consiliului
local.



(2) in vederea asigurarii stabilitatii functionarii Comunei Tetoiu, continuitatii conducerii si
realizarii legaturilor functionale intre compartimentele functionale ale acesteia, secretarul
general al Comunei Tetoiu exercita desfasurarea urmatoarelor activitati :

a) coordonarea compartimentelor pe care le are in subordine, conform Organigramei
aprobate la nivelul Comunei Tetoiu;

b) - asigurarea transmiterii catre persoanele interesate a dispozitillor cu caracter
individual, spre a fi luate la cunostinta;

c) monitorizarea primirii, distribuirii corespondentei repartizatda de catre Primarul
Comunei Tetoiu gi urmarirea solutionarii acesteia in termenul legal;

d) elaborarea de rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare, pe care
le prezinta Primarului si Consiliului local, dupa caz;

e) asigurarea intocmirii si transmiterii dispozitiilor/hotararilor Consiliului Local catre
Institutia Prefectului gsi asigurarea publicarii acestora dar a si proiectelor in
monitorul oficial local de pe pagina de internet a Comunei Tetoiu;

f) indrumarea functionarilor publici de executie din cadrul compartimentelor din
subordine precum si a celor aferente altor structuri functionale din cadrul Comunei
Tetoiu, in vederea aplicarii prevederilor legale in activitatea curenta;

g) urmarirea modului de realizare a fluxului de informare-documentare in domeniile
de activitate specifice Comunei Tetoiu;

h) Tnaintarea catre Primar a propunerilor cu privire la organizarea si desfasurarea
circuitului legal al lucrarilor, informarea documentara, primirea si solutionarea
petitiilor, precum si la arhivarea documentelor;

i) aprobarea eliberarii de extrase sau copii de pe acte din arhiva Comunei Tetoiu;

j) asigurarea secretariatului comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor, in calitate de secretar al comisiei locale;

k) cunoasgterea si respectarea prevederilor legislatiei in vigoare referitoare la
protectia securitatii si sanatatii in munca, normele PSI, accesul la informatiile de
interes public, Regulamentul de organizare si functionare a institutiei,
Regulamentul intern;

I) gestionarea declaratilor de avere si declaratilor de interese in calitate de
persoana responsabila desemnata, sens in care se inregistreaza in aceasta
calitate prin intermediul platformei online ,e-DAI” si asigura primirea, inregistrarea
declaratiilor de avere si declaratiilor de interese cu respectarea legislatiei privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal, eliberand la depunere o dovada de primire precum si trimiterea catre
Agentia Nationala pentru Integritate a acestora prin intermediul ,e-DAI”, in termen
de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

m) Tndeplinirea atributiilor de consilier de etica la nivelul Comunei Tetoiu;

n) coordonarea activitati de atragere de fonduri pentru cadastrarea teritoriului
Comunei Tetoiu conform programelor de finantare derulate de autoritatile statului;

0) asigura evidenta militara la nivelul comunei Tetoiu;

p) asigura intocmirea si actualizarea carnetului de mobilizare;

q) Tndeplinirea altor atributii prevazute de legislatia specifica in vigoare sau ca urmare
a dispozitiilor date de catre Primar.



(3) Dispozitiile emise de catre Primar, precum si hotaréarile adoptate de catre Consiliul
local sunt contrasemnate de catre secretarul general al Comunei Tetoiu, care are sarcina
de urmari ducerea la indeplinire a acestora.

Art. 21 (1) Atributiile specifice stabilite conform art. 243 din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare sunt urmatoarele:

a)

b)
c)

d)

avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
Primarului, respectiv hotararile Consiliului local, dupa caz;

participa la sedintele Consiliului local;

asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul local
si Primar, precum si intre acestia si prefect;

coordoneaza organizarea arhivei gi evidenta statistica a hotararilor consiliului local
si a dispozitiilor Primarului;

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

asigura procedurile de convocare a Consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor
Consiliului local si redactarea hotararilor acestuia;

asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii Consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociatii si fundatii, aprobaté cu modificari si completari prin Legea nr.
246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte Comuna Tetoiu, in
cadrul careia functioneaza;

poate propune Primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale Consiliului local;

efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii consilierilor locali la sedintele
Consiliului local;

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

informeaza presedintele de sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al
acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatile necesare pentru adoptarea fiecarei
hotarari a Consiliului local;

m) asigura intocmirea dosarelor de gedinta, legarea, numerotarea paginilor,

n)

semnarea si stampilarea acestora;

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

) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva Comunei Tetoiu;

alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de
Consiliul local, de primar, dupa caz.



(2) Asigurarea intocmirii raportarilor anuale precum si a intocmirii/ actualizarii/ revizuirii
documentelor necesare privind implementarea aplicarii Strategiei Anticoruptie in cadrul
Comunei Tetoiu. 34

(3) Asigurarea monitorizarii cunoasterii normelor de conduita etica aplicabile angajatilor
Comunei Tetoiu si evalueaza nivelul de respectare a acestora, prin colectarea si
interpretarea rezultatelor obtinute in urma completarii de catre angajati a chestionarelor
ce le-au fost difuzate spre completare.

(4) Asigurarea realizarii de sesiuni de informare si de instruire pentru asigurarea
informarii/cunoasterii normelor de conduita etica in randurile angajatilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Tetoiu.

(5) Asigurarea analizarii aspectelor prezentate in sesizarile si reclamatiile depuse de
cetateni la sediul Comunei Tetoiu, cu privire la incalcarea principiilor si normelor de
conduita de catre angajatii Comunei Tetoiu in relatiile cu acestia, formuleaza recomandari
cu caracter general pe care le aduce la cunostinta angajatilor institutiei prin orice mijloc de
comunicare, iar in situatia in care considera ca fapta reclamata se incadreaza ca abatere
disciplinara, o transmite comisiei de disciplina competenta sa solutioneze sesizarea.

(6) Asigurarea intocmirii raportului anual, pe baza datelor prelucrate privind respectarea
normelor de conduita pe care il inainteaza spre aprobare Primarului Comunei Tetoiu.
(7) Asigurarea transmiterii raportarilor anuale solicitate de ANFP, privind monitorizarea
respectarii normelor de conduita de catre angajatii institutiei, precum si cele legate de
implementarea procedurilor disciplinare in cadrul institutiei in aplicatia informatica
administrata de A.N.F.P., conform metodologiei elaborate de A.N.F.P.

(8) Secretarul general al Comunei Tetoiu indeplineste functia de ordonator principal de
credite pentru activitatile curente, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa
caz, la art. 186 alin. (1) si (2). din Codul Administrativ.

(9) Secretarul general al Comunei Tetoiu comunica o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si
publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu.
(10) Secretarul general al Comunei Tetoiu asigura gestionarea Registrului electoral si
raspunde de actualizarea acestuia.

(11) Secretarul general al Comunei Tetoiu participa la implementarea Sistemului de
Control Intern Managerial.

Art. 41. — (1) Secretarul general al Comunei Tetoiu are in subordinea sa directa si
coordoneaza compartimente le conform organigramei aprobate de catre Consiliul local.

CAPITOLUL II.
STRUCTURA FUNCTIONALA A APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI TETOIU

Art. 22 (1) Structura functionala a aparatului de specialitate este proiectata dupa nivelul
de management, astfel:
Primul nivel de management - este constituit din functiile de demnitate publica:
- Primar;
- Viceprimar.
Al doilea nivel de management - este constituit din functiile de conducere:



- Secretar General al comunei
Nivelul trei - este constituit din toate functiile publice/contractuale de executie.
(2) Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate intocmesc rapoarte de specialiate, propuneri de dispozitii si hotarari, pe care
le prezinta Primarului, Viceprimarului sau Secretarului general al Comunei, conform
structurii de subordonare, in vederea avizarii si propunerii spre aprobare Consiliului local
sau Primarului, cu viza de legalitate a Secretarului general al Comunei.
(3) Atributiile angajatilor din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin fisa postului
si prin dispozitii ale Primarului Comunei Tetoiu. $efii ierarhici superiori pot stabili pentru
personalul din subordine si alte atributiuni de serviciu, in functie de modificarile care
intervin in domeniul de activitate, in conformitate cu legislatia in vigoare;
(5) Drepturile, obligatiile, protectia muncii, evaluarea, transparenta, disciplinagi
organizarea muncii pentru angajatii din cadul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Tetoiu, sunt stabilite prin regulamentul intern, aprobat de catre primar, in baza
actelor normative in vigoare, si nu trebuie sa contravina prezentului Regulament.

Art. 23 (1) Structura functionala a aparatului de specialitate este structurata dupa nivelul
de subordonare, astfel:
a) Primarul, in subordinea directa a caruia se afla:
- Viceprimar
- Secretar General al Comunei Tetoiu
b) Viceprimarul, in subordinea directa a caruia se afla:
- Compartiment financiar — contabilitate

- Compartiment impozite-taxe si resurse umane

- Compartiment invatamant

- Compartiment camin cultural si patrimoniu cultural-muzeal
- Compartiment protectie civila, deservire si relatii cu publicul

c¢) Compartiment Secretar general al Comunei Tetoiu, in subordinea directa a
caruia se afla:

- Compartiment urbanism

- Compartiment agricultura, cadastru si achizitii publice

- Compartiment registru agricol
- Compartiment asistenta sociala si comunitara

(2) Consiliul local al Comunei Tetoiu, la propunerea Primarului, aproba organigrama,
statul de functii, numarul de posturi, precum si Regulamentul de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al primarului Comunei Tetoiu.

COMPARTIMENTE AFLATE iN SUBORDINEA VICEPRIMARULUI:
COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABILITATE
Art. 24 Compartimentul Financiar-Contabilitate - Obiectivul principal:



Asigurarea unei evidente financiare si contabile care sa reflecte evidenta datoriei publice
a autoritatii publice precum si realizarea achizitiilor publice cu respectarea prevederilor
legale in domeniu, elaborarea si executia Bugetului de venituri si cheltuieli care sa
asigure conditiile realizérii obiectivelor strategice stabilite de catre Comuna Tetoiu,
Obiectivele specifice, derivate din obiectivul general, sunt:

- Asigurarea functionarii in bune conditii a evidentei contabile a tuturor elementelor
si valorilor patrimoniale ale Comunei Tetoiu, precum si a finantarii investitiilor
publice in baza documentatiilor primite de la structurile functionale de specialitate,
efectuand toate demersurile necesare si legale pentru intocmirea de raportari,
declaratii, statistici, etc.

- Elaborarea si fundamentarea politicilor bugetare locale

- Elaborarea documentatiilor pentru incheierea exercitiului bugetar, controlul
executiei Bugetului de Venituri si Cheltuieli al Comunei Tetoiu in concordanta cu
respectarea prevederilor legale aplicabile

- Atragerea de surse atrase (credite bancare) in vederea sustinerii financiare a
obiectivelor de investitii derulate de Comuna Tetoiu

Art. 25 Atributiile principale ale Compartimentului financiar — contabilitate

1.0rganizarea si asigurarea functionarii in bune conditii a evidentei contabile a tuturor
elementelor si valorilor patrimoniale ale Comunei Tetoiu, precum si a finantarii investitiilor
publice in baza documentatiilor primite de la structurile functionale de specialitate,
efectuand toate demersurile necesare si legale pentru intocmirea de raportari, declaratii,
statistici, etc., pe urmatoarele componente:

 Contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta la toate mijloacele de consum astfel incat
sa corespunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

 Contabilitatae materialelor si obiectelor de inventar;
 Contabilitatea mijloacelor banesti;

+ Contabilitatea decontarilor;

+ Contabilitatea cheltuielilor;

+ Contabilitatea veniturilor

« Intocmirea si semnarea tuturor documentelor contabile precum si asigurarea
situatiilor financiare si introducerea acestora in FOREXEBUG.

2.Asigurarea evidentei contabile analitice si sintetice a tuturor conturilor, conform
prevederilor legale aplicabile, avand in vedere respectarea planului de conturi general,
modelelor, registrelor si formularelor comune privind activitatea contabila si a normelor
metodologice emise de catre Ministerul Finantelor privind intocmirae si utilizarea
acestora.

3.Asigurarea evidentei mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar apartinand patrimoniului
Comunei Tetoiu.



4. Asigurarea inregistrarii documentelor de plata in conformitate cu prevederile legale,
urmarind primirea la timp a extraselor de cont si verificarea conformitatii acestora cu
actele insotitoare.

5. Asigurarea si respectarea legalitatii la intocmirea tuturor documentelor financiar
contabile pe care le prezinta spre aprobare ordonatorului principal de credite.

6. Asigurarea efectuarii corecte si in termen a inregistrarilor contabile, intocmirea notelor
contabile.

7. Asigurarea evidentierii in contabilitatea Comunei Tetoiu a garantiilor de buna executie
aferente contractelor de lucrari si de furnizare produse, bunuri si servicii.

8. Asigurarea intocmirii balantei de verificare pentru conturile sintetice si cele analitice si
urmareste concordanta dintre acestea.

9. Asigurarea intocmirii si actualizarii evidentei patrimoniului apartinand domeniului public
si privat al Comunei Tetoiu.

10. Asigurarea inregistrarii in evidenta contabila a minusurilor/plusurilor de inventar
rezultate in urma activitatii de inventariere anuale.

11. Asigurarea intocmirii situatiilor de raportare financiara (bilant contabil, contul de
rezultat patrimonial, contul de executie bugetara si anexele la bilant, lunar, trimestrial si
anual).

12. Asigurarea intocmirii contului de executie bugetara pe care il supune avizarii
Primarului si aprobarii Consiliului Local.

13. Asigurarea centralizarii, verificarii executiei bugetare pe capitole si articole bugetare.

14. Asigurarea intocmirii raportarilor lunare privind situatile contabile, plati restante,
arierate, datoria publica etc.

15. Asigurarea evidentierii decontarilor privind utilizarea finantarilor din fonduri europene,
PNNR, precum si din alte fonduri structurale.

16. Asigurarea intocmirii si actualizarii permanente a Registrului datoriei publice locale,
conform prevederilor legale aplicabile.

17. Asigurarea intocmirii calcululului drepturilor salariale care se cuvin angajatilor din
cadrul Comunei Tetoiu precum si centralizarea, verificarea si monitorizarea cheltuielilor
de personal.

18. Asigurarea evidentei declaratiilor depuse de catre angajati privind deducerile de care
acestia beneficiaza conform prevederilor legale in vigoare.

19. Asigurarea intocmirii si depunerii lunare a declaratiilor fiscale obligatorii, privind
obligatiile de plata, a contributiilor sociale, impozitul pe venit si evidenta nominala a
persoanelor asigurate si alte declaratii care decurg din activitate.



20. Asigurarea pregatirii pentru plata a facturilor, intocmirea ordinelor de plata in
programul informatic pentru operatiuni de trezorerie cu verificarea existentei propunerii de
angajare a unor cheltuieli, a angajamentului bugetar si legal si a documentelor
justificative.

21. Asigurarea analizarii oportunitatii, legalitatii si incadrarii in creditele bugetare sau de
angajament, dupa caz a tuturor categoriilor de cheltuieli.

22. Asigurarea programarii platilor, a ordinelor de plata, a foilor de varsamant si ALOP-ul
cheltuielilor derulate de Comuna Tetoiu in concordanta cu prevederile legale aflate in
vigoare si aplicabile:

23. Asigurarea evidentierii tragerilor efectuate din creditele contractate precum si
evidentierea operatiunilor ce privesc comisionele si dobanzile aferente acestora.

24. Asigurarea intocmirii documentelor de plata a membrilor comisiilor electorale
organizate cu ocazia alegerilor, ale comisiilor de concurs si a altor comisii pentru care se
efectueaza plati.

25. Asigurarea intocmirii dosarelor aferente recuperarii sumelor din F.N.U.A.S.S. depuse
la Casa de Asigurari de Sanatate Valcea.

26. Asigurarea centralizarii operatiunilor ce se deruleaza prin casierie, asigurarea
evidentei platilor si incasarilor, ridicarea de la Trezorerie/banci a extraselor de cont in
vederea evidentierii lor in contabilitate.

27. Asigurarea intocmirii situatiilor privind facturile inregistrate si neachitate pe care le
prezinta Primarului Comunei Tetoiu si intreprinde toate demersurile legale necesare in
vederea platii acestora.

28. Asigurarea intocmirii Proiectului de buget de venituri si cheltuieli al Comunei Tetoiu
din fonduri legal constituite, pe baza propunerilor si a notelor de fundamentare ale
compartimentelor functionale din cadrul autoritatii publice locale si inaintarea acestuia
spre avizare ordonatorului principal de credite, in vederea initierii proiectului de hotarare a
Consiliului local si Tnaintarea acestuia in termenele legale Consiliului Judetean Valcea,
Directia Finantelor Publice Valcea si Trezoreria Balcesti.

29. Asigurarea introducerii si actualizarii bugetului aprobat in aplicatia FOREXBUG si in
ALOP.

30. Asigurarea deschiderii de credite in vederea finantarii conturilor de cheltuieli ale
structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, conform
bugetului aprobat.

31. Asigurarea intocmirii contului de incheiere a exercitiului bugetar pe care il supune
avizarii Primarului si aprobarii Consiliului Local; preia si prelucreaza de la ordonatorii
tertiari de credite balantele de verificare si raportarile contabile ale acestora;



32. Asigurarea analizarii oprtunitatii, legalitatii si incadrarii in buget a diferitelor categorii
de cheltuieli conform prevederilor legale aplicabile.

33. Asigurarea conditilor de legalitate, necesitate, oportunitate, eficienta, eficacitate,
regularitate a resurselor bugetare utilizate pe parcursul exercitiului financiar, conform
prevederilor legale in vigoare privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor efectuate din fondurile publice.

34. Asigurarea respectarii disciplinei financiare in gestionarea fondurilor publice.

35. Asigurarea eliberarii unor adeverinte care sunt de compeneta activitatii de financiar -
contabilitate, adeverinte privind veniturile realizate de catre angajati precum si adeverinte
care dovedesc calitatea de asigurat al angajatilor comunei Tetoiu.

36. Asigurarea exercitarii vizei de control financiar preventiv asupra operatiunilor
desfasurate de catre ordonatorul de credite-Comuna Tetoiu, conform dispozitiei
Primarului si in concordanta cu prevederile Ordinului ministrului finantelor publice nr.
923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu, cu
modificarile si completarile ulterioare.

37. Asigurarea elaborarii de proceduri de lucru operationale pentru activitatile desfasurate
in cadrul compartimentului.

38. Asigurarea intocmirii notelor de fundamentare sau referatele necesare adoptarii
hotararilor de consiliu sau emiterii dispozitiilor, ori de cate ori i se solicita acest lucru sau
ori de cate ori constata el insusi necesitatea emiterii unui act administrativ.

39. Asigurarea transmiterii compartimentului de specialitate a documentelor care intra
sub incidenta legislatiei privind transparenta decizionala/ informatiile de interes public,
spre publicare pe site-ul oficial al autoritatii publice.

40. Asigura intocmirea evidentei obiectelor de inventar, mijloace fixe, active pe locuri de
folosinta si efectueaza lunar punctajul cu angajatul desemnat pentru a avea in gestiune
bunuri aflate in administrarea, folosinta sau detinerea, chiar temporara, apartinand
patrimoniului Comunei Tetoiu.

41. Asigurarea cadrului legal si organizarea ori de céate ori este necesar si cel putin o data
pe an a activitatii privind realizarea inventarierii anuale a bunurilor materiale apartinand
domeniul public si privat al patrimoniului Comunei Tetoiu precum si a disponibilitatilor
banesti, conform prevederilor Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2.861/2009, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si finalizarea acesteia in termenele
prevazute de lege, iar rezultatele acesteia le supune avizarii Primarului si aprobarii
Consiliului Local Tetoiu.



42. Asigurarea intocmirii listelor de inventariere necesare desfasurarii inventarierii anuale
a valorilor materiale si banesti, verifica rezultatul acesteia, consemnand acest lucru in
procesul verbal, luand masurile necesare de valorificare a rezultatelor acesteia.

COMPARTIMENTUL IMPOZITE-TAXE SI RESURSE UMANE
Art. 26 Compartimentul impozite-taxe si resurse umane - Obiectivul principal:

Asigurarea stabilirii, incasarii veniturilor din impozite, taxe, amenzi, chirii, concesiuni Si
alte venituri ale bugetului local datorate de cétre contribuabili persoane fizice si juridice, in
vederea creerii unei sustenabilitatii finaciare a Comunei Tetoiu in toate componentele
functionérii sale pe termen mediu si lung.

Obiectivele specifice, derivate din obiectivul general, sunt:

- Stabilirea si incasarea veniturilor din impozite, taxe, amenzi, chirii, concesiuni si
alte venituri ale bugetului local in numerar si prin intermediul POS, ghiseul .ro, in
conformitate cu prevederile legale specific in vigoare si cu strategia de dezvoltare
a Comunei Tetoiu

- Urmarirea si recuperarea creantelor bugetare — fiscale si nefiscale

- Asigurarea intocmirii a actelor necesare pentru restituirea impozitelor platite in
plus sau compensarea acestora cu alte debite

- Asigurarea eliberarii certificatelor de atestare fiscala actualizarea bazei de date
Persoane Fizice/ juridic pe baza documentelor repartizate

- Asigurarea incasarii facturilor emise de Comuna Tetoiu, bancar si /sau prin
sistemul unic Ghiseul .ro

- Impunerea obligatiilor datorate bugetului local de catre persoane fizice/juridice

- Asigurarea inspectiei fiscale a persoanelor fizice si juridice in vederea verificarii
veridicitatii si conformitatii informatiilor din declaratiile fiscale

- Verificarea corectitudinii si exactitatii indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili
- Verificarea respectarii prevederilor legislatiei fiscale si contabile;

- Verificarea sau stabilirea, dupa caz, a bazelor de impunere, stabilirea diferentelor
obligatiilor de plata, si a accesoriilor aferente acestora

Art. 27 Atributiile principale ale Compartimentul impozite-taxe si resurse umane

1. Asigurarea realizarii activitatii de evidenta, impunere in vederea incasarii impozitelor si
taxelor locale in conformitate cu prevederile Titlului IX din Codul Fiscal si a legislatiei in
materie fiscala pentru contribuabilii persoane fizice si juridice si a prevederilor legislatiei



fiscal aplicabile, respectiv, impozitul pe cladiri stabilit se datoreaza si pentru cladirea
edificata, astfel:

a) cu autorizatie de construire al carei termen de valabilitate nu a expirat, insa
persoanele imputernicite ale autoritatii executive constata pana la 31 decembrie
inclusiv a anului anterior finalizarea cladirii si/sau folosirea acesteia, chiar daca nu a
fost intocmit procesul - verbal de receptie la terminarea lucrarilor;

b) fara autorizatie de construire, pe baza listei primite de la compartimentul de
urbanism care are obligatia trimiterii listei pana la 31 decembrie inclusiv a anului
anterior, cu edificarea integrala sau partiala a cladirilor si/sau folosirea acestora."

2. Asigurarea deschiderii/actualizarii dosarelor fiscale ale contribuabililor persoane fizice
si juridice Tn sensul introducerii in baza de date a deciziilor de impunere privind stabilirea/
modificarea bazei de impozitare si creanta fiscala aferenta, precum si scoaterea din
evidenta fiscala a bunurilor impozabile sau taxabile, conform prevederilor legislatiei
fiscale precum si a rezultatelor raporturilor fiscale, rezultate in urma inspectiilor fiscale
efectuate.

3. Asigura gestionarea si operarea tuturor documentelor referitor la impunerea
contribuabililor persoane fizice si juridice tintnd cont si de scutirile de care beneficieaza
acestia, deschiderea de noi pozitii in registrul fiscal la cererea proprietarilor/ detinatorilor
de terenuri, realizadnd evidenta centralizata a acestora si pe baza listei autorizatiilor de
construire, termenelor de valabilitate si datele tehnice necesare stabilirii impozitului
(suprafata, materiale) primite de la structura de specialitate Th domeniul urbanismului.

4. Asigurarea analizarii, solutionarii si operarii cererilor persoanelor fizice si juridice cu
privire la stabilirea impozitelor si taxelor datorate bugetului local al comunei Tetoiu.

5. Asigurarea consilierii contribuabililor persoane fizice si juridice in vederea intocmirii
declaratiilor de impunere precum si in orice alte probleme care au legatura cu taxele si
impozitele locale.

6. Asigurarea solutionarii cererilor depuse de catre contribuabili si eliberarea certificatelor
de atestare fiscala pentru contribuabilii persoane juridice si fizice, in cazurile si in
conditiile prevazute de reglementarile legale in vigoare, precum si la solicitarea notarilor
publici conform delegarilor date de catre contribuabili.

7. Asigurarea activitatii de incasare a impozitelor, taxelor locale, amenzilor, impozitelor
pentru mijloacele de transport, contravalorii chiriilor, redeventelor precum si a altor taxe
stabilite, conform Hotararii Consilului Local al Comunei Tetoiu, in numerar, plati
trezorerie, giseul.ro si cu cardul prin POS, pentru contribuabili.

8. Asigurarea elaborarii Planului de control - trimestrial privind selectarea contribuabililor
care isi desfasoara activitatea pe raza administrativ-teritoriala care urmeaza a fi supusi
inspectiei fiscale.



9. Asigurarea verificarii documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului/platitorului
cu declaratiile fiscale aflate in evidenta contabila si fiscala a contribuabilului/platitorului.

10. Asigura solicitarea de date cat si acte doveditoare ale proprietatilor referitoare la
debitorii persoane fizice de la celelalte compartimente din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, in termenul prevazut de prevederile legale in vigoare, in
vederea completarii dosarului fiscal.

11. Asigurarea solicitarii de explicati scrise de la reprezentantul legal al
contribuabilului/platitorului sau imputernicitilor acestora ori de cate ori sunt necesare, in
timpul inspectiei fiscale, in vederea clarificarii si definitivarii constatarilor.

11. Asigurarea stabilirii corecte a bazei de impunere, a diferentelor datorate in plus sau in
minus, dupa caz, fata de obligatia fiscala principala declarata de catre contribuabil/platitor
si/sau stabilita, dupa caz, de catre organul fiscal.

12. Asigurarea formularii de propuneri de sanctionare potrivit legii, a faptelor
reprezentand incalcari ale legislatiei fiscale si dispunerea de masuri pentru prevenirea si
combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale in vigoare.

13. Asigurarea intocmirii raportului fiscal final in care se vor prezenta constatarile
inspectiei din punct de vedere faptic si legal pe baza caruia se va intocmi Decizia de
impunere.

14. Asigurarea analizei si a formularii propunerii de solutionare a contestatiilor privind
Impozitele si taxele stabilite de catre organul fiscal.

15. Asigurarea stabilirii si incasarea impozitelor pentru mijloacele de transport in
concordanta cu documentele depuse de catre contribuabili.

16. Asigurarea deschiderii matricolelor pentru contribuabilii care au dobandit mijloace de
transport noi si care trebuie inmatriculate/inregistrate in Romania, emite decizia de
impunere la data luarii in evidenta, emite declaratia fiscala a contribuabilului, transmite
impreuna cu contractul de vanzare cumparare, organului fiscal de la domiciliul
cumparatorului pentru luarea in evidenta a mijloacelor de transport inregistrate la organul
fiscal comuna Tetoiu si care au fost instrainate/ radiate din evidenta fiscala a comunei
Tetoiu conform prevederilor legale fiscale in vigoare, stabilind valoarea impozitelor pentru
mijloacele de transport in concordanta cu documentele depuse de catre contribuabili .

17. Asigurarea completarii/actualizarii inregistrarilor ori de cate ori se impune a registrului
de evidenta a mijloacelor de transport supuse inmatricularii/inregistrarii in format
electronic/ letric.

18. Asigurarea evidentei tuturor contractelor de inchiriere si a contractelor de concesiune
imobile, cladiri si terenuri, pasune apartindnd domeniului public si privat al Comunei
Tetoiu.

19. Asigurarea calculului redeventei anuale, a chiriilor lunare si intocmirea facturilor
aferente redeventei si chiriilor aferente acestor contracte conform clauzelor contractuale



precum si intocmirea de notificari si instiintari de plata, precum si urmarirea incasarii
facturilor emise pentru veniturilor provenite din inchirieri si concesiuni.

20. Asigurarea intocmirii situatiilor privind incasarile lunare, borderourile de scadere,
precum si a situatiilor centralizate lunar/ trimestrial si anual pe fiecare tip de impozit
conform clasificatiilor bugetare reglementate de prevederile legale aplicabile.

21. Asigurarea emiterii de borderouri de debite pentru persoanele fizce si juridice
asigurand transmiterea acestuia catre casierie.

22. Asigurarea respectarii si aplicarii regulamentului operatiunilor de casa si predarea
zilnic la casieria centrala a sumelor incasate la sediu cat si pe teren, pe baza de jurnal
centralizator al incasarilor pe chitante si pe surse de venituri.

23. Asigurarea verificarii borderoului de incasari si depuneri de numerar la casierie zilnic.

24. Asigurarea intocmirii bazei de date privind evidenta taxelor speciale datorate de catre
contribuabilii persoane fizice si juridice pe baza cuantumurilor stabilite prin hotarare a
Consiliului Local si cu aplicarea scutirilor acordate conform Regulamentului aprobat de
catre Consiliul local al Comunei Tetoiu.

25.Asigurarea activitatii de incasare prin trezorerie in vederea efectuarii platilor (salarii,
cheltuieli materiale, avize investitii, alte drepturi sociale), in termenele prevazute de
prevederile legale in vigoare si preda sumele incasate pe baza de foi de varsamant la
trezorerie si banci conform jurnalului centralizator al incasarilor pe chitante si pe surse de
venituri cu respectarea regulamentului operatiunilor de casa.

26. Asigurarea intocmirii documentelor specifice (foile de varsamant) privind predarea
sumelor incasate si respectarea regimului operatiunilor de casa in concordanta cu
prevederile Regulamentul operatiunilor de casa.

27. Asigurarea intocmirii de propuneri privind estimarea de venituri posibile de incasat de
catre Comuna Tetoiu pe baza carora se intocmeste proiectul de venituri si cheltuieli.

28. Asigurarea intocmirii evidentei veniturilor incasate de catre Comuna Tetoiu in format
letric cat si electronic pe aplicatiile existe in sistemul informatic.

29. Asigurarea intocmirii de notificari/ instiintari de plata catre contribuabilii persoane
fizice si juridice sau catre titularii contractelor de inchiriere/ concesiune, precum Si
emiterea deciziilor de impunere si a notelor de plata in termenul prevazut de lege si
transmite debitorilor persoane fizice, precum si intocmirea evidentei acestora in registrul
special, conform plajei de numere acordata.

30. Asigurarea participarii la activitatile de identificare a mostenitorilor bunurilor mobile si
imobile pentru care nu s-a procedat la dezbaterea masei succesorale, colaborand cu
celelate compartimente din cadrul Comunei Tetoiu in vederea asigurarii identificarii
prezumtivilor mostenitori si a temeiului legal pentru recuperarea debitelor.
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31. Asigurarea transmiterii dosarului fiscal al debitorilor ,, rai platnici” in termenele legale
catre organele abilitate;

32. Asigurarea intocmirii corecte si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari
si plati prin casierie.

33. Asigurarea intocmirii corecte si la zi a chitantelor pentru sumele incasate de la
contribuabilii comunei Tetoiu.

34. Asigurarea operarii extraselor de cont de la Trezorerie.

35. Asigurarea intocmirii Si predarii in contabilitate, zilnic a Registrului de casa fara
corecturi Si stersaturi.

36. Asigurarea respectarii plafonului de casa si incasarea maxima in numerar pe zi/
beneficiar conform prevederilor legale in vigoare.

37. Asigurarea gestionarii combustibilului pentru parcul auto (FAZ) si predarea situatiei
consumului de combustibil lunar in vederea inregistrarii lui in contabilitate, pana pe data
de 2 ale lunii urmatoare pentru luna anterioara.

38. Asigurarea intocmirii notelor de fundamentare sau referatele necesare adoptarii
hotararilor de consiliu sau emiterii dispozitiilor, ori de cate ori i se solicita acest lucru sau
ori de cate ori constata el insusi necesitatea emiterii unui act administrativ.

39. Asigurarea inscrierii la masa credala prin trimiterea declaratiilor de creante pentru
persoane juridice si fizice intrate in insolventa sau faliment la instantele de judecata si la
societatile prin care se deruleaza procedura insolventei;

40.Asigura intocmirea evidentei gestiunii magaziei de obiecte de inventar in depozit si in
folosinta, pe locuri de folosinta si intocmeste notele de receptie si procesele verbale de
dare n functine si le preda la pentru inregistrare in evidenta contabila pana cel tarziu data
de 2 ale lunii urmatoare pentru luna anterioara indeplinind si atributile de gestionar,
conform prevederilor Legii nr. 22/1969 cu modificarile si completarile ulterioare i
efectueaza punctajul lunar cu angajatul care tine evidenta materialelor si obiectelor de
inventar in depozit si pe locuri de folosinta.

41. Asigurarea intocmirii Ssi comunicarii in termenele stabilite a situatiilor solicitate de
organele de control.

42. Asigurarea transmiterii compartimentului de specialitate a documentelor care intra
sub incidenta legislatiei privind transparenta decizionala/ informatiile de interes public,
spre publicare pe site-ul oficial al autoritatii publice.

Atributii pe linia executarii silite:

43. Asigurarea intocmirii dosarelor privind scoaterea creantelor din evidenta curenta a
persoanelor juridice si fizice si gestionarea intr-o evidenta separata a acestora precum si
repunerea acestora cand este cazul, in concordanta cu reglementarile legale in vigoare.



44. Asigurarea urmaririi creantelor bugetare principale si accesorii ale contribuabililor
persoane fizice si juridice cu respectarea prevederilor legale in vigoare privind prescriptia
acestora.

45. Asigurarea intocmirii actelor necesare executarii silite (instiintari de plata, somatii,
titluri executorii, popriri bancare) dupa expirarea termenelor scadente de plata conform
legii si asigura transmiterea lor catre contribuabili si unitatile bancare, dupa expirarea
termenelor scadente de plata conform legii.

46. Asigurarea urmaririi incasarii oricarei sume care se cuvine bugetului local al Comunei
Tetoiu reprezentand creanta principala si creanta accesorie datorata de catre
contribuabilii persoane fizice si juridice.

47. Asigurarea intocmirii si comunicarii instiintarilor de platd cu privire la obligatiile
restante la bugetul local, reprezentand impozite si taxe incluzand amenzi precum si a
actelor de urmarire si executare silita catre contribuabili persoane fizice si juridice, cel
putin o data pe an si ulterior aplicarea urmatoarelor masuri: emiterea de titluri executorii,
somatii, popriri, blocari de conturi, aplicarea de sechestre.

48. Asigurarea intocmirii de adrese catre autoritatile cu atributii in furnizarea de informatii
despre veniturile/disponibilitatile banesti existente in conturile contribuabililor care
inregistreaza restante la bugetul Comunei Tetoiu, in vederea identificarii surselor de
venit, a conturilor in lei si in valuta, ale debitorilor, persoane fizice si juridice, deschise la
unitatile specializate, precum si a veniturilor obtinute de catre contribuabil, precum si alte
venituri/bunuri ale debitorilor, pentru individualizarea acestora, in vederea aplicarii
procedurii de executare silita prin poprire asupra disponibilitatilor din conturi Si prin poprire
asupra veniturilor debitorilor.

49. Asigurarea urmaririi pe tot parcursul anului a stingerii obligatiilor datorate catre
bugetul local, de catre contribuabilii persoane fizice si juridice care au domiciliul pe raza
comunei Tetoiu, urmarind incasarea debitelor inregistrate de catre contribuabili cu
respectarea prevederile legale in vigoare aplicabile.

50. Asigurarea intocmirii si actualizarii situatiilor contribuabililor care inregistreaza
obligatii bugetare restante pentru care s-a inceput executarea silita precum si modalitatile
de stingere a acestora.

51. Asigurarea respectarii prevederilor legale in vigoare privind infiintarea popririlor pe
veniturile si disponibilitatile banesti, detinute sau datorate cu orice titlu debitorului de catre
terte persoane, urmareste respectarea popririlor infiintate asupra tertilor, precum si
asupra societatilor bancare si stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea
acestora.

52. Asigurarea verificarii caracterului definitiv si executoriu al titlurilor de creanta datorate
de catre contribuabilii persoane fizice si juridice, conform dispozitiilor in vigoare aplicabile.

53. Asigurarea efectuarii deplasarii in teren in scopul verificarii, identificarii si clarificarii
situatiei bunurilor detinute de contribuabil.



54. Asigurarea, in scris, a instiintarii bancilor pentru sistarea totala sau partiala a
indisponibilizarii conturilor si retinerilor in situatia in care debitorul face plata in termenul
prevazut in somatie.

55. Asigurarea intocmirii actelor necesare aplicarii procedurii de executare silita pentru
creantele constatate pentru persoane fizice si juridice, inclusiv aplicarea sechestrelor
asupra bunurilor mobile si immobile.

56. Asigurarea solicitarilor catre evaluatori specializati a stabilirii valorii pentru bunurile
sechestrate sau care urmeaza sa fie valorificate, precum si intocmirea documentatiei
necesare valorificarii bunurilor indisponibilizate.

57. Asigurarea unei evidente cu privire la dosarele aflate in executare precum si
colaborarea cu autoritatile competente pentru aplicarea masurilor legale de executare
silita.

58. Asigurarea atunci cand este cazul, a sigilarii bunurilor mobile si imobile sechestrate,
precum si ridicarea si depozitarea bunurilor mobile sechestrate.

59. Asigurarea solicitarii organelor competente a inscrierii in registrele de publicitate, a
sechestrelor si sechestrelor asiguratorii asupra bunurilor imobile, precum si a procesului-
verbal de adjudecare a bunului imobil in cazul vanzarii cu plata in rate

60. Asigurarea examinarii starii fiscale a contribuabililor in conditiile in care nu s-a reusit
recuperarea creantelor fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silita,
precum si a intocmirii procedurii declararii starii de insolvabilitate a acestora.

61. Asigurarea verificarii periodice, conform prevederilor legale in vigoare, a
contribuabililor persoane fizice si juridice inscrisi in evidenta separata, in cadrul
termenului de prescriptie.

62. Asigurarea intocmirii evidentei debitorilor declarati insolvabili.

63. Asigurarea operarii in baza de date, a amenzilor aplicate de orice fel care se fac venit
la bugetul local sau la bugetul de stat.

64. Asigurarea colaborarii cu angajatii compartimentelor Impozite si Taxe si Registru
Agricol pentru culegerea de informatii suplimentare privind bunurile mobile si imobile
aflate in proprietatea debitorilor, precum si alte elemente necesare activitatii de executare
silita a bunurilor.

65. Asigurarea intocmirii si comunicarii in termenele stabilite a situatiilor solicitate de
organele de control.

66. Asigurarea exercitarii vizei de control financiar preventiv asupra operatiunilor
desfasurate de catre ordonatorul de credite - Comuna Tetoiu, conform dispozitiei
Primarului si in concordantad cu prevederile Ordinului ministrului finantelor publice nr.
923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru



persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu cu
modificarile si completarile ulterioare.

67. Asigurarea intocmirii notelor de fundamentare sau referatele necesare adoptarii
hotararilor de consiliu sau emiterii dispozitiilor, ori de cate ori i se solicita acest lucru sau
ori de cate ori constata el insusi necesitatea emiterii unui act administrativ.

68. Asigurarea transmiterii compartimentului de specialitate a documentelor care intra
sub incidenta legislatiei privind transparenta decizionala/ informatiile de interes pubilic,
spre publicare pe site-ul oficial al autoritatii publice

Art. 28 Atributii specifice pe linia resurselor umane:

a)

d)

Asigurarea organizarii in conditiile prevazute de actele normative aplicabile
concursurilor, sau examenelor pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar
vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, precum si al
concursurilor de promovare conform evolutiei carierei angajatilor.

Asigurarea activitatii de gestionare a resurselor umane respectiv a intocmirii in
conformitate cu prevederile legale aplicabile in materie, a documentatiei necesare
privind numirea in functii publice, respectiv pentru incadrarea personalului pe
posturile contractuale, modificarea, suspendarea, promovarea, transferarea,
detasarea si incetarea raporturilor de serviciu si de munca pentru angajatii din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului.

Asigurarea intocmirii/organigramei si a statului de functi din cadrul
compartimentelor aflate in aparatul de specialitate al Primarului, ori de cate ori se
impune organizarea/ reorganizarea/ desfiintarea de compartimete de specialiate/
posturi si supunerea spre aprobare Consiliului local al Comunei Tetoiu.

Asigurarea stabilirii drepturilor salariale ale angajatilor si intreprinderea tuturor
demersurilor legale in vederea promovarii in functii, grade si trepte profesionale si
avansarea in gradatii, in conditile legii precum si a intocmirii docuementelor
necesare pentru aceasta.

Asigurarea realizarii activitati de Tintocmire a dosarelor profesionale ale
functionarilor publici si a dosarelor personale ale personalului contractual angajat
in cadrul aparatului de specialitate al Primarului.

Asigura acordarea drepturilor cuvenite pentru evolutia in cadrul carierei angajatilor
Comunei Tetoiu, in conformitate cu prevederile Codului Administrativ si ale
Codului Muncii.

Asigurarea completarii, Registrului de Evidenta al Salariatilor, conform
prevederilor legale in vigoare.

Asigurarea intocmirii unei baze de date cu informatii despre rezultatele obtinute de
catre angajatii institutiei la evaluarea anuala a performantelor individuale pre cu
evidenta sanctiunilor avute de catre angajatii institutiei.



i) Asigurarea efectuarii demersurilor necesare cu privire la transformarea unor
posturi si la modificarea corespunzatoare a structurii de personal a Comunei
Tetoiu.

j) Asigurarea actualizarii statului de functii in raport cu modificarile intervenite in
structura de personal, pe care il supune aprobarii Consiliului local.

k) Asigurarea furnizarii de informatii neceare compartimentului Financiar
Contabilitate, in vederea intocmirii si fundamentarii anexei la legea bugetului de
stat sau ori de cate ori intervin solicitari ale acestuia in la aceste capitol de
cheltuieli.

) Asigurarea intocmirii si gestionarii fiselor de post ale functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Comunei Tetoiu.

m) Asigura intocmirea evidentei electronice prin completarea dosarelor profesioanle
ale angajatilor.

n) Asigurarea transmiterii la Inspectoratul Teritorial de Munca al informatiilor care se
opereaza in Registrul de evidenta al salariatilor REGES ONLINE, dupa efectuarea
oricarei inregistrari.

0) Asigurarea intocmirii raportarilor prevazute de acte normative aplicabile in vigoare,
referitoare la cariera functionarilor publici care au calitatea de angajati ai Comunei
Tetoiu, catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici.

p) Asigurarea intocmirii planului anual de perfectionare profesionala al angajatilor
care fac parte din cadrul aparatului de specialitate al Comunei Tetoiu, care va
cuprinde estimarea si evidentierea exacta a tuturor sumelor necesare pentru plata
acestor taxe de participare si tine evidenta participarii functionarilor publici si a
personalului contractual la programele de formare si perfectionare in vederea
dezvoltarii competentelor necesare exercitarii functiei publice.

q) Asigurarea prognozarii si transmiterii compartimentului Financiar, Contabilitate, a
sumelor estimate necesare pentru participarea la programele de formare si
perfectionare profesionala.

r) Asigurarea comunicarii Agentiei Nationale a Functionarilor Publici a tuturor datelor
necesare cu privire la formarea si perfectionarea functionarilor publici.

s) Asigurarea intocmirii programarii anuale a concediilor legale de odihna pentru
angajatii Comunei Tetoiu si urmareste modul de respectare a acesteia.

t) Asigurarea eliberarii de adeverinte de vechime in munca si sporuri, precum si copii
dupa actele din dosarele profesionale sau alte documente solicitate de catre
angaijati sau fosti angajati ai Comunei Tetoiu.

u) Asigurarea intocmirii unor regulamente specifice solicitate de catre conducerea
autoritatii publice.



v) Asigurarea realizarii activitatii de documentare in scopul cunoasterii legislatiei in
domeniul resurselor umane isi insuseste permanent modificarile legislative cu
scopul respectarii si aplicarii prevederilor legale in domeniu.

COMPARTIMENT INVATAMANT

Art. 29 Compartimentul invatamant - Obiectivul principal:

asigurarea unui transport rutier sigur, eficient si la timp pentru elevi si pentru personalul
primdriei, optimizand utilizarea resurselor auto din dotare.

Obiectivele specifice, derivate din obiectivul general, sunt:

a)
b)

c)

Sa preia sub inventar microbuzul scolar.
Sa mentina in stare de functionare microbuzul scolar, sa intocmeasca toate
documentele necesare la plecarea in cursa, astfel incat cursa sa fie legala.
Sa transporte in microbuzul scolar doar elevii si sa nu permita accesul de terte
persoane, altele decat elevi, decat in situatia in care se efectueaza deplasarea
acestora la activitati culturale/educative, de natura sa contribuie la dezvoltarea
competentei de invatare si a abilitatilor socioemotionale, situatia in care atributiile
de insotitor revin cadrelor didactice.
Sa raspunda de siguranta si securitatea elevilor in timpul transportului.

e Supravegherea elevilor pe toata durata transportului (de la scoala spre

domiciliu si invers).

e Asigurarea securitatii la urcarea, coborarea si pe timpul deplasarii
(verificarea purtarii centurilor de siguranta, mentinerea ordinii).

¢ Verificarea ca niciun elev sa nu ramana nesupravegheat in autovehicul la
finalizarea cursei.

¢ Interventia imediata in situatii de urgenta.

Sa asigure transportul elevilor de la domiciliu la unitatea scolara pe traseele
aprobate.

sa informeze, in scris, directorul unitatii scolare in cazul elevii nu ocupa locurile
stabilite in timpul deplasarii, nu au un comportament si un limbaj civilizat si distrug
bunurile din autovehicul, pentru a fi dispuse, daca e cazul, sanctiuni disciplinare,
in conformitate cu normele legale in vigoare, respectiv interzicerea deplasarii cu
autovenhiculul anterior mentionat, pentru o perioada determinata de timp.

Sa informeze directorul unitatii si, dupa caz, in functie de situatie, primarul, ori de
cate ori apar probleme la locul de munca.

Sa respecte normele cu privire la paza si stingerea incendiilor si normele de
protectie a muncii si participa la sedintele de instruire organizate.

Pe perioada vacantelor elevilor cat si in intervalul dintre cursele de dimineata si
cele de pranz/dupa-amiaza, va desfasura activitatile si va indeplini sarcinile



Art.

j)

k)

dispuse de primar/viceprimar, inclusiv in ceea ce priveste efectuarea de deplasari
au autoturismul primariei sau celelalte mijloace de transport/utilaje;

Are obligatia de a raspunde la numarul de telefon alocat 24h/24h pentru
rezolvarea oricaror situatii deosebite, in special cele privind situatiile de urgenta;
Sa sprijine Compartimentul protectie civila, deservire si relatii cu publicul in
indeplinirea atributiilor specifice;

Sa sprijine Compartimentul camin cultural si patrimoniu cultural-muzeal dar si alte
compartimente in indeplinirea atributiilor specifice.

30 Atributiile principale ale angajatilor din Compartimentul invatamant

a)

b)

c)

d)

f)

¢)]
h)

n)

0)

sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, il
corespunzatoare si sa respecte programul stabilit;

participa la pregatirea programului si la instructajele SSM si ISU;

n tinuta

sa cunoasca Si sa respecte prevederile legale cu privire la circulatia pe
drumurile publice;

pastreaza documentele necesare precum si actele masinii in conditii
corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

nu parasesc locul de munca decét in cazuri deosebite si numai cu aprobarea
directorului (in perioada in care transporta elevi) si a primarului/viceprimarului (in
afara perioadei in care transporta elevi);

nu vor conduce autovehiculul obositi sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor, etc., care reduc capacitatea de conducere;

vor respecta cu strictete itinerariul si instructiunile primite;

se comporta civilizat in relatiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici Si
organele de control;

folosesc un ton si un vocabular adecvat, decent in relatile cu elevii s
cadrele didactice;

atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a
autovehiculului, inclusiv anvelopele. - nu pleaca in cursa daca constata
defectiuni / nereguli ale autovehiculului si anunta imediat superiorul pentru a se
remedia defectiunile;

la sosirea din cursa preda administratorului/directorului Foaia de Parcurs
completata corespunzator;;

la parcarea autovehiculului vor lua toate masurile pentru asigurarea masinii;
comunica telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulatie in
care este implicat;

ajuta elevii imobilizati in carucioare sa urce si sa coboare din microbuz;
respecta statiile de imbarcare/debarcare stabilite.

COMPARTIMENT CAMIN CULTURAL SI PATRIMONIU CULTURAL-MUZEAL



Art. 31 Compartimentul camin cultural si patrimoniu cultural-muzeal - Obiectivul
principal:

valorificarea patrimoniului cultural, desfasurare de activitati in domeniul cultural, de
informare si educatie permanenta cu rol in asigurarea coeziunii sociale si a accesului la
informatie, organizarea activitatilor la obiectivele publice obiective cat si intretinerea
acestora.

Obiectivele generale, derivate din obiectivul general, sunt:

a) raspund de informarea generala a turistilor romani si straini asupra ofertei turistice si
a atracitiilor turistice locale, regionale sau nationale;

b) organizeaza manifestari expozitionale de turism pe plan local si regional si activitati
generate de marketing intern cu rol in cresterea circulatiei turistice locale si regionale;

c) participa la elaborarea si aplicarea politicilor de promovare a imaginii Comunei
Tetoiu si a zonei adiacente si dezvoltarea turismului local;

d) ofera servicii culturale diverse pentru satisfacerea nevoilor culturale comunitare, in
scopul cresterii gradului de acces si de participate a cetatenilor la viata culturala;

e) conserva, cerceteaza, protejeaza, transmiterea, promovarea si punerea in valoare

a culturii traditionale si a patrimoniului cultural imaterial; educatia permanenta si
formarea profesionala continua, de interes comunitar, in afara sistemelor formale
de educatie;

Art. 32 Obiectivele generale, derivate din obiectivul general, sunt:

a) asigura conservarea, cercetarea, protejarea, transmiterea, promovarea Si punerea in
valoare a culturii traditionale si a patrimoniului cultural imaterial;

b) asigura educatia permanenta si formarea profesionala continua de interes comunitar in
afara sistemelor formale de educatie;

C) colaboreaza cu alte instituti culturale in vederea elaborarii unor proiecte culturale
comune, avand drept scop 0 mai buna cunoastere a valorilor culturale ale poporului nostru;

d) organizeaza si desfasoara activitati de tipul: evenimentelor culturale cu
rol educativ si/sau de divertisment. festivaluri, concursuri, targuri, seminarii Si
altele asemenea,;

e) asigura cadrul necesar in vederea organizarii manifestarilor nationale;

f) organizeaza expozitii temporare sau permanente, elaboreaza monografii. Sustine
editarea de carti si publicatii de interes local, cu caracter cultural sau tehnico-
stiintific;

g) asigura conservarea, cercetarea si punerea in valoare a mestesugurilor,
obiceiurilor si traditiilor locale si nationale;

h) organizeaza cursuri de educatie civica, de educatie permanenta si formare
profesionala continua;

i) organizeaza alte proiecte si programe in folosul comunitatii locale;

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

k) realizeaza materiale informative si educative cu privire la proiectele implementate;



)

participi la manifestarile organizate de institutie la sediu sau in colaborare
eu alte institutii de cultura;

m) in cazul solicitarilor raspunde la uri volum suplimentar de munca;

n)

analizeaza, studiaza si propune cai si mijloace de Tmbunatatire a activitatii
de formare profesionala, a activitatii cultural-artistice si de realizare a veniturilor
extrabugetare; raspunde de buna desfasurarea a tuturor activitatilor initiate in
specialitate.

Art. 33 alte atributii specifice:

a)

b)

1)

inventariaza principalele resurse turistice din Comuna Tetoiu si zona limitrofa, prin
colectarea de date si actualizarea permanenta a bazelor de date cu informatii
actuale privind obiectivele turistice cu scopul de a fi promovate, ulterior;
asigura informarea generala a turistilor romani si straini asupra ofertei turistice
si a atractiilor turistice locale, regionale si nationale;

faciliteaza informarea si promovarea turistica a Comunei Tetoiu;

culege si prelucreaza informatiile in vederea editarii de materiale informative si de
promovare turistica (pliante, brosuri, afise, flyere, harti, ghiduri turistice etc.);

monitorizeaza cererile de materiale informative;

pune la dispozitia turistilor materiale de promovare locale, regionale si nationale;
ofera informatii privind oferta locala de cazare, ca serviciu cu titlu gratuit;

ofera informatii cu privire la ghizii turistici locali si specializati;

ofera informatii cu privire la autoritdtile competente in solutionarea reclamatiilor care se
inregistreaza pe plan local eu privire la calitatea serviciilor turistice;

oferd consiliere cu privire la alegerea diverselor produse turistice locale, regionale si
nationale, ca serviciu cu titlu gratuit;

organizeaz& manifestari expozitionale de turism pe plan local si regional si activitati
generale de marketing intern si extern cu rod in cresterea circulatiei turistice locale si
regionale;

participa la targurile de turism si alte manifestari expozitionale, seminarii, work-
shop-uri si diferite evenimente de interes turistic;

m) promoveaza Comuna Tetoiu ca destinatie turistica in reviste, publicatii de specialitate, site-

n)
0)

P)

uri specializate de promovare turistica si prin intermediul canalelor mass-media;
raspunde de promovarea turistica prin intermediul mediului on-line;

coopereaza cu institutile locale si regionale pe probleme de turism (autoritati ale
administratiei publice locale, Camere de Comert, Agentia pentru Dezvoltare
Regionala etc.);

coopereaza cu autoritatea publica centrala pentru turism si fumizarea de date statistice
referitoare la circulatia turistica locala si regionala, date referitoare la evenimente curolin
cresterea circulatiei turistice care se realizeaza pe plan local si regional si alte informatii
referitoare la activitati turistice si oferta turistica pe plan local si regional;

elaboreaza propuneri de dezvoltare a turismului, care stau la baza Programului anual
de dezvoltare a produselor turistice;



r)

s)

efectueaza activitati de cercetare de piata pe plan local si regional, de analiza,
planificare, structurare si elaborare de propuneri de dezvoltare turistica locala si regionala
si marketing turistic, in colaborare cu autoritati ale administratiei publice locale si cu
autoritatea publica centrala pentru turism;

contributie la cresterea calitatii produselor turistice.

COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA, DESERVIRE SI RELATII CU PUBLICUL

Art. 34 Compartiment protectie civila, deservire si relatii cu publicul — obiectiv general

asigurarea sigurantei comunitatii si optimizarea interactiunii cu cetatenii, gestionarea
situatilor de urgenta, administrarea resursele logistice ale institutiei, efectuarea
activitatilor administrativ-gospodaresti in raza teritorial-administrativa a UAT Tetoiu.

Art. 35 Atributiile pe linie de protectie civila

a)

b)

Intocmeste si reactualizeza Planul de Analiza si Acoperire a Riscurilor, Planul de
Pregatire in Domeniul Situatiilor de Urgenta, Planul de evacuare in caz de situatii
de urgenta, Planul de inundatii, ingheturi si poluari accidentale, Planul de
cutremure si alunecari de teren, Catalogul Local privind riscurile,etc.

Intruneste membrii SVSU ai comunei Tetoiu pentru instruire teoretica si practica
conform legislatiei in vigoare.

Raspunde la adresele trimise de catre Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta ,,
General Magheru”, Judetul Valcea ori de cate ori este nevoie ;

Este delegat la instruirile tinute de catre ISU Valcea conform adreselor de
inaintare;

Intocmeste rapoarte de interventie pentru incendiile produse pe raza localitatii, atat
la vegetatiile uscate, cat si la gospodariile cetatenilor si le transmite la ISU Valcea;
Instruieste personalul propriu al primariei cu privire la protectia impotriva
incendiilor la locul de munca ;

Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici ;

Arhiveaza documentele create si le preda responsabilului cu atributii de arhiva pe
baza de lista de inventar si proces-verbal de predare-primire ;

Pune in aplicare documentele operative de interventie de protectie civila ;
Verifica prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si de
interventie ;

Intocmeste documentatii si situatii pe linie de transmisiuni, alarmare, protectie
N.B.C deblocare — salvare, medicala, sanitar-veterinara, evacuare, logistica,
dezastre, situatii de urgenta ;

Raspunde de asigurarea masurilor de protectie a populatiei, bunurilor materiale,
valorilor culturale si mediului inconjurator impotriva efectelor negative ale situatiilor
de urgenta, dezastrelor si conflictelor armate ;

m) Tine evidenta cu necesarul si existentul materialelor si mijloacelor de protectie

individuala, necesara populatiei si salariatiilor din zona de competenta ;

n) Prezinta informari cu privire la realizarea masurilor de protectie civila a pregatirii si

alte probleme specifice ;



o) Propune masuri de imbunatatirea activitatiide protectie civila in domeniul situatiilor
de urgenta si dezastrelor in zona competenta ;

p) Asigura asistenta tehnica de specialitate a institutiilor si agentilor economici
clasificati din punct de vedere al protectiei civile si verifica indeplinirea masurilor
stabilite potrivit prevederilor legii regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in
vigoare ;

q) Participa la activitatile de prevenire,( controale, cursuri,instructaje, analize,
consfatuiri, concursuri), organizate de ISU la actiunile de interventie in zona de
competenta ;

r) Participa la convocari, bilanturi , analize si alte activitati conduse de esaloanele
superioare ;

s) Prezinta propuneri pentru intocmirea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru inzestrarea formatiilor si realizarea masurilor de protectie civila.

t) Raspunde de respectarea regurilor de pastrare, manuire si evidenta a
documentelor secrete si nesecrete, hartilor si literaturii de protectie civila.

u) ldentificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si
tehnologice.

v) Culegerea, prelucrarea, stocarea studierea si analizarea datelor si informatiilor
referitoare la protectia civila;

w) Informarea si pregatirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este
expusa, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie
propuse la dispozitie, obligatiile ce i revin si modul de actiune pe timpul situatiei de
urgenta ;

x) Organizarea si asigurarea starii de operativitate si a capacitatii de interventie
optime a serviciilor pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate
cu atributii in domeniu. ;

y) Instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatii de urgenta ;

z) Protectia populatiei, a bunurilor materiale a valorilor culturale si arhivistice precum
si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si alte conflicte armate ;

aa) Asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de urgenta
sau de conflict armat.

bb) Organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de
vieti omenesti, limitarea si inlaturarea efectelor, situatiilor de urgenta civila si
pentru reabilitarea unitatilor publice afectate ;

cc) Limitarea si inlaturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe
timpul conflictelor armate;

dd) coordoneaza activitati ale personalului din cadrul compartimentului.

Art. 36 Atributiile pe linie relatiilor cu publicul
a) Asigurarea inregistrarii petitilor separate, in registrul special si/sau in programul
de registratura electronica si le preda angajatilor, conform dispozitilor de
rezolutionare emise pe baza de semnatura.



b) Asigurarea urmaririi solutionarii si trimiterii petitiilor in termenele legale, precum
si a solicitarilor adresate prin petitii de eliberare a unor certificate, adeverinte si
de comunicare catre petenti a documentelor solicitate.

c) Asigurarea retransmiterii petitiilor gresit indreptate catre autoritatile/institutiile
care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate, urmand ca petitionarul sa
fie instiintat despre aceasta.

d) Asigurarea clasarii petitiilor anonime sau a celor in care nu sunt trecute datele
de identificare a petitionarului, precum si arhivarea petitiilor si a sesizarilor care
au fost solutionate.

e) Asigurarea afisarii actelor comunicate de la alte institutii/autoritati publice la
avizierul Comunei Tetoiu, cu asigurarea vizibilitatii la panourile publicitare.

f) Asigurarea indeplinirii procedurii de inscrieii in audienta a cetatenilor la Primar/
Secretarul general al Comunei Tetoiu precum si comunicarea programului de
lucru al compartimentelor / structurilor functionale ale Comunei Tetoiu,
cetatenilor care solicita acest lucru.

g) Asigurarea respectarii prevederilor OG NR. 27/2002, privind activitatea de
solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare, sens in care
asigura finregistrarea, centralizarea, si comunicarea petitiillor, scrisorilor,
memoriilor, in termenul prevazut de lege.

h) Asigurarea relatiilor cu publicul in problemele comunitatii si prezentarea
Primarului, Viceprimarului/ Secretarului general al Comunei a problemelor
sesizate.

Art. 37 Atributiile conducator auto - sofer

a)

b)
c)

d)

f)

¢))
h)

i)

este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta
corespunzatatoare si sa respecte programul stabilit;

participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSlI;

va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice:

nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea
primarului ;

nu va conduce autovehiculul in stare de ebrietate sau obosit;

va transporta salariatii primariei pentru rezolvarea problemelor comunei in
localitate sau in alte localitati din tara si strainatate;

va conduce si alte autovehicule in interesul comunei conform dispozitiei primite;
soferul va respecta cu strictete itinerariul si instructiunile primite;

asigura curatenia, intretinerea autoturismului inainte de plecarea in cursa;
urmareste starea tehnica a autoturismului si anunta seful ierarhic superior la
aparitia unor defectiuni;

solicita periodic verificarea tehnica a autoturismului intr-un service auto autorizat;



|) stabileste necesarul de piese de schimb si alte materiale ce trebuie inlocuite;

m) verifica atat la plecare cat si la sosirea din cursa, starea tehnica a autovehicului ,
inclusiv a anvelopelor;

n) la plecarea in cursa va verifica documentele si va completa foaia de parcurs cu
ruta destinata, iar la intoarcerea din cursa va preda persoanei desemnate foaia de
parcurs completata;

0) la parcarea autovehicului va lua toate masurile pentru asigurarea acestuia;

p) Intretinerea mijlocului de transport inainte de plecarea in cursa;

g) Urmarirea starii tehnice a mijloacelor de transport si anuntarea sefului direct la
sesizarea unor defectiuni;

r) Realizarea reparatiilor necesare la mijloacele auto;

s) Stabilirea necesarului de piese de schimb si emiterea comenzilor necesare pentru
evidentierea interventiilor efectuate si predarea la timp catre compartimentele
autorizate;

t) Respectarea normelor de protectie a muncii si PSI;

u) va desfasura orice alte activitati sau sarcini dispuse de catre seful ierarhic sau
coordonatorul compartimentului;

Art. 38 Atributii masinist terasamente buldoexcavator:

a) sa cunoasca si sa respecte indatoririle ce ii revin;

b) asigurarea desfasurarii in bune conditii a lucrului in cadrul domeniului sau de
activitate prin asumarea intregii responsabilitati;

c) sa incunostiinteze de indata seful sau ierarhic si conducerea unitatii despre
producerea oricararui eveniment in timpul executarii serviciului si despre masurile
luate;

d) sa desfasoare activitati in conformitate cu pregatirea si instruirea sa precum si
instructiunile primite;

e) sa nu absenteze fara motive temeinice si sa anunte in prealabil conducerea unitatii
despre aceasta,;

f) respecta mentenanta utilajelor;

g) cunoasterea masinilor si instrumentelor,inclusiv proiectarea acestora, utilizarile,
repararea si intretinerea, circularea, manevrarea, navigarea sau conducerea
vehiculelor si a echipamentelor mecanizate;

h) executa lucrari in conditii de calitate si la termenele stabilite conform cerintelor
beneficiarului;

i) sa cunoasca si sa respecte cu strictete regulile de protectia muncii si PSI;

j) va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice;

k) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

I) sa nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa consume
astfel de bauturi in timpul serviciului;

m) are obligatia sa nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident pana la
sosirea organului de politie si sa asigure pastrarea urmelor la locul



accidentului,daca acesta a avut ca rezultat moartea ,vatamarea integritatii
corporale sau a sanatatii vreunei persoane sau daca accidentul constituie
infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

n) isi insuseste precis ce operatiuni are de manuit cu utilajele;

o) exploaterea buldoexcavatorului si componentele de securitate in conditii de
securitate cu respectarea riguroasa a instructiunilor de intretinere si exploatare;

p) sa cunoasca cauzele care provoaca uzura unor componente sau piese ,modul de
prevenire a uzurilor si cunoasterea sistemului de revizii si reparatii preventive;

q) raspunde personal de integritatea si intretinerea utilajelor pe care le are in primire;

r) raspunde dupa caz disciplinar,material civil ,contraventional sau penal pentru
incalcarea cu vina a obligatiilor ce ii revin;

s) efectueaza ingrijirea zilnica a utilajelor;

t) are relatii de colaborare cu ceilalti soferi;

u) va desfasura orice alte activitati sau sarcini dispuse de catre seful ierarhic sau
coordonatorul compartimentului;

Art. 39 Atributii electrician

a) face referate de necesitate solicitand sa fie aprovizoionat la timp cu cele necesare
executarii lucrarilor;

b) raspunde de sculele , utilajele, aparatele,dispozitivele , uneltele pe care le are in
primire;

¢) intrerupe tensiunea si separa instalatia sau partea de instalatie in care urmeaza a
se lucra;

d) verifica lipsa tensiunii si legarea imediata a instalatiei sau a partii de instalatie la
pamant si in scurt circuit;

e) se asigura impotriva accidentelor de natura electrica si neelectrica care ar putea
surveni pe parcursul executarii lucrarii ;

f) verifica integritatea izolatiilor;

g) verifica instalatiile de protectie;

h) verifica echipamentul de protectia muncii;

i) in caz de accident de munca informeaza primul conducatorul institutiei despre
eveniment;

j) isi insuseste si respecta normele de protectia muncii si de sanatate potrivit
reglementarilor in vigoare;

k) verifica si repara, daca e cazul,instalatiile de alimentare cu apa la cladirile publice;

I) asigura functionarea corecta si permanenta a instalatiei electrice la toate locurile
publice;

m) intretine buna functionare a iluminatului public stradal la nivelul comunei;

n) va desfasura orice alte activitati sau sarcini dispuse de catre seful ierarhic sau
coordonatorul compartimentului;

COMPARTIMENTE AFLATE iN SUBORDINEA SECRETARULUI GENERAL:
Art. 40 Compartimentul urbanism — obiectiv general



Planificarea, coordonarea si controlul dezvoltarii spatiale durabile a localitatii.
Gestionarea activitatii de urbanism si amenajare a teritoriului cu aplicarea reglementarilor
legale in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului precum si autorizarii lucrarilor de
constructii in vederea dezvoltarii echilibrate a teritoriului Comunei Tetoiu.

Art. 41 Obiective specifice ale compartimentului urbanism
Obiectivele specifice, care deriva din obiectivul general sunt:

- Aplicarea strategiilor de dezvoltare urbanistica la nivelul Comunei Tetoiu si al
teritoriului administrativ al acesteia;

- Asigurarea respectarii prevederilor documentatiilor de urbanism legal avizate si
aprobate;

- Asigurarea masurilor de protectie urbanistica a cladirilor si monumentelor istorice,
a rezervatiilor arheologice si a monumentelor naturii, colaborand in acest scopcu
organismele specializate, abilitate prin lege;

- Actualizarea bazei de date referitoare la imobilele si retelele de utilitati de pe raza
administrativ-teritoriala a Comunei Tetoiu;

- Imbunétatirea imaginii urbane a cladirilor si cresterea calitatii spatiilor publice;

- Gestionarea activitatii de avizare (PUD,PUZ,PUG) si a activitatii de autorizare prin
verificarea in teren ;

- Analizarea documentatiilor adresate compartimentului, prin care se solicita
eliberarea certificatelor de urbanism (CU), pentru autorizatii de construire, conform
prevederilor legale si eliberarea acestora cu respectarea prevederilor legale in
vigoare;

Art. 42 Atributiile principale ale Compartimentului Urbanism:

1. Asigurarea realizarii atributiilor referitoare la emiterea certificatelor de urbanism si
amenajarea teritoriului ca urmare a documentatiilor inregistrate la Registratura Comunei
Tetoiu, dupa verificarea in prealabil a continutului acestora; in situatia in care aceste
documentatii sunt necorespunzatoare din punct de vedere al legislatiei in vigoare le
restituie depunatorilor.

2. Asigurarea verificarii continutului — cadru al documentatiei tehnice DT, pentru
autorizarea lucrarilor de construire ( D.T.A.C), autorizarea lucrarilor de desfiintare
(D.T.A.D), autorizarea executarii lucrarilor (DTOE) in conformitate cu prevederile legale,
cu modificarile si completarile ulterioare (R2), in vederea emiterii autorizatiilor de
construire/ desfiintare.

3. Analizarea documentatiilor inregistrate pentru autorizarea executarii si desfiintarii
lucrarilor de constructii, in vederea constatarii indeplinirii prin documentatia tehnica- DT a
tuturor cerintelor si conditiilor urbanistice impuse prin certificatul de urbanism, a conditiilor
cuprinse in avizele, acordurile, punctul de vedere si, dupa caz, in actul administrativ al
autoritatii pentru protectia mediului competenta, obtinute de catre solicitant.

4. Asigurarea emiterii certificatelor de urbanism/autorizatii de construire pentru suporturile
publicitare precum si pentru firme dupa caz, emiterea avizelor de amplasare limitata a
suporturilor publicitare pe raza comunei Tetoiu cu respectarea prevederilor legale pe linie
de mediu respectiv cuprinderea in autorizatia de constructie a obligatiei titularilor de a
avea un plan de gestionare a deseurilor din activitati de construire si/sau desfiintare.



5. Asigurarea verificarii in teren a incadrarii lucrarilor executate in prevederile autorizatiei
de construire/desfiintare emise, cu ocazia receptiei la terminarea lucrarilor constructiilor
executate/ desfiintate pe teritoriul Comunei Tetoiu, receptii organizate de catre ordonatorii
de credite sau proprietari, in scopul impunerii acestora la organul fiscal teritorial si
inscrierii dreptului de proprietate asupra acestora in cartea funciara, potrivit legislatiei in
vigoare.

6. Asigurarea intocmirii si emiterii Certificatului de Edificare a constructiei si/sau a
adeverintelor de atestare a edificarii constructiei, pentru constructiile executate cu/fara
Autorizatie de Construire.

7. Asigurarea verificarii pe teren a amplasamentelor si a propunerilor tehnice prezentate
spre avizare sau autorizare.

8. Asigurarea constatarii pana la 31 decembrie inclusiv a anului anterior a edificarii
integrale sau partiale a cladirilor gi/sau folosirea acestora in in vederea stabilirpp
impozitului pe cladiri.

9. Asigurarea verificarilor pentru cladirile edificate in baza unei autorizatii de construire al
carei termen de valabilitate a expirat, fara ca proprietarul sa fi solicitat prelungirea
valabilitatii autorizatiei de construire, in conditiile legii, si fara a fi notificat autoritatea
emitenta cu privire la imposibilitatea finalizarii lucrarilor in termen, daca termenul de
valabilitate a autorizatiei a expirat pana la data de 31 decembrie inclusiv a anului anterior,
pentru cladirile ale caror lucrari de constructii nu au fost finalizate la termenul prevazut in
autorizatia de construire, in vederea stabilirii suprafatelor construite desfagurate care are
elementele structurale de baza ale unei cladiri, respectiv pereti si acoperis .

10. Asigurarea solutionarii si redactarii documentatiilor inregistrate cu respectarea
legislatiei in vigoare si a termenelor de solutionare si prezentarea spre semnare a
Certificatelor de Urbanism pe baza prescriptiilor urbanistice extrase din Regulamentele si
Planurile de Urbanism in vigoare, referitoare la functiuni, indicatori urbanistici, a datelor
privind regimul juridic, tehnic al impobilului.

11. Asigurarea gestionarii etapelor de initiere, elaborare, avizare a documentatiilor de
urbanism, verificarea conformitatii acestora, intocmirea referatelor de specialitate,
rapoartelor de consultare si informare a publicului, a referatelor privind aprobarea
proiectelor de hotarari pentru avizarea/aprobarea documentatiilor de urbanism.

12. Asigurarea verificarii documentatiilor depuse si inregistrate la secretariatul Comunei
Tetoiu, Tn vederea prelungirii certificatelor de urbanism/autorizatiilor de construire, la
solicitarea beneficiarilor .

13. Asigurarea efectuarii de inspectii atat pe teren, cat si pe baza de imagini satelitare,
fotogrammetrie sau prin utilizarea aeronavelor fara pilot la bord (drone), putand solicita si
date si informatii de la Agentia Nationala de Cadastru si Publicitate Imobiliara, prin Centrul
National de Cartografie in vederea identificarii cladirilor edificate cu sau fara autorizatie de
construire gi neinscrise in evidentele fiscale, autoritatile administratiei publice locale .
14. Asigurarea transmiterii ortofotoplanurile realizate in urma inspectiilor in teren
efectuate si le transmite Agentiei Nationale de Cadastru si Publicitate Imobiliara, in
scopul:

a) emiterii procesului - verbal de receptie a ortofotoplanului;

b) integrarii informatiilor referitoare la imobile in sistemul integrat de cadastru si carte
funciara, fara atribuire de numar cadastral.



15. Asigurarea transmiterii structurilor de specialitate din domeniul impozitelor si taxelor
locale a listei autorizatiilor de construire, termenele de valabilitate si datele tehnice
necesare stabilirii impozitului (suprafata, materiale). Transmiterea informatiilor se poate
realiza gi automat prin interconectarea datelor din sistemele informatice ale autoritatilor
administratiei publice locale."

16. Asigurarea participarii la elaborarea si respectarea prevederilor planului urbanistic
general al Comunei Tetoiu si a regulamentului de urbanism si aplicarea acestuia prin
planurile de urbanism zonale gi de detaliu si conformarea autorizatiilor de construire sau
de desfiintare cu prevederile documentatiilor de urbanism

17. Asigurarea gestionarii, evidentei si actualizarii documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului.

18. Asigurarea intocmirii evidentei domeniului public al comunei Tetoiu intocmind
documentele necesare prevazute de prevederile legale aplicabile in vigoare si
formuleaza propuneri pentru aprobarea acestei evidente de catre Consiliul Local.

19. Asigurarea intocmirii notelor de constatare privind stadiul
edificarii/modificarii/desfiintarii constructiilor in vederea impunerii, verificarii in teren
privind conformitatea din documentatiile cadastrale si/sau declaratiile inregistrate.

20. Asigurarea intocmirii de puncte de vedere avizate, cu privire la solicitarile inregistrate
la sediul Comunei Tetoiu pentru ocuparea temporara a domeniului public/ privat al
acesteia cu obiecte sau amenajari de natura comerciala, in conformitate cu prevederile
legale aplicabile si cu documentatiile de urbanism aprobate aflate in vigoare.

21. Asigurarea sesizarii Primarului cu privire la dispunerea masurilor care se impun cu
privire la situatiile constatate in teren privind incalcarea disciplinei in constructii,
disciplinei in ceea ce priveste afisajul publicitar, disciplina privind declararea cladirilor sau
impunerea acestora in evidentele fiscale.

22. Asigurarea intocmirii participarii la intocmirea expertizelor judiciare/extrajudiciare
dispuse de instantele judecatoresti cu impact asupra proprietatii publice a Comunei
Tetoiu.

23. Asigurarea arhivarii Certificatelor de Urbanism emise, a documentatiilor care au stat la
baza eliberarii acestora, a Autorizatiilor de construire/desfiintare emise, a Certificatelor de
atestare a edificarii locuintelor, a Proceselor verbale de receptie, in conditii
corespunzatoare asigurandu-le Tmpotriva sustragerii ori aducerii in stare de
neintrebuintare.

24. Asigurarea intocmirii si eliberarii Avizelor de amplasament pentru ocuparea
temporara a domeniului public sau privat al Comunei Tetoiu.

25. Asigurarea intocmirii referatelor/rapoartelor de specialitate la proiectele de hotarari
ale Consiliului local cu privire domeniul de activitate.

26. Asigurarea verificarii si avizarii documentatiilor cu privire la eliberarea partiala sau
totala a garantiilor de buna executie, a retinerilor dispuse pentru lucrari neconforme
executate.

27. Asigurarea verificarii realizarii lucrarilor/prestatiilor de servicii si a furnizarii produselor
la toate activitatile pe care le implica realizarea proiectelor de investitii si in toate fazele
sale.

28. Asigurarea urmaririi comportarii in timp, pe perioada de post implementare stabilita
conform pevederilor legale in vigoare, a proiectelor implemenate cu fonduri



nerambursabile in colaborare cu echipele desemnate pentru implementare proiectelor
respective.

29. Asigurarea initierii si urmaririi realizarii masurilor necesare mentinerii indicatorilor de
proiect in perioada post implementare.

30. Asigurarea realizarii unei evidente a proiectelor derulate si in curs de derulare in
cadrul Comunei Tetoiu din fonduri rambursabile si nerambursabile si din Bugetul Local.
31. Asigurarea intocmirii de rapoarte si informari privind proiectele cu finantare
nerambursabila derulate de catre Comuna Tetoiu cu privire la stadiu fizic al derularii
acestora la cererea Consiliului local sau al Primarului .

32. Asigurarea identificarii, verificarii si aplicarii masurilor prevazute de legislatia
aplicabila cu privire la autorizarea, executarea si punerea in functiune a constructiilor de
orice fel, cu privire la executarea autorizatiei de constructii, la respectarea conditiilor si
termenelor prevazute in autorizatiile de constructii eliberate constructii.

33. Asigurarea identificarii persoanelor fizice/juridice care nu respecta conditiile si
termenele prevazute in autorizatiile eliberate.

34. Asigurarea constatarii incalcarilor prevederilor legale prevazute de legislatie privind
autorizarea si executarea lucrarilor de constructii si informarii Primarului in vederea
aplicarii de sanctiuni contraventionale.

35. Asigurarea participarii la receptia privind finalizarea lucrarilor executate in baza
autorizatiilor emise de catre Comuna Tetoiu.

36. Asigurarea intocmirii notei constatatoare la verificarea respectarii in executie a
conditiilor din Autorizatia de construire, pe baza careia se efectueaza regularizarea taxei.
37. Asigurarea verificarii si solutionarii sesizarilor depuse de catre cetateni privind
autorizarea lucrarilor de constructie de orice fel, precum si a legalitatii afisajului stradal.
38. Asigurarea calculului necesar pentru stabilirea cuantumului necesar pentru incasarea
taxei de autorizare conform legii la finalizarea constructiilor, si urmareste incasarea taxei
de regularizare.

39. Asigurarea gestionarii punctelor de vedere ale ministerului cu atributii in domeniul
administratiei publice si intocmirea propunerilor pentru efectuarea modificarilor
corespunzatoare in inventarul centralizat al domeniului public conform acestora.

40. Asigurarea evidentei nomenclaturii stradale si a numerelor administrative alocate pe
satele componente ale Comunei Tetoiu si eliberarea adeverintelor corespunzatoare.

41. Asigurarea transmiterii informatiilor din aplicatia informatica privind Nomenclatura
stradala in RENNS.

42. Asigurarea colaborarii cu societatile specializate in consultanta accesare fonduri
europene/guvernamentale.

43. Aigurarea gestiunii cartilor tehnice ale investitiilor finalizate si urmarirea prin fise
sintetice a acestora.

44. Asigurarea urmaririi aplicarii prevederilor din planurile de urbanism si amenajarii
teritoriului cu privire la respectarea principiilor de protectia mediului, conform dispozitiilor
din OUG nr. 195/ 2005 privind protectia mediului cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 43 Compartimentul agricultura, cadastru si achizitii publice — obiectiv general



Gestionarea integrata a resurselor locale si a fondurilor publice pentru dezvoltarea
comunitatii.

Art. 44 Obiective specifice ale compartimentului pe linie de agricultura si cadastru:

1.

4.

5.

conform prevederilor Legii fondului funciar nr.18/1991, cu modificarile si completarile
ulterioare, Legii nr. 1/2000, pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra
terenurilor agricole si celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului
funciar nr. 18/1991 si ale Legii nr. 169/1997, cu modificarile si completarile ulterioare,
Legii nr. 247/2005, privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si unele
masuri adiacente, cu modificarile si completarile ulterioare si Legii nr. 165/2013
privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire, in natura sau prin
echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului comunist in
Romania, cu modificarile si compeltarile ulterioare, precum si a altor acte normative
specific.

. Asigurarea verificarii tehnice a documentatiei anexate cererilor adresate comisiei

desemnata pentru aplicarea Legii nr. 10/2001, in intervalul termenelor legale
stipulate, pentru restituirea in natura sau acordarea de catre despagubiri, in cecea ce
priveste imobilele preluate abuziv in perioada martie 1945- 22 decembrie 1989.

. Asigurarea verificarii tehnice a documenentelor anexate cererilor adresate comisiei

locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor, in intervalul
termenelor legale, pentru stabilirea de despagubiri sau restituirea in natura in cecea
ce priveste terenurile cu destinatie agricola si forestiera (acte doveditoare a dreptului
de prorietate, acte de stare civila, etc) anterior punerii in posesie si Tnaintarii
documentatiei necesare catre Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara(OCPI) , in
vederea intomocirii titlurilor de proprietate.

Asigurarea intocmirii si inaintarii proceselor verbale de punere in posesie catre OCPI,
cu respectarea conditiilor de forma si fond prevazute de catre legislatia in domeniu.
Asigurarea comunicarii hotararilor comisiei pentru stabilirea dreptului de proprietate

privata, asupra terenurilor catre persoanele interesate, cu confirmare de primire si

6.

transmite dovada comunicarii autoritatii emitente.
Asigurarea eliberarii titlurilor de proprietate emise pe seama persoanelor indreptatite,

personal, pe baza de semnatura si inscrierea datelor cuprinse in acest document in

9.

Registrul special prevazut in acest sens; comunicarea acestuia pentru inscriere in
evidentele fiscale si in Registrul agricol.

. Asigurarea formularii de propuneri comisiei locale, privind stabilirea dreptului de

proprietate asupra terenurilor, a solutionarii plangerilor formulate de catre cetateni, cu
aplicarea prevederilor legale in domeniu.

. Asigurarea formularii de puncte de vedere de specialitate pentru actiunile aflate pe

rolul instantelor judecatoresti cu impact asupra proprietatii private, in sprijinul
formularii apararilor in aceste dosare.

Asigurarea punerii in aplicare a hotararilor judecatoresti, ramase definitive, n
domeniul restituirii proprietatii funciare.

10. Asigurarea gestionarii documentelor aflate in arhiva Comisiei locale pentru stabilirea

dreptului de proprietate privata asupra terenurilor, incepand cu anul 1991, referitoare



la titlurile de proprietate emise, a documentatiei care a stat la baza emiterii acestora,
cu referire la suprafete, amplasamente, acte doveditoare.

11. Asigurarea punerii in aplicare a prevederilor Legii nr. 44/1994, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si a actelor normative subsecvente,
referitoare la drepturile conferite veteranilor de razboi, in sesul acordarii de terenuri in
proprietate si despagubiri.

12. Asigurarea participarii la realizarea activitatilor de realizare de expertize tehnice
judiciare/extrajudiciare cu impact asupra proprietatii private.

14. Asigurarea solutionarii corespondentei cu instantele judecatoresti competente, in
vederea furnizarii informatiilor solicitate de catre acestea.

15. Asigurarea verificarii Planurilor de amplasament a terenurilor extravilane, anterior
semnarii acestora de catre presedintele comisiei locale.

16. Asigurarea colaborarii cu alte entitati publice sau private care au ca obiect de
activitate suprafete de terenuri, aflate in proprietatea privata a persoanelor fizice si
juridice sau in proprietatea public/ privata a statului Roman/Comuna Tetoiu.

17. Asigurarea intocmirii evidentei si actualizarii permanente a terenurilor care apartin
domeniului privat al Comunei Tetoiu.

18. Asigurarea intocmirii propunerilor pentru efectuarea actualizarilor corespunzatoare
in inventarul centralizat al terenurilor care apartin domeniului privat .

Art. 45 Obiective specifice ale compartimentului pe linia aplicarii prevederilor Legii
17/2019:

a) intocmeste documentatia privind afisarea ofertelor de vanzare potrivit legii 17/2014 cu
modificarile si completarile ulterioare;

b) notifica premotorii privind oferta de vanzare pentru terenul extravilan;

c) inainteaza dosarele privind ofertele de vanzare pentru teren extravilan catre directia
pentru agricultura Valcea si catre Agentia domeniilor statului Rm. Valcea;

d) Inregistreaza cererea vanzatorului, insotita de oferta de vanzare a terenului agricol si
de documentele justificative prevazute la art.5 alin.1 din norme.

e) Infiinteaza, organizeaza si gestioneaza Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare a
terenurilor agricole situate in extravilan, pe suport de hartie si in format electronic,
care sa cuprinda cel putin informatii privind datele de indentificare ale vanzatorului,
suprafata de teren agricol situate in extravilan,oferita spre vanzare, categoria de
folosinta a acestora, pretul de vanzare, amplasamentul indentificat prin tarla si
parcela sau, dupa caz, amplasamentul terenurilor stabilite prin planul de
amplasament si delimitare a imobilului intocmit in sistemul national de proiectie
sterographic 1970, eliberat de oficiul teritorial ca urmare a receptiei documentatiei
cadastrale pentru imobilul in privinta caruia s-a solicitat avizul, procesele verbale
incheiate pentru fiecare etapa a procedurii,adeverintele eliberate in vederea vanzarii
libere a terenurilor, precum si orice corespondenta referitoare la realizarea procedurii;

f) Afiseaza oferta de vanzare la sediul primariei si pe site-ul propriu,dupa caz,cu
respectarea precederilor art.6 alin.(2) din Lege;

g) Pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare,trasmit lista preemtorilor la
structura central, respectiv la structurile teritoriale,dupa caz. Lista preemtorilor se
afiseaza la sediul primariei, dupa caz,si pe site-ul propriu;



h) Trasmite la structura centrala, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz dosarul
tuturor actelor prevazute la lit.a);

i) In perioada prevazuta la art. 6 alin.(2) din lege, inregistreaza si afiseaza la sediul
primariei, dupa caz,si pe site-ul propriu, toate comunicarile de acceptare a ofertei de
vanzare a terenului, depus de oricare dintre preemptorii cuprinsi in lista preemptorilor
sau de oricare alti preemptori necuprinsi in lista si care dovedesc ulterior intocmirii
listei aceasta calitate prin care dovedesc ulterior intocmirii listei aceasta calitate prin
acte justificative, in vederea exercitarii dreptului de preemtiune pentru oferta de
vanzare in cauza;

j) Trasmite la structura centrala, respectiv structurile teritoriale, dupa caz,in copie,toate
comunicarile de aceptare a ofertei de vanzare a terenului,depus de oricare dintre
preemptori in perioada prevazuta la art.6 alin. (2) din lege, insotite de documentele
prevazute la art.6 alin. (2) din prezenta anexa;

k) Adopta masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediu primariei a
procedurilor referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a
preemptialului cumparator, cu respectarea stricta a dispozitiilor art. 7 din lege;

I) Incheie procesul —verbal de constatare a derularii fiecarei etape procedural prevazute
la art.7 din lege, pri care se consemneaza in detaliu activitatile si actiunile
desfasurate;

m) Dupa comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de catre vanzator a
preemptorului potential cumparator,trasmit la structura centrala,respectiv la
structurile teritoriale, dupa caz, numele si datele de indentificare ale acestuia, precum
si copiile tuturor proceselor-verbale prevazute la lit.i);

n) In cazul in care nici un preemptor nu comunica acceptarea ofertei vanzatorului, iar
vanzarea terenului este libera in conditiile legii,elibereaza vanzatorului o adeverinta
care atesta ca s-au parcurs toate etapele procedural privind exercitarea dreptului de
preemptiune si ca terenul este liber de vanzare, la pretul prevazut in oferta de vanzare
si pentru supeafata mentionata in actele de proprietate sau suprafata rezultata din
masuratorile cadastrale,inscrisa in cartea funciara conform Legii cadastrului si a
publicitatii imobiliare nr.7/1996, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare.O copie a acesteia,insotita de copiile puturor proceseloe —verbale
prevazute la lit.i),este trasmisa structurii centrale,respectiv structurilor teritoriale,dupa
caz,

o) Trasmite vanzatorului adeverinta insotita de o copie certificata de conformitate cu
originalul a ofretei de vanzare. O copie a adeverintei se trasmite structurii centrale sau
structurii teritoriale,dupa caz.

Art. 46 Obiective specifice ale compartimentului pe linia achizitiilor publice:

1. Asigurarea demararii Si organizarii proceselor/ procedurilor de achizitii publice de
bunuri, servicii si lucrari in conditii de eficienta economica si sociala, cu respectarea
procesului de achizitie publica si pentru atribuirea contractelor de achizitie publica, n
conditiile prevazute de legislatia privind achizitiile publice, respectiv:

- publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire);
- initierea/ lansarea procedurilor de achizitii publice in SICAP;
- Intocmirea caietului de sarcini;



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

- intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la
procedurile de achizitie publica;

- Intocmirea rapoartelor/referatelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in
vederea atribuirii contractelor de achizitie publica;

- Intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie
publica;

- asigurarea desfasurarii propriu zise a achizitiilor directe/procedurilor de achizitie
publica de atribuire a contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;

- intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

- primirea si rezolvarea contestatiilor;

- transmirerea rezolutiilor la contestatiile depuse;

- incheierea contractelor de achizitie publica;

- urmarirea respectarii derularii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al
respectarii valorilor si termenelor.

2. Asigurarea intocmirii Programului Anual de achizitii publice, pe baza necesitatilor
formulate de catre compartimentele functionale ale Comunei Tetoiu si in functie de
bugetul alocat acestora, ca instrument managerial utilizat pentru planificarea si
monitorizarea portofoliului de procese de achizitie la nivelul Comunei Tetoiu.

3. Asigurarea definitivarii programului anual de achizitii dupa aprobarea Bugetului de
Venituri si Cheltuieli al Comunei Tetoiu.

4. Asigurarea intocmirii intregii documentatii necesare desfasurarii si finalizarii
achizitiilor publice, cu respectarea prevederilor legale aplicabile achizitiilor publice, pe
baza documentelor primare intocmite de catre compartimentele aparatului de specialitate
al Primarului.

5. Asigurarea verificarii existentei fondurilor alocate pentru realizarea efectiva
achizitiilor publice respective.

6. Asigurarea demararii si organizarii proceselor de achizitii publice pentru toate
necesitatile de bunuri, servicii si lucrari solicitate de catre compartimentele conform
prevederilor legale si cu incadrarea in fondurile bugetare care pot fi disponibilizate pentru
realizarea acestora.

7. Asigurarea cadrului organizatoric si al formalitatilor de publicitate si transmiterea
spre publicare a anunturilor privind procedurile de achizitie (publicarea anunturilor de
participare, de atribuire in SICAP).

8. Asigurarea primirii, Tnregistrarii si pastrarii ofertelor pentru toate achizitiile publice
realizate la nivelul Comunei Tetoiu.

9. Asigurarea intocmirii documentelor privind instiintarea autoritatilor cu rol de control
in derularea achizitiilor publice.

10. Face parte din comisia de evaluare si atribuire a contractelor de achizitii publice,
asigurand secretariatul acesteia.

11. Asigurarea transmiterea rezultatului analizei si solutionarii contestatiilor depuse
catre toti factorii in drept.



12. Asigurarea transmiterii documentelor constatatoare privind modul de indeplinire a
clauzelor contractuale catre A.N.A.P prin intermediul SICAP, conform legislatiei in
vigoare.

14. Asigurarea situatiilor centralizatoare cu privire la realizarea la achizitile publice
realizate in cursul anului, trimestrial si ori de cate ori este nevoie.

15.Asigurarea depunerii tuturor diligentelor necesare realizarii achizitiilor publice in
termenele necesare si utile si in conditii de eficienta economica si sociala.

16. Asigurarea inregistrarii/reinoirii inregistrarii Comunei Tetoiu in calitate de autoritate
contractanta in SICAP.

17. Asigurarea elaborarii distincte pentru fiecare proiect finatat din fonduri de finantare/
PNNR al unui program distinct al achizitiilor publice necesare a fi realizate pentru fiecare
program individualizat, in concordanta cu necesarul individualizat, conform proiectului.

18. Asigurarea dupa caz, a punerii in aplicare a legislatiei primare privind achizitiile
publice, concesiunile de lucrari, de servicii, achizitiile publice verzi, precum si a legislatiei
secundare elaborate in aplicarea acestora, inclusive a ghidurilor elaborate in aceste
domenii.

19. Asigurarea intocmirii notelor de fundamentare sau referatele necesare adoptarii
hotararilor de consiliu sau emiterii dispozitiilor, ori de cate ori i se solicita acest lucru sau
ori de cate ori constata el insusi necesitatea emiterii unui act administrativ.

20. Asigurarea intocmirii si comunicarii in termenele stabilite a situatiilor solicitate de
organele de control.

21. Asigurarea transmiterii compartimentului de specialitate a documentelor care intra
sub incidenta legislatiei privind transparenta decizionald/ informatiile de interes public,
spre publicare pe site-ul oficial al autoritatii publice.

Art. 47 Compartimentul Registrul agricol — obiectiv general

Asigurarea punerii in aplicare a legislatiei privind registrul agricol, respectiv inscrierea,
transcrierea si completarea registrelor agricole ale gospodariilor aflate pe teritoriul
Comunei Tetoiu detinatoare de terenuri agricole si animale, percum si asigurarea
suportului tehnic pentru realizarea lucrarilor de cadastru pentru suprafetele de teren aflate
pe teritoriul Comunei Tetoiu

Art. 48 Obiective specifice ale compartimentului Registrul agricol:

1. Asigurarea intocmirii si tinerii la zi a Registrului Agricol in format electronic precum i
asigurarea transcrierii si completarii noilor registre agricole pe baza pozitiilor din
vechile registre, reprezentand gospodariile cetatenilor Comunei Tetoiu detinatoare de
terenuri, pe categorii de folosinta a terenurilor, a constructiilor, a mijloacelor de
productie agricola si a efectivelor de animale.

2. Asigurarea deschiderii de noi poziti in Registrul Agricol in format electronic la
solicitarile proprietarilor de terenuri sau detinatorilor de animale pe baza documentelor
inregistrate.



3. Asigurarea operarii modificarilor in Registrul Agricol in format electronic ca urmare a
vanzarilor- cumpararilor, mostenirilor, donatiilor, precum si a schimbarilor categoriilor
de folosinta a terenurilor, etc

4. Asigurarea intocmirii evidentei a numarului de gospodarii ale populatiei, de cladiri
existente la inceputul anului pe raza localitatii, de mijloace de transport cu tractiune
mecanica gi/sau animala, precum si de utilaje si instalatii pentru agricultura si
silvicultura;

5. Asigurarea intocmirii evidentei a modului de folosinta a terenurilor, suprafetelor
cultivate cu principalele culturi; numarul de pomi fructiferi, pe specii;

6. Asigurarea intocmirii evidentei a efectivelor de animale, pe specii si categorii, precum si
ale familiilor de albine la inceputul fiecarui an gi evolutia anuala a acestor efective.

7. Asigurarea inscrierii in registrul agricol electronic a gospodariilor populatiei cu terenul
in proprietate si cel pe care il utilizeaza in arenda, in parte, in asociere sau sub alte
forme, dupa caz, cladirile existente la inceputul anului pe raza localitatii, animalele pe
care le detin pe raza unei localitati, indiferent de domiciliul proprietarului.

8. Asigurarea inscrierii in registrul agricol electronic a tuturor gospodariilor populatiei,
chiar daca nu detin terenuri agricole si silvice, animale sau cladiri existente la inceputul
anului pe raza localitatii, precum si toate gospodariile populatiei din localitati care
apartin din punct de vedere administrativ de orase, municipii ori de sectoare ale
municipiului Bucuresti, stabilite potrivit legii. 36

9. Asigurarea inscrierii in registrul agricol electronic a persoanelor care nu au domiciliul in
localitate, inclusiv persoanele cu domiciliul in alta tara, dar care au pe raza localitatii
terenuri, animale sau cladiri existente la inceputul anului pe raza localitatii, dupa
gospodariile persoanelor care au domiciliul in localitate si dupa ce s-au lasat file libere
pentru gospodariile care se vor forma ulterior datei intocmirii registrului.

10 Asigurarea reinnoiri Registrului atat cel pe suport hartie, cat si cel in format electronic,
o data la 5 ani, realizdndu-se in mod obligatoriu corespondenta la nivelul aceleiasi
autoritati a administratiei publice locale atat cu pozitia din registrul agricol pentru
perioada anterioara, cat si cu numarul din rolul nominal unic ce il priveste pe
contribuabilul respectiv. In situatia in care in perioada anterioara gospodaria in cauza
nu a avut deschisa pozitie in Registrul agricol, atat cel pe suport hartie, cat si cel in
format electronic, se registrul agricol, se face mentiunea «pozitie noua».

11. Asigurarea luarii de masuri pentru intocmirea si tinerea la zi a registrului agricol, pe
suport hartie si in format electronic, in conformitate cu prevederile prezentei ordonante,
pentru asigurarea impotriva degradarii, distrugerii sau sustragerii acestuia, precum gi
pentru furnizarea datelor din registru, cu respectarea prevederilor legale sens in care
Registrul agricol pe suport hartie, avand caracterul unui document oficial care
constituie o sursa importantd de informatii, va fi numerotat, parafat si sigilat, filele
necesitadnd a fi cusute pentru evitarea desprinderii acestora, ca urmare a utilizarii



indelungate a registrului agricol, precum si inregistrat in registrul de intrare - iesire de la
nivelul Comunei Tetoiu.

12. Asigurarea intocmirii si eliberarii adeverintelor, in concordanta cu inscrisurile
existente in Registrele agricole.

13. Asigurarea verificarii in teren a veridicitatii datelor declarete precum si solutionarii
reclamatiilor si sesizarilor cetatenilor privind inregistrarile din Registrele agricole.

14. Asigurarea intocmirii darilor de seama statistice RAGR, AGR2A, AGR2B (regim
special) privind anumite situatii din Registrul agricol si care sunt inaintate Directiei
judetene pentru Statistica Bacau si Directiei Agricole a judetului Bacau.

15. Asigurarea centralizarii tuturor datelor inscrise in Registrele Agricole in format
electronic pe: categorii de teren, pe modul de utilizare a supravetelor agricole situate
pe raza Comunei Tetoiu, suprafatele arabile cultivate, pe tipuri de culturi, pomi
fructiferi, suprafata plantatiilor pomicole, evolutia efectivelor animalelor in cursul anului,
aflate in proprietatea gospodariilor, exploatatiilor agricole, instalatiilor pentru agricultra,
productia vegetala obtinuta de gospodariile/ exploatatiile agricole de pe raza Comunei
Tetoiu.

16. Asigurarea intocnmirii bazei de date pentru emiterea documentelor doveditoare
privind utilizarea suprafetelor de teren si de evidenta a efectivelor de animale, respectiv
a familiilor de albine, in vederea solicitarii de plati in cadrul schemelor gi masurilor de
sprijin pentru fermieri - plati directe, ajutoare nationale tranzitorii din domeniul vegetal
si zootehnic, inclusiv Tn sectorul apicol, sprijin pentru dezvoltare rurala, masuri de piata,
precum si alte forme de sprijin finantate din fonduri europene si din bugetul national.

17. Asigurarea colaborarii cu Compartimentul Impozite si Taxe Locale in vederea corelarii
inscrierilor din Registrele Agricole cu evidentele fiscale.

18. Asigurarea verificarii pozitiilor din Registrele Agricole si eliberarea adeverintelor
pentru persoane defuncte in vederea deschiderii procedurii succesorale de catre
mostenitorii acestora.

19. Asigurarea relatiei cu publicul si solutionarea conform reglementarilor legale
aplicabile ale solicitarilor acestora.

20. Asigurarea intocmirii, eliberarii, evidentei atestatelor de producator si carnetelor de
comercializare, la cerere, pentru desfasurarea unei activitati economice in sectorul
agricol, pe baza datelor existente in Registrele Agricole.

21. Asigurarea aplicarii prevederilor legale privind efectuarea recensamantului general
agricol din Romania.

22. Asigurarea verificarii in teren a veridicitatii datelor inscrise in evidentele fiscale si in
registrele agricole a terenurilor agricole intravilane.



23. Asigurarea exercitarii atributiilor in ceea ce priveste aplicarea la nivelul Comunei
Tetoiu a dispozitiilor Legii nr.17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii-
cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001
privind privatizarea societatilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate
publica si privata a statului cu destinatie agricola, cu modificarile si completarile
ulterioare.

24. Asigurarea efectuarii de verificari in teren pentru constatarea veridicitatii datelor
declarate de catre cetatenii Comunei Tetoiu pentru a fi operate in Registrele agricole.

25. Asigurarea punerii in aplicare a dispozitiilor legale a OUG. nr. 28/2008 privind registrul
agricol si a actelor normative subsecvente.

26. Asigurarea instiintarii proprietarilor de stupini amplasate pe teritoriul comunei Tetoiu
despre executarea stropirilor la culturile agricole.

27. Asigurarea participarii la constatarea/evaluarea pagubelor produse de calamitati sau
de animalelele salbatice.

28. Asigurarea transmiterii documentatiei la organele competente in vederea obtinerii
avizelor pentru taierea nucilor.

29. Asigurarea solutionarii corespondentei cu instantele judecatoresti competente/
autoritatile statului, in vederea furnizarii informatiilor solicitate de catre acestea din
Registrele Agricole.

30. Asigurarea comunicarii datelor din registrele agricole, solicitate de compartimentul
Executari Silite.

31. Asigurarea transmiterii informatiilor din aplicatia informatica privind Registrul Agricol
in Registrul Agricol National (RAN).

COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA S| COMUNITARA

Art. 49 Compartimentul asistenta sociala si comunitara — obiectiv general

Identificarea nevoilor sociale individuale, familiale si de grup, consiliere si sprijin pentru
familiile si persoanele aflate in dificultate din comuna Tetoiu si imbunatatirea calitatii vietii
acelor beneficiari care nu au posibilitatea de a realiza prin mijloace si eforturi proprii un
mod normal gi decent de viata, precum si aplicarea politicilor sociale in domeniul
protectiei copilului, familiei, persoanelor véarstnice, persoanelor cu dizabilitati, si altor
persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie social si asigurarea asistentei
persoanelor cu handicap grav.

Art. 50 Obiective specifice ale compartimentului asistenta sociala si comunitara:

1. Asigurarea si organizarea activitati de primire a solicitarilor pentru acordarea
beneficiilor/prestatiilor de asistenta sociala

2. Asigurarea colectarii lunare a cererilor pentru acordarea beneficiilor/prestatiilor de
asistenta social, care sunt in competenta de solutionare a agentiei teritoriale pentru plati
si inspectie sociala si transmiterea acestora in termenul legal.



3. Asigurarea verificarii indeplinirii conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta
sociala, conform procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a
Consiliului local, pentru beneficiile de asistenta sociala acordate din bugetul de stat, si
pregatirea documentatiei necesare in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta
sociala.

4. Asigurarea intocmirii de dispoziti de acordare/respingere sau, dupa caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistenta sociala acordate din bugetul
local si le prezinta Primarului pentru aprobare.

4. Asigurarea comunicarii beneficiarilor a dispozitiilor cu privire la drepturile si facilitatile la
care sunt indreptatiti, potrivit legii.

5. Asigurarea urmaririi indeplinirii conditiilor legale de catre titularii si persoanele
indreptatite la beneficiile de asistenta sociala.

6. Asigurarea efectuarii sondajelor si anchetelor sociale pentru depistarea precoce a
cazurilor de risc de excluziune sociala sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla
membrii comunitatii si, in functie de situatile constatate, propune masuri adecvate in
vederea sprijinirii acestor persoane.

7. Asigurarea realizarii situatiilor centralizatoare privind beneficiile de asistenta sociala
administrate precum si a activitatii financiar — contabile privind aceste beneficii acordate.
8. Asigurarea formularii de propuneri pentru elaborarea si fundamentarea propunerii de
buget in vederea finantarii beneficiilor de asistenta social si pentru sustinerea serviciilor
sociale in conformitate cu planul anual de actiune si asigura finantarea/cofinantarea
acestora;

9. Asigurarea elaborarii, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu
nevoile locale identificate, a strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen
mediu si lung, pentru o perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre
aprobare Consiliului local.

10. Asigurarea elaborarii planurilor anuale de actiune privind serviciile sociale
administrate si finantate din bugetul Comunei Tetoiu gi le propune spre aprobare
Consiliului local, care cuprind date detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari,
serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de
contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare.

11. Asigurarea initierii, coordonarii gi aplicarii masurilor de prevenire si combatere a
situatiilor de marginalizare si excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau
comunitati.

12. Asigurarea identificarii familiilor si persoanelor aflate in dificultate, precum si a
cauzelor care au generat situatiile de risc de excluziune sociala.

13. Asigurarea formularii de propunerii Primarului, in conditiile legii pentru incheierea
contractelor de parteneriat public - public si public - privat pentru sustinerea dezvoltarii
serviciilor sociale; a colectarii, prelucrarii si administrarii datelor si informatiilor privind
beneficiarii, furnizorii publici si privati si serviciilor administrate de acestia si comunicarea
serviciilor publice de asistenta sociala de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii
si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia.

14. Asigurarea elaborarii gsi implementari proiectelor cu finantare nationala si
internationala in domeniul serviciilor sociale.



15. Asigurarea informarii si consilierii beneficiarilor, precum si informarea populatiei
privind drepturile sociale si serviciile sociale disponibile.

16. Asigurarea furnizarii si administrarii serviciilor sociale adresate copilului, familiei,
persoanelor cu dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de
beneficiari prevazute de lege, asigurand calitatea serviciilor prestate.

17. Asigurarea urmaririi contractelor individuale de munca si asigurarea formarii continue
de asistenti personali; asigurarea evaluarii $i monitorizarii activitatii acestora in conditiile
legii,

18. Asigurarea colaborarii permanente cu organizatiile societatii civile care reprezinta
interesele diferitelor categorii de beneficiari.

19. Asigurarea sprijinirii dezvoltarii voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea
prevederilor Legii nr.78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania,
cu modificarile si completarile ulterioare.

20. Asigurarea furnizarii serviciilor sociale avand scop exclusiv, prevenirea si combaterea
saraciei si riscului de excluziune sociala acestea fiind adresate persoanelor si familiilor
fara venituri sau cu venituri reduse, persoanelor fara adapost, victimelor traficului de
persoane, precum $i persoanelor private de libertate.

21. Asigurarea furnizarii serviciilor de consiliere si informare, serviciilor de
insertie/reinsertie sociala, servicii de reabilitare si altele asemenea, pentru familiile si
persoanele singure, fara venituri sau cu venituri reduse.

22. Asigurarea monitorizarii i analizarii situatiei persoanelor cu dizabilitati domiciliate pe
raza comunei Tetoiu, precum si a modului de respectare a drepturilor acestora, asigurand
centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante.

23. Asigurarea identificarii si evaluarii situatiilor care impun acordarea de servicii gi/sau
beneficii pentru persoanele adulte cu dizabilitati;

24 Asigurarea crearii conditiilor de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzatoare
nevoilor individuale ale persoanelor cu handicap.

25. Asigurarea consilierii si informarii familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si
asupra serviciilor disponibile pe plan local.

26. Asigurarea instruirii in problematica specifica persoanei cu handicap, a asistentilor
personali.

27. Asigurarea monitorizarii $i analizarii situatiei copiilor domiciliati pe raza Comunei
Tetoiu precum si a modului de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea
si sintetizarea datelor gi informatiilor relevante, in baza unei fige de monitorizare aprobate
prin ordin al ministrului muncii gi justitiei sociale.

28. Asigurarea activitatilor de prevenire a separarii copilului de familia sa, precum si a
identificarii si evaluarii situatiilor care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de
asistenta sociala pentru prevenirea separarii copilului de familia sa.

29. Asigurarea consilierii si informarii familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan
local precum si monitorizarea aplicarii masurilor de prevenire si combatere a consumului
de alcool gi droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a
comportamentului delincvent.



30. Asigurarea vizitelor periodice la domiciliu, a familiilor si copiilor care beneficiaza de
servicii si beneficii de asistenta sociala si urmarirea modului de utilizare a prestatiilor,
precum si a familiilor care au in ingrijire copii cu parinti plecati la munca in strainatate;
31. Asigurarea formularii de propuneri Primarului, in cazul in care este necesara luarea
unor masuri de protectie speciala, in conditiile legii.

32. Asigurarea urmaririi evolutiei dezvoltarii copilului si a modului in care parintii acestuia
isi exercita drepturile gi isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o
masura de protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa.

33.Asigurarea urmaririi punerii in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia
copilului/instantei de tutela referitoare la prestarea de catre parintii apti de munca a
actiunilor sau lucrarilor de interes local, pe durata aplicarii masurii de protectie speciala.
34. Asigurarea distribuirii produselor alimentare/de igiena persoanelor defavorizate,
primite de comuna Tetoiu in programelor derulate de autoritati.

35. Asigurarea furnizarii serviciilor de informare si consiliere pe probleme sociale sesizate
sau din oficiu, persoanelor interesate.

36. Asigurarea prezentarii de rapoarte si informari cu privire la situatia protectiei copilului
si sprijinirii familiilor din cadrul Comunei Tetoiu aflate in dificultate., Primarului, Consiliului
local, Directiei Judetene pentru protectia copilului la solicitarea acstora.

37. Asigurarea intocmirii si gestionarii dosarelor de venit minim de incluziune, in
conformitate cu legislatia specifica in vigoare.

38.Asigurarea intocmirii situatiilor cu beneficiarii de venit minim de incluziune; redacteaza
proiecte de dispozitii de acordare a venitului minim de incluziune, de modificare,
suspendare si de incetare a acestuia.

39.Asigurarea desfasurarii activitatilor impuse de aplicarea prevederilor legale privind
acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintei cu lemne, carbuni, combustibili petrolieri,
pentru familiile si persoanele singure, in perioada sezonului rece.

40. Asigurarea formularii de propuneri Primarului privind infiintarea serviciilor sociale de
interes local.

41. Asigurarea colectarii, prelucrarii si administrarii datelor si informatiilor privind
beneficiarii, furnizorii publici si privati si servicile administrate de acestia, de interes
pentru comunitatea locala.

42. Asigurarea organizarii si realizarii activitatilor specifice contractarii serviciilor sociale
acordate de furnizorii publici si private.

43. Asigurarea incheierii, in conditiile legii, de contracte si conventii de parteneriat,
contracte de finantare, contracte de subventionare pentru infiintarea, administrarea,
finantarea si cofinantarea de servicii sociale;

44. Asigurarea acordarii cu servicii de asistenta medicala comunitara a populatiei, in
special a persoanelor apartindnd grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical,
economic sau social, conform prevederilor legale in vigoare.

45. Asigurarea realizarii catagrafierii populatiei din colectivitatea locald din punctul de
vedere al determinantilor starii de sanatate si identificd gospodariile cu persoanele
vulnerabile gi/sau cu risc medicosocial din cadrul comunitatii, cu prioritate copiii,
gravidele, lauzele si femeile de varsta fertile.

46. Asigurarea participarii in comunitatile in care activeaza la implementarea programelor
nationale de sanatate, precum si la implementarea programelor si actiunilor de sanatate



publica judetene sau locale pe teritoriul colectivitatii locale, adresate cu precadere
persoanelor vulnerabile din punct de vedere medical, social sau economic;

47. Asigurarea identificarii, evaluarii si monitorizarii riscurilor de sanatate publica din
comunitate si participa la monitorizarea interventiei i evaluarea impactului, din
perspectiva medicala si a serviciilor de sanatate.

48. Asigurarea administrarii tratamentelor, in limita competentelor profesionale, conform
prescriptiei medicului de familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de
manipulare a deseurilor medicale, respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din
administrarea tratamentelor prescrise de medic.

49. Asigurarea respectarii planului de abilitare-reabilitare a copilului cu dizabilitati de catre
asistentii personali.

50. Asigurarea respectarii programul individual si reintegrare sociala a adultului cu
dizabilitati de catre asistentii personali.

51. Asigurarea comunicarii angajatorului Comuna Tetoiu, in termen de 48 de ore de la
luarea la cunostinta, orice modificare survenitd in starea fizica, psihicad sau sociala a
persoanei cu handicap grav si alte situatii de naturd s& modifice acordarea drepturilor
prevazute de lege, de catre asistentii personali.

Art. 51 Obiective specifice pe linie de asistenta comunitara:

a) identifica familiile cu risc crescut din cadrul comunitati;

b) determina nevoile medico-sociale ale populatiei cu risc;

c) culege date despre starea de sanatate a familiilor din teritoriul unde isi desfasoara
activitatea;

d) pledeaza pentru starea sanatatii populatiei si stimuleaza actiuni destinate protejarii
sanatatii;

e) planifica si monitorizeaza programe de sanatate;

f) identifica, urmareste si supravegheaza medical gravidele cu risc medico-social in
colaborare cu medicul de familie si asistenta din cadrul CMI pentru asigurarea in
familie a conditiilor favorabile dezvoltarii nou nascutului;

g) viziteaza la domiciliu lauzele, recomandand masurile necesare de protectie a
sanatatii mamei si nou nascutului;

h) in cazul unei probleme sociale ia legatura cu serviciul social din primarie si din alte
structuri, cu mediatorul sanitar din comunitatile de romi pentru prevenirea
abandonului;

i) supravegheaza in mod activ starea de sanatate a sugarului si copilului mic;

j) promoveaza alaptatea si practicile corecte de nutritie;

k) participa, in echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul
comunitatii: vaccinari, programe de screening populational, implementarea
programelor nationale de sanatate;

I) participa la aplicarea masurilor de lupta in focar;

m) indruma toti contactii depistati pentru controlul periodic;

n) semnaleaza medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate
cu ocazia activitatilor in teren;



0) viziteaza sugarii cu risc medico-social tratati la domiciliu si urmareste aplicarea
masurile terapeutice recomandate de medic;

p) urmareste si supravegheaza, in mod activ, copiii din evidenta speciala (TBC,
HIV/SIDA, prematuri, anemici, etc.);

q) identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la
inscrierea acestora; preia din maternitate si supravegheaza activ nou nascutii ale
caror mame nu sunt pe listele medicilor de familie sau din zonle in care nu exista
medici de familie;

r) organizeaza activitati de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii
populationale;

s) colaboareaza cu ONG-uri si alte institutii pentru realizarea programelor ce se
adreseaza unor grupuri tinta (varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane
cu tulburari mintale si de comportament) in conformitate cu strategia nationala;

t) identifica persoanele de varsta fertila; disemineaza informatii specifice de planificare
familiala si contraceptie;

u) identifica cazurile de violenta domestica, cazurile de abuz, persoanele cu handicap,
bolnavii cronici din familiile vulnerabile;

v) efectueaza activitati de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de
viata sanatos;

Art. 52 COMPARTIMENT BIBLIOTECA COMUNALA BOGDAN AMARU TETOIU

(1) Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii sunt asigurate de catre Consiliului
local si primar:
(2) Atributiile Compartimentului BIBLOTECAR
a) sa descopere ce ii intereseaza pe cititori, sa selecteze cartile, revistele si alte
publicatii care apar pentru biblioteca;
b) sa achizitioneze publicati,sa stabileasca contacte cu editurile ;
c) satina cataloage ale publicatiilor din librarie;
d) sa tina inregistrari de documente cu privire la anumite publicatii sau articole cu
ajutorul computerelui , sa stabileasca sistemul de informatii in cadrul bibliotecii;
e) sa ofere servicii de consultant pe baza solicitarilor cititorului sau a unei probleme
(nu intotdeauna exprimata clar);
f) saraspunda de gestionarea , securitatea si buna pastrare a colectiilor si dotarii
g) bibliotecii;
h) sa opereze la timp in documentele de evidenta a colectiilor;
i) saimprumute carti si publicatii si sa le si recupereze la timp;
j) sa intocmeasca bibliografii de literature de specialitate, sa tina biblioteci cu o
anumita specializare tehnica;
k) sa verifice colectiile in vederea selectarii publicatiilor pentru casare;
I) sa atraga elevi la biblioteca pentru stimularea lecturii ;
m) sa intreprinda actiuni instructiv-educative , informative-formative initiate in
colaborare cu cadrele didactice;



n) sa faca propuneri privind componenta colectivului de sprijin al bibliotecii in randul
elevilor.

0) organizeaza activitati de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, intalniri cu
autorii, sezatori literare, zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activitati culturale;

p) tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre lectura,
statistics de biblioteca, recuperarea publicatiilor imprumutate sau despagubirea
bibliotecii in cazul unor prejudicii, potrivit prevederilor legale ;

q) efectueaza lucrari de conservare, igiena si patologie a cartilor in masura
posibilitatilor existente;

r) efectueaza activitati de registratura, sens in care respecta toate reglementarile
specifice din legislatie si procedurile aprobate la nivelul institutiei;

s) orice alte obligatii prevazute in legile speciale.

Art. 53 COMPARTIMENT ASISTENTI PERSONALI

(1) Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii sunt asigurate de catre Consiliului
local si primar:
(2) Atributiile Compartimentului ASISTENTI PERSONALI

a) asigura alimentatia corespunzatoare a deficientului;

a. serveste masa respectand orele de masa, asigurand vesela si conditiile igienico
sanitare necesare;

b. alimenteaza direct sau sprijina direct bolnavii care au nevoie de astfel de ajutor,
urmarind educarea si formarea drepturilor de autonomie;

c. asigura igiena corporala a bolnavilor, a lenjeriei de corp, articole de imbracaminte,
lenjeria de pat si a cazarmamentului, dupa caz insoteste bolnavul la grupul
sanitar( baie );

d. organizeaza si raspunde de intretinerea curateniei si a masurilor igienico sanitare
in spatiul de cazare;

e. participa activ la umanizarea conditiilor de viata a persoanei ingrijite, implicanduse
permanent in viata cotidiana;

f.asigura aplicarea tratamentelor prescrise de medici, sesizand la timp semnele de
boala sau acutizate si masurile ce se impun( transport spital, solicitare control
medicalde specialitate la domiciliu);

g. respecta si sprijina realizarea planul individual de servicii al persoanei adulte cu
handicap grav;

h. stimuleaza personalitatea persoanei pe care o are in ingrijire, stabilind relatii
afective cu acesta;

i.participa la formele de perfectionare a pregatirii profesionale organizate de institutiile
specializate;

j.sa comunice Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectiei copilului Valcea, in
termen de 48 de ore de la luarea la cunostinta, orice modificare survenita in starea
fizica, psihica sau sociala a persoanei cu handicap grav si alte situatii de natura sa
modifice acordarea drepturilor prevazute de lege;



K. executa si alte sarcini specifice profilului postului pe care il ocupa, trasate de
primar sau persoanele imputernicite de acesta.

CAPITOLUL Il - DISPOZITII FINALE

Art. 54 Regulamentul de organizare si functionare stabileste structura de functionare a
Primariei comunei Tetoiu, asigura organizarea activitatii si urmareste aplicarea corecta a
legislatiei in vigoare.

Art. 55 Salariatii aparatului de specialitate al primarului au calitatea de functionari publici
si personal bugetar contractual si se supun dispozitiilor legale ale Codului administrativ si
Codului muncii.

Art. 56 Prevederile prezentului regulament trebuie respectate de toti salariatii Primariei
comunei Tetoiu, indiferent de durata raporturilor de serviciu, de durata contractului de
munca sau de modalitatea de ocupare a functiei publice sau contractuale si de functia
detinuta.

Art. 57 Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, procedura de solutionare a
cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor, regulile concrete privind disciplina
muncii in unitate, abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile, modalitatile de aplicarea a
altor dispozitii legale sau contractuale specifice si criteriile si procedurile de evaluare
profesionala a salariatilor si toate celelalte aspect legate de activitatea Primariei comunei
Tetoiu sunt stabilite in Regulamentul de Ordine Interioara si prin proceduri documentate.

Art. 58 Personalul institutiei are obligatia de a respecta ordinea interioara si relatiile
ierarhice stabilite prin organigrama, Regulamentul de organizare si functionare,
Regulamentul intern si fisa de post.

Art. 59 Nerespectarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare atrage
dupa sine sanctiunile prevazute de legislatia in vigoare.

Art. 60 Prezentul Regulament poate fi modificat prin HCL ori de cate ori necesitatile
interne sau legale de organizare si disciplina o impun.

TETOIU: 28 AUGUST 2026

Pt. Primar
Herescu Viorel

semneaza

Viceprimar Popescu Nicusor-Alin



