
Anexa la  PHCL nr. /……08.2026

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE 
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI TETOIU

CAPITOLUL I.

DISPOZITII GENERALE

Art.  1.  Regulamentul  de organizare şi  funcţionare al  aparatului  de  specialitate   al  
primarului Comunei Tetoiu a fost elaborat în conformitate  cu  prevederile  Ordonanţei de 
urgenţă  nr.   57  din  03/07/2019,  publicată  în  Monitorul  Oficial,  Partea  I  nr.  555 din 
05.07.2019 i Hotărârile Consiliului Local Tetoiu.ș
Art. 2. Comuna este unitatea administrativ - teritorială de bază care cuprinde populaţia 
rurală unită prin comunitate de interese şi tradiţii, alcătuită din unul sau mai multe sate, în 
funcţie  de  condiţiile  economice,  social  -  culturale,  geografice  şi  demografice.  Prin 
organizarea  comunei  se  asigură  dezvoltarea  economică,  social  -  culturală  şi 
gospodărească a localităţilor rurale.
Art. 3 (1) Administraţia publică locală din unităţile administrativ - teritoriale se organizează 
şi funcţionează în temeiul principiilor generale ale administraţiei publice prevăzute la 
partea  I  titlul  III  şi  al  principiilor  generale  prevăzute  în  Legea  nr.  199/1997  pentru 
ratificarea Cartei europene a autonomiei locale, adoptată la Strasbourg la 15 octombrie 
1985, precum şi a următoarelor principii specifice:

a) principiul descentralizării;
b) principiul autonomiei locale;
c)  principiul  consultării  cetăţenilor  în  soluţionarea  problemelor  de  interes  local 
deosebit;
d) principiul eligibilităţii autorităţilor administraţiei publice locale;
e) principiul cooperării;
f) principiul responsabilităţii;
g) principiul constrângerii bugetare.

(2) Aplicarea principiilor prevăzute la alin. (1) nu poate aduce atingere caracterului de stat 
naţional, suveran şi independent, unitar şi indivizibil al României.
Art. 4 Autorităţile administraţiei publice din comune, oraşe şi municipii  sunt consiliile 
locale, ca autorităţi deliberative, şi primarii, ca autorităţi executive. Consiliile locale şi 
primarii  funcţionează ca autorităţi  ale administraţiei publice locale şi rezolvă treburile 
publice din comune, oraşe şi municipii, în condiţiile 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 
func ionari  publici i personal  angajat cu contract individual de muncă.ț ș
Art. 7 (1) Structura organizatorică (organigrama i numărul de posturi) a aparatului deș  
specialitate al Primarului precum i statul de func ii sunt elaborate conform prevederilorș ț  



Codului  Administrativ,  coroborat  cu  dispozi iile  în  vigoare  privind  finan ele  publice,ț ț  
Ordinele Prefectului Jude ului Vâlcea i aprobate prin Hotărâre a Consiliului local Tetoiu.ț ș
(2)  În  cadrul  structurii  organizatorice,  sunt  stabilite  rela ii  de  autoritate  ierarhice  iț ș  
func ionale, de reprezentare, colaborare i control, din cadrul aparatului de specialitate.ț ș
(3) Rela iile de autoritate ierarhică presupun:ț

a) subordonarea Viceprimarului i Secretarului general al Comunei fa ă de Primar;ș ț
b) subordonarea personalului din compartimentele/structurile organizatorice fa ă deț  

primar, viceprimar, secretarul general al comunei, conform organigramei aprobate la 
nivelul Comunei Tetoiu.

c) subordonarea angaja ilor Comunei Tetoiu care îndeplinesc func ii de execu ie fa ăț ț ț ț  
de efii ierarhici superiori sau coordonatorii de compartimente (dacă e cazul), conformș  
organigramei aprobate la nivelul Comunei Tetoiu.

(4)  Rela iile  de  autoritate  func ională  se  stabilesc  între  structurile  organizatoriceț ț  
func ionale din cadrul structurii organizatorice a aparatului de specialitate al Primaruluiț  
Comunei  Tetoiu  i  compartimentele  func ionale  din  cadrul  serviciilor  publice  fără/cuș ț  
personalitate  juridică  aflate  în  subordinea  sau  coordonarea  consiliului  local,  în 
conformitate cu atribu iile specifice fiecărui compartiment func ional, obiectul de activitate,ț ț  
competen ele legale i în limitele prevederilor legale aplicabile.ț ș
Art.  8 Rela iile  de  colaborare  se  stabilesc  între  structurile  func ionale  din  structuraț ț  
organizatorică a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Tetoiu sau între acestea 
i fără/cu personalitate juridică aflate în subordinea sau coordonarea consiliului local.ș

Art. 9 Rela iile de colaborare există i între structurile func ionale din cadrul aparatului deț ș ț  
specialitate al Primarului Comunei Tetoiu i structuri func ionale similare ale administra ieiș ț ț  
publice locale i centrale, ONG -uri din ară i străinătate, institu ii de drept privat.ș ț ș ț
Art.  10 Rela iile  de  reprezentare  se  realizează  în  limitele  mandatelor/dispozi iilorț ț  
acordate/ emise de către Primar: Viceprimarului, Secretarului general al Comunei sau 
angaja ilor  din  cadrul  structurilor  func ionale  din  cadrul  aparatului  de  specialitate  alț ț  
acestuia.
Art.  11 (1) Rela iile  de  coordonare,  verificare  i  control  se  stabilesc  între  Primar,ț ș  
viceprimar,  secretar  general  al  comunei  pe  de  o  parte  i  angaja ii  dinș ț  
compartimentele/structurile func ionale pe de altă parte, conform organigramei aprobateț  
la nivelul Comunei Tetoiu. 
(2) În procesul de luare al deciziilor, persoanele care ocupă func ii de conducere auț  
obliga ia să ac ioneze conform prevederilor legale aplicabile i să î i exercite capacitateaț ț ș ș  
de apreciere în mod fundamentat i impar ial, sens în care au obliga iile:ș ț ț  

- să repartizeze sarcinile în mod echilibrat, corespunzător nivelului de competenţă 
aferent  funcţiei  publice ocupate şi  carierei  individuale a fiecărei  persoane din 
subordine;

- să  asigure  coordonarea  modului  de  îndeplinire  a  sarcinilor,  cu  valorificarea 
corespunzătoare a competenţelor fiecărei persoane din subordine;

- să monitorizeze performanţa profesională individuală şi colectivă a personalului 
din subordine, să semnaleze în mod individual performanţele necorespunzătoare 
şi să implementeze măsuri destinate ameliorării performanţei individuale şi, după 
caz colective, atunci când este necesar;



- să examineze şi să aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competenţei 
profesionale pentru personalul din subordine, atunci când propun acordarea de 
stimulente materiale sau morale;

- să  evalueze  în  mod  obiectiv  necesarul  de  instruire  profesională  al  fiecărui 
subordonat şi să propună participarea la programe de formare şi perfecţionare 
profesională pentru fiecare persoană din subordine;

- să delege sarcini şi responsabilităţi, în condiţiile legii, persoanelor din subordine 
care deţin cunoştinţele,  competenţele şi  îndeplinesc condiţiile legale necesare 
exercitării funcţiei respective;

- să excludă orice formă de discriminare şi de hărţuire, de orice natură şi în orice 
situaţie, cu privire la angaja ii din subordine. ț

(3) În scopul asigurării condiţiilor necesare îndeplinirii cu imparţialitate a îndatoririlor ce 
decurg din raporturile ierarhice, persoanele care ocupă func ii publice de conducere auț  
obligaţia de a nu se angaja în relaţii patrimoniale cu personalul din subordine.
(4)  Persoanele  care  ocupă  func ii  publice  de  conducere  sunt  obligate  să  sprijineț  
propunerile  motivate ale  angaja ilor  din  subordine,  în  vederea îmbunătă irii  activită iiț ț ț  
Comunei Tetoiu, precum i a calită ii serviciilor publice oferite cetă enilor.ș ț ț  
(5) În exercitarea atribu iilor de coordonare, precum i a atribu iilor specifice activită ilorț ș ț ț  
desfă urate,  persoanele  care  ocupă func ii  publice  de  conducere  au  obliga ia  de  aș ț ț  
organiza activitatea angaja ilor, de a manifesta ini iativă i responsabilitate.ț ț ș
(6) Persoanele care ocupă func ii publice de conducere au obligaţia să asigure egalitateaț  
de şanse şi tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, în 
condiţiile legislaţiei specifice aplicabile fiecărei categorii de personal.

NOTĂ: Întreaga activitate a Primăriei Comunei Tetoiu este organizată si condusă de către 
primar,  compartimentele  fiind  subordonate  direct  acestuia  sau  viceprimarului  iș  
secretarului  general  al  comunei,  conform organigramei  aprobate  la  nivelul  Comunei 
Tetoiu, i coordonează realizarea atribu iilor ce le revin acestora.ș ț
Potrivit principiilor de organizare a administra iei publice locale i  ț ș pentru asigurarea 
continuită ii conducerii executive a primăriei, primarul i viceprimarul nu pot lipsiț ș  
simultan din institu ieț , conform art. 214, alin. 3 din OUG nr. 57/2019, viceprimarul fiind 
înlocuitor de drept al primarului. 
În acest sens, este esen ial ca programarea concediilor să se facă astfel încât cel pu inț ț  
unul  din  cei  doi  titulari  ai  func iilor  de conducere de mai  sus să fie  prezent  pentruț  
coordonarea activită ii curente a aparatului de specialitate i pentru evitarea blocajelorț ș  
administrative, sens în care viceprimarul are drept de semnătură pe ordinele de plată, 
cecuri, alte documente financiar-contabile, în rela ia cu Trezoreria Bălce ti, în lipsa dinț ș  
unitate a Ordonatorului principal de credite.
  

PRIMARUL
Art. 12 alin. (1)  Primarul asigură respectarea drepturilor şi libertăţilor fundamentale ale 
cetăţenilor,  a  prevederilor  Constituţiei,  precum  şi  punerea  în  aplicare  a  legilor,  a 
decretelor Preşedintelui României, a ordonanţelor şi hotărârilor Guvernului, a hotărârilor 
consiliului local. Primarul dispune măsurile necesare şi acordă sprijin pentru aplicarea 
ordinelor şi instrucţiunilor cu caracter normativ ale miniştrilor, ale celorlalţi conducători ai  



autorităţilor administraţiei  publice centrale, ale prefectului,  a dispoziţiilor preşedintelui 
consiliului judeţean, precum şi a hotărârilor consiliului judeţean, în condiţiile legii.
(2) Pentru punerea în aplicare a activităţilor date în competenţa sa prin actele prevăzute la 
alin. (1), primarul are în subordine un aparat de specialitate.
(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente funcţionale 
încadrate cu funcţionari publici şi personal contractual.
(4) Primarul conduce instituţiile publice de interes local, precum şi serviciile publice de 
interes local.
(5) Primarul participă la şedinţele consiliului local şi are dreptul să îşi exprime punctul de 
vedere asupra tuturor problemelor înscrise pe ordinea de zi, precum şi de a formula 
amendamente de fond sau de formă asupra oricăror proiecte de hotărâri, inclusiv ale altor 
iniţiatori. Punctul de vedere al primarului se consemnează, în mod obligatoriu, în procesul 
- verbal al şedinţei.
(6) Primarul, în calitatea sa de autoritate publică executivă a administraţiei publice locale, 
reprezintă  unitatea  administrativ  -  teritorială  în  relaţiile  cu  alte  autorităţi  publice,  cu 
persoanele fizice sau juridice române şi străine, precum şi în justiţie.

Art. 13 alin (1) Primarul îndeplineşte următoarele categorii principale de atribuţii:
(1) Primarul îndeplineşte următoarele categorii principale de atribuţii: 

a) atribuţii exercitate în calitate de reprezentant al statului, în condiţiile legii;

b) atribuţii referitoare la relaţia cu consiliul local;

c) atribuţii referitoare la bugetul local al unităţii administrativ - teritoriale;

d) atribuţii privind serviciile publice asigurate cetăţenilor, de interes local;

e) alte atribuţii stabilite prin lege. 

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

a) îndeplineşte funcţia de ofiţer de stare civilă şi de autoritate tutelară şi asigură 
funcţionarea serviciilor publice locale de profil;

b) îndeplineşte  atribuţii  privind  organizarea  şi  desfăşurarea  alegerilor, 
referendumului şi a recensământului;

c) îndeplineşte alte atribuţii stabilite prin lege. 

(3) În exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (1) lit. b), primarul: 

a) prezintă consiliului local, în primul trimestru al anului, un raport anual privind 
starea economică, socială şi de mediu a unităţii administrativ - teritoriale, care se 
publică pe pagina de internet a unităţii administrativ - teritoriale în condiţiile legii;



b) participă  la  şedinţele  consiliului  local  şi  dispune  măsurile  necesare  pentru 
pregătirea şi desfăşurarea în bune condiţii a acestora;

c) prezintă, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte şi informări;

d) elaborează, în urma consultărilor publice, proiectele de strategii privind starea 
economică, socială şi de mediu a unităţii administrativ - teritoriale, le publică pe site-
ul unităţii administrativ - teritoriale şi le supune aprobării consiliului local. 

(4) În exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (1) lit. c), primarul: 

a) exercită funcţia de ordonator principal de credite;

b) întocmeşte  proiectul  bugetului  unităţii  administrativ  -  teritoriale  şi  contul  de 
încheiere  a  exerciţiului  bugetar  şi  le  supune spre aprobare consiliului  local,  în 
condiţiile şi la termenele prevăzute de lege;

c) prezintă consiliului local informări periodice privind execuţia bugetară, în condiţiile 
legii;

d) iniţiază,  în  condiţiile  legii,  negocieri  pentru  contractarea  de  împrumuturi  şi 
emiterea de titluri de valoare în numele unităţii administrativ - teritoriale;

e) verifică,  prin  compartimentele  de  specialitate,  corecta  înregistrare  fiscală  a 
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atât a sediului social principal, cât şi a 
sediului secundar. 

(5) În exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (1) lit. d), primarul: 

a) coordonează  realizarea  serviciilor  publice  de  interes  local,  prin  intermediul 
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii 
publice şi de utilitate publică de interes local;

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

c) ia măsuri pentru organizarea executării şi executarea în concret a activităţilor din 
domeniile prevăzute la art. 129 alin. (6) şi (7);

d) ia  măsuri  pentru  asigurarea  inventarierii,  evidenţei  statistice,  inspecţiei  şi 
controlului furnizării serviciilor publice de interes local prevăzute la art. 129 alin. (6) 
şi (7), precum şi a bunurilor din patrimoniul public şi privat al unităţii administrativ - 
teritoriale;

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



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

f) asigură elaborarea planurilor urbanistice prevăzute de lege, le supune aprobării 
consiliului local şi acţionează pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile şi autorizaţiile date în competenţa sa prin lege şi alte 
acte  normative,  ulterior  verificării  şi  certificării  de  către  compartimentele  de 
specialitate  din  punctul  de  vedere  al  regularităţii,  legalităţii  şi  de  îndeplinire  a 
cerinţelor tehnice;

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

Alin (2) Atribuţiile primarului în calitate de reprezentant al statului
(1) În exercitarea atribuţiilor de autoritate tutelară şi de ofiţer de stare civilă, a sarcinilor ce 
îi revin din actele normative privitoare la recensământ, la organizarea şi desfăşurarea 
alegerilor, la luarea măsurilor de protecţie civilă, precum şi a altor atribuţii stabilite prin 
lege, primarul acţionează şi ca reprezentant al statului în comuna în care a fost ales.
(2)  În  această  calitate,  primarul  poate  solicita  prefectului,  în  condiţiile  legii,  sprijinul 
conducătorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor şi ale celorlalte organe de 
specialitate ale administraţiei publice centrale din unităţile administrativ - teritoriale, dacă 
sarcinile ce îi revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Alin. (3) Delegarea atribuţiilor

1) Primarul poate delega, prin dispoziţie, atribuţiile ce îi sunt conferite de lege şi alte acte 
normative  viceprimarului,  secretarului  general  al  unităţii/subdiviziunii  administrativ  - 
teritoriale, conducătorilor compartimentelor funcţionale sau personalului din aparatul de 
specialitate, precum şi conducătorilor instituţiilor şi serviciilor publice de interes local, în 
funcţie de competenţele ce le revin în domeniile respective.

2) Dispoziţia de delegare trebuie să prevadă perioada, atribuţiile delegate şi  limitele 
exercitării atribuţiilor delegate, sub sancţiunea nulităţii. Dispoziţia de delegare nu poate 
avea ca obiect toate atribuţiile prevăzute de lege în sarcina primarului. Delegarea de 
atribuţii se face numai cu informarea prealabilă a persoanei căreia i se deleagă atribuţiile, 
sub sanc iunea nulită ii delegării. Se interzice delegarea de atribu ii viceprimarului sauț ț ț  
secretarului general, dacă atribu iile delegate reprezintă sarcini executive sau atribu iiț ț  
aferente unei func ii de execu ie. ț ț

3) Persoana căreia i-au fost delegate atribuţii  în condiţiile alin. (1) şi (2) exercită pe 
perioada delegării atribuţiile funcţiei pe care o deţine, precum şi atribuţiile delegate; este 
interzisă subdelegarea atribuţiilor.



4) Persoana căreia i-au fost delegate atribuţii în condiţiile alin. (1) şi (2) răspunde civil, 
administrativ  sau  penal,  după  caz,  pentru  faptele  săvârşite  cu  încălcarea  legii  în 
exercitarea acestor atribuţii.
6) Primarul desemnează funcţionarii publici anume împuterniciţi să ducă la îndeplinire 
obligaţiile privind comunicarea citaţiilor şi a altor acte de procedură, în condiţiile Legii nr. 
135/2010, cu modificările şi completările ulterioare.

(7)  Pentru  exercitarea  corespunzătoare  a  atribuţiilor  sale,  primarul  colaborează  cu 
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor şi ale celorlalte organe de specialitate ale 
administraţiei  publice  centrale  din  unităţile  administrativ  -  teritoriale,  precum  şi  cu 
autorităţile administraţiei publice locale şi judeţene.

(8) Numirea conducătorilor instituţiilor publice de interes local,  respectiv ai  serviciilor 
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit  
procedurilor şi criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, în condiţiile 
părţii a VI - a titlul II capitolul VI sau titlul III capitolul IV, după caz.

VICEPRIMARUL

Art. 14 alin. (1) Viceprimarul este subordonat primarului şi, în situaţiile prevăzute de lege, 
înlocuitorul de drept al acestuia, situaţie în care exercită, în numele primarului, atribuţiile 
ce îi revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atribuţiile sale viceprimarului. Se 
interzice delegarea de atribu ii viceprimarului dacă atribu iile delegate reprezintă sarciniț ț  
executive sau atribu ii aferente unei func ii de execu ie. ț ț ț
alin. (2) Viceprimarul coordonează, verifică i controlează angaja ii din compartimentele/ș ț  
structurile func ionale aflate în subordonarea acestuia conform organigramei aprobate laț  
nivelul Comunei Tetoiu.     

Art. 15 Delegarea atribuţiilor conform art. 157 din Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 
din 3 iulie 2019 – privind Codul Administrativ
(1) Primarul poate delega, prin dispoziţie, atribuţiile ce îi sunt conferite de lege şi alte acte 
normative  viceprimarului,  secretarului  general  al  unităţii/subdiviziunii  administrative 
teritoriale, conducătorilor compartimentelor funcţionale sau personalului din aparatul de 
specialitate,  administratorului  public,  precum şi  conducătorilor instituţiilor şi  serviciilor 
publice de interes local, în funcţie de competenţele ce le revin în domeniile respective.
(2)  Dispoziţia de delegare trebuie să prevadă perioada, atribuţiile delegate şi limitele 
exercitării atribuţiilor delegate, sub sancţiunea nulităţii. Dispoziţia de delegare nu poate 
avea ca obiect toate atribuţiile prevăzute de lege în sarcina primarului. Delegarea de 
atribuţii se face numai cu informarea prealabilă a persoanei căreia i se deleagă atribuţiile, 
sub sanc iunea nulită ii delegării. Se interzice delegarea de atribu ii viceprimarului sauț ț ț  
secretarului general, dacă atribu iile delegate reprezintă sarcini executive sau atribu iiț ț  
aferente unei func ii de execu ie.ț ț

unsaved://LexNavigator.htm/DB0;LexAct%20135832
unsaved://LexNavigator.htm/DB0;LexAct%20135832


(3) Persoana căreia i-au fost delegate atribuţii în condiţiile alin. (1) şi (2) exercită pe 
perioada delegării atribuţiile funcţiei pe care o deţine, precum şi atribuţiile delegate; este 
interzisă subdelegarea atribuţiilor.
(4) Persoana căreia i-au fost delegate atribuţii în condiţiile alin. (1) şi (2) răspunde civil,  
administrativ  sau  penal,  după  caz,  pentru  faptele  săvârşite  cu  încălcarea  legii  în 
exercitarea acestor atribuţii.

Art.  16 Exercitarea  temporară  a  atribuţiilor  primarului  conform  art.  163  din  
Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 din 3 iulie 2019 –privind Codul Administrativ
(1) În caz de vacanţă a funcţiei de primar, în caz de suspendare din funcţie a acestuia, 
precum şi în situaţiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atribuţiile ce îi sunt 
conferite prin prezentul cod sunt exercitate de drept de viceprimar sau, după caz, de unul 
dintre viceprimari, desemnat de consiliul local în condiţiile art. 152 alin. (4), cu respectarea 
drepturilor  şi  obligaţiilor  corespunzătoare funcţiei.  Pe perioada exercitării  de drept  a 
atribuţiilor de primar, viceprimarul îşi păstrează dreptul de vot în cadrul consiliului local şi 
primeşte o indemnizaţie lunară unică egală cu cea a funcţiei de primar.
(2) Consiliul local poate hotărî înlocuirea viceprimarului care exercită primul calitatea de 
înlocuitor de drept al primarului, ales în condiţiile art. 152 alin. (4).
(3) În situaţia prevăzută la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotărâre, din rândul 
membrilor săi, un consilier local care îndeplineşte temporar atribuţiile viceprimarului, cu 
respectarea drepturilor şi  obligaţiilor corespunzătoare funcţiei.  Pe perioada exercitării 
funcţiei de viceprimar, consilierul local beneficiază de o unică indemnizaţie lunară egală 
cu cea a funcţiei de viceprimar.
(4) Consiliul local poate hotărî retragerea delegării consilierului local care îndeplineşte 
temporar atribuţiile viceprimarului desemnat în condiţiile alin. (3) înainte de încetarea 
situaţiilor prevăzute la alin. (1).
(5) În situaţia în care sunt suspendaţi din funcţie, în acelaşi timp, atât primarul, cât şi  
viceprimarul, precum şi în situaţiile de imposibilitate de exercitare de către aceştia a 
mandatului,  consiliul  local  deleagă un consilier local  care îndeplineşte atât atribuţiile 
primarului, cât şi pe cele ale viceprimarului, până la încetarea situaţiei respective, cu 
respectarea drepturilor şi obligaţiilor corespunzătoare funcţiei de primar. Pe perioada 
exercitării atribuţiilor de primar, precum şi de viceprimar, consilierul local beneficiază de o 
unică indemnizaţie lunară egală cu cea a funcţiei de primar.
(6) Dacă devin vacante, în acelaşi timp, atât funcţia de primar, cât şi cea de viceprimar, 
consiliul local alege un nou viceprimar, prevederile alin. (1) şi (3) aplicându-se până la 
alegerea unui nou primar.

SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

Art. 17 (1) Fiecare unitate administrativ-teritorială şi subdiviziune administrativ-teritorială 
a municipiilor are un secretar general salarizat din bugetul local, funcţionar public de 
conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau ştiinţe politice, ce asigură 
respectarea  principiului  legalităţii  în  activitatea  de  emitere  şi  adoptare  a  actelor 
administrative, stabilitatea funcţionării aparatului de specialitate al primarului sau, după 



caz, al consiliului judeţean, continuitatea conducerii şi realizarea legăturilor funcţionale 
între compartimentele din cadrul acestora.

(2) Secretarul general al unităţii/subdiviziunii administrativ- teritoriale nu poate fi 
soţ, soţie sau rudă până la gradul al II-lea cu primarul sau cu viceprimarul, respectiv cu 
preşedintele  sau  vicepreşedintele  consiliului  judeţean,  sub  sancţiunea  eliberării  din 
funcţie.

(3) Secretarul General al comunei Tetoiu coordonează, îndrumă şi controlează structurile 
aparatului de specialitate al primarului comunei Tetoiu, conform atribuţiilor delegate de 
către primarul comunei Tetoiu, în conformitate cu prevederile art. 243 din O.U.G. nr. 
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările şi completările ulterioare. Se interzice 
delegarea de atribu ii  secretarului general, dacă atribu iile delegate reprezintă sarciniț ț  
executive sau atribu ii aferente unei func ii de execu ie. ț ț ț

Art. 18 Obiectivul general al Secretarului general al Comunei Tetoiu este:
Asigurarea legalită ii actelor administrative emise de către Comuna Tetoiu în vedereaț  
asigurării  unei  reac ii  eficiente  i  efective  necesare  satisfacerii  cerin elor  cetă enilorț ș ț ț  
Comunei Tetoiu precum i asigurarea stabilită ii funcţionării Primăriei Comunei Tetoiu,ș ț  
continuitatea  conducerii  şi  realizarea  legăturilor  funcţionale  între  compartimentele  
func ionale ale autorită ii publice. ț ț
Art. 19 Obiectivele specifice, derivate din obiectivul general, sunt: 

a) Asigurarea  suportului  tehnic  necesar  pentru  desfăşurarea  în  bune  condiţii 
aactivităţii zilnice a tuturor compartimentelor func ionale din cadrul aparatului deț  
specialitate al Primarului.

b) Asigurarea unei bune colaborări între Consiliul Local i Aparatul de specialitate alș  
Primarului Comunei Tetoiu. 

c) Asigurarea gestionarea procedurilor administrative privind rela ia dintre Consiliulț  
local i primar, precum i între ace tia i prefect.ș ș ș ș

d) Asigură transparen ei administrative i comunicarea către autorită ile, institu iileț ș ț ț  
publice i persoanele interesate a actelor întocmite în cadrul Comunei Tetoiu.ș

e) Asigurarea procedurilor de convocare a Consiliului local i întocmirea lucrărilor deș  
secretariat, comunicarea ordinii de zi, întocmirea procesului-verbal al edin elorș ț  
Consiliului local i redactarea hotărârilor Consiliului local. ș

f) Avizarea proiectelor de hotărâri i contrasemnează pentru legalitate a dispozi iilorș ț  
Primarului, respectiv ale hotărârile Consiliului local, după caz. 

g) Asigurarea comunicărilor sesizărilor pentru deschiderea procedurii succesorale 
camerei notarilor publici, precum i oficiului de cadastru i publicitate imobiliară, înș ș  
a cărei circumscrip ie teritorială defunctul a avut ultimul domiciliu.ț

Art. 20  (1) Secretarul general al Comunei Tetoiu este o func ie publică de conducere dinț  
cadrul aparatului de specialitate, aflată în subordinea Primarului care colaborează cu 
toate structurile func ionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului i cu toateț ș  
serviciile publice publice fără/ cu personalitate juridică aflate în subordinea Consiliului 
local.



(2) În vederea asigurării stabilităţii funcţionării Comunei Tetoiu, continuită ii conducerii şiț  
realizării legăturilor funcţionale între compartimentele func ionale ale acesteia, secretarulț  
general al Comunei Tetoiu exercită desfă urarea următoarelor activită i :ș ț

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

b) - asigurarea transmiterii  către persoanele interesate a dispozi iilor  cu caracterț  
individual, spre a fi luate la cuno tin ă; ș ț

c) monitorizarea  primirii,  distribuirii  corespondenţei  repartizată  de  către  Primarul 
Comunei Tetoiu şi urmărirea soluţionării acesteia în termenul legal;

d) elaborarea de rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative în vigoare, pe care 
le prezintă Primarului i Consiliului local, după caz;ș

e) asigurarea întocmirii i transmiterii dispozi iilor/hotărârilor Consiliului Local cătreș ț  
Instituţia  Prefectului  şi  asigurarea  publicării  acestora  dar  a  i  proiectelor  înș  
monitorul oficial local de pe pagina de internet a Comunei Tetoiu;

f) îndrumarea  func ionarilor  publici  de  execu ie  din  cadrul  compartimentelor  dinț ț  
subordine precum i a celor aferente altor structuri func ionale din cadrul Comuneiș ț  
Tetoiu, în vederea aplicării prevederilor legale în activitatea curentă;

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

h) înaintarea către Primar a propunerilor cu privire la organizarea şi desfăşurarea 
circuitului  legal  al  lucrărilor,  informarea documentară,  primirea  şi  soluţionarea 
petiţiilor, precum şi la arhivarea documentelor;

i) aprobarea eliberării de extrase sau copii de pe acte din arhiva Comunei Tetoiu;
j) asigurarea secretariatului comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate 

privată asupra terenurilor, în calitate de secretar al comisiei locale;
k) cunoaşterea  şi  respectarea  prevederilor  legislaţiei  în  vigoare  referitoare  la 

protecţia securită ii i sănătă ii în muncă, normele PSI, accesul la informaţiile deț ș ț  
interes  public,  Regulamentul  de  organizare  şi  funcţionare  a  instituţiei, 
Regulamentul intern;

l) gestionarea  declara iilor  de  avere  i  declara iilor  de  interese  în  calitate  deț ș ț  
persoană  responsabilă  desemnată,  sens  în  care  se  înregistrează  în  această 
calitate prin intermediul platformei online „e-DAI” i asigură primirea, înregistrareaș  
declara iilor de avere i declara iilor de interese cu respectarea legisla iei privindț ș ț ț  
protec ia persoanelor fizice în ceea ce prive te prelucrarea datelor cu caracterț ș  
personal, eliberând la depunere o dovadă de primire precum i trimiterea cătreș  
Agen ia Na ională pentru Integritate a acestora prin intermediul „e-DAI”, în termenț ț  
de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

m) îndeplinirea atribu iilor de consilier de etică la nivelul Comunei Tetoiu;ț
n) coordonarea  activită ii  de  atragere  de  fonduri  pentru  cadastrarea  teritoriuluiț  

Comunei Tetoiu conform programelor de finan are derulate de autorită ile statului;ț ț
o) asigură evidenţa militară la nivelul comunei Tetoiu;
p) asigură întocmirea i actualizarea carnetului de mobilizare;ș
q) îndeplinirea altor atribuţii prevăzute de legisla ia specifică în vigoare sau ca urmareț  

a dispozi iilor date de către Primar.ț



(3) Dispozi iile emise de către Primar, precum i hotărârile adoptate de către Consiliulț ș  
local sunt contrasemnate de către secretarul general al Comunei Tetoiu, care are sarcina 
de urmări ducerea la îndeplinire a acestora.
Art. 21  (1) Atribu iile specifice stabilite conform art. 243 din Ordonan a de Urgen ă aț ț ț  
Guvernului  nr.  57/2019  privind  Codul  Administrativ,  cu  modificările  i  completărileș  
ulterioare sunt următoarele:

a) avizează proiectele de hotărâri şi contrasemnează pentru legalitate dispoziţiile 
Primarului, respectiv hotărârile Consiliului local, după caz;

b) participă la şedinţele Consiliului local;
c) asigură gestionarea procedurilor administrative privind relaţia dintre Consiliul local 

şi Primar, precum şi între aceştia şi prefect;
d) coordonează organizarea arhivei şi evidenţa statistică a hotărârilor consiliului local 

şi a dispoziţiilor Primarului; 
e) asigură  transparenţa  şi  comunicarea  către  autorităţile,  instituţiile  publice  şi 

persoanele interesate a actelor prevăzute la lit. a);
f) asigură procedurile de convocare a Consiliului local şi efectuarea lucrărilor de 

secretariat, comunicarea ordinii de zi, întocmirea procesului-verbal al şedinţelor 
Consiliului local şi redactarea hotărârilor acestuia;

g) asigură pregătirea lucrărilor supuse dezbaterii  Consiliului  local şi  comisiilor de 
specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonanţei Guvernului nr. 26/2000 cu 
privire la asociaţii şi fundaţii, aprobată cu modificări şi completări prin Legea nr. 
246/2005, cu modificările şi  completările ulterioare,  actul  constitutiv şi  statutul 
asociaţiilor de dezvoltare intercomunitară din care face parte Comuna Tetoiu, în 
cadrul căreia funcţionează;

i) poate propune Primarului, înscrierea unor probleme în proiectul ordinii de zi a 
şedinţelor ordinare ale Consiliului local;

j) efectuează apelul nominal şi ţine evidenţa participării consilierilor locali la şedinţele 
Consiliului local;

k) numără voturile şi consemnează rezultatul votării, pe care îl prezintă preşedintelui 
de şedinţă, sau, după caz, înlocuitorului de drept al acestuia;

l) informează  preşedintele  de  şedinţă,  sau,  după  caz,  înlocuitorul  de  drept  al 
acestuia, cu privire la cvorumul şi la majorită ile necesare pentru adoptarea fiecăreiț  
hotărâri a Consiliului local;

m) asigură  întocmirea  dosarelor  de  şedinţă,  legarea,  numerotarea  paginilor, 
semnarea şi ştampilarea acestora;

n) urmăreşte ca la deliberarea şi adoptarea unor hotărâri ale Consiliului local, să nu ia 
parte consilierii locali sau consilierii judeţeni care se încadrează în dispoziţiile art. 
228 alin. (2) din Codul Administrativ, respectiv informează preşedintele de şedinţă, 
sau, după caz, înlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situaţii şi  
face cunoscute sancţiunile prevăzute de lege în asemenea cazuri;

o) certifică conformitatea copiei cu actele originale din arhiva Comunei Tetoiu;
p) alte atribuţii prevăzute de lege sau însărcinări date prin acte administrative de 

Consiliul local, de primar, după caz. 



(2) Asigurarea întocmirii raportărilor anuale precum i a întocmirii/ actualizării/ revizuiriiș  
documentelor necesare privind implementarea aplicării Strategiei Anticorup ie în cadrulț  
Comunei Tetoiu. 34 
(3) Asigurarea monitorizării cunoa terii normelor de conduită etică aplicabile angaja ilorș ț  
Comunei  Tetoiu  i  evaluează  nivelul  de  respectare  a  acestora,  prin  colectarea  iș ș  
interpretarea rezultatelor ob inute în urma completării de către angaja i a chestionarelorț ț  
ce le-au fost difuzate spre completare. 
(4)  Asigurarea  realizării  de  sesiuni  de  informare  i  de  instruire  pentru  asigurareaș  
informării/cunoa terii  normelor  de  conduită  etică  în  rândurile  angaja ilor  din  cadrulș ț  
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Tetoiu. 
(5) Asigurarea analizării aspectelor prezentate în sesizările i  reclama iile depuse deș ț  
cetă eni la sediul  Comunei Tetoiu, cu privire la încălcarea principiilor i  normelor deț ș  
conduită de către angaja ii Comunei Tetoiu în rela iile cu ace tia, formulează recomandăriț ț ș  
cu caracter general pe care le aduce la cuno tin a angaja ilor institu iei prin orice mijloc deș ț ț ț  
comunicare, iar în situa ia în care consideră că fapta reclamată se încadrează ca abatereț  
disciplinară, o transmite comisiei de disciplină competentă să solu ioneze sesizarea.ț
(6) Asigurarea întocmirii raportului anual, pe baza datelor prelucrate privind respectarea 
normelor de conduită pe care îl înaintează spre aprobare Primarului Comunei Tetoiu.
(7) Asigurarea transmiterii raportărilor anuale solicitate de ANFP, privind monitorizarea 
respectării normelor de conduită de către angaja ii institu iei, precum i cele legate deț ț ș  
implementarea  procedurilor  disciplinare  în  cadrul  institu iei  în  aplica ia  informaticăț ț  
administrată de A.N.F.P., conform metodologiei elaborate de A.N.F.P.
(8) Secretarul general al Comunei Tetoiu îndeplineşte funcţia de ordonator principal de 
credite pentru activităţile curente, în situaţiile prevăzute la art. 147 alin. (1) şi (2) sau, după 
caz, la art. 186 alin. (1) şi (2). din Codul Administrativ.
(9)  Secretarul  general  al  Comunei  Tetoiu  comunică  o  sesizare  pentru  deschiderea 
procedurii  succesorale  camerei  notarilor  publici,  precum  şi  oficiului  de  cadastru  şi 
publicitate imobiliară, în a cărei circumscripţie teritorială defunctul a avut ultimul domiciliu.
(10) Secretarul general al Comunei Tetoiu asigură gestionarea Registrului electoral şi  
răspunde de actualizarea acestuia.
(11) Secretarul  general  al  Comunei  Tetoiu participă la implementarea Sistemului  de 
Control Intern Managerial.
Art.  41.  – (1)  Secretarul  general  al  Comunei  Tetoiu are în subordinea sa directă iș  
coordonează compartimente le conform organigramei aprobate de către Consiliul local.

 CAPITOLUL II.
STRUCTURA FUNC IONALĂ A APARATULUI DE SPECIALITATEȚ

AL PRIMARULUI COMUNEI TETOIU

Art. 22 (1) Structura func ională a aparatului de specialitate este proiectată după nivelulț  
de management, astfel: 
Primul nivel de management - este constituit din func iile de demnitate publică:ț

- Primar;
- Viceprimar.

Al doilea nivel de management - este constituit din func iile de conducere:ț



- Secretar General al comunei
Nivelul trei - este constituit din toate func iile publice/contractuale de execu ie.ț ț  
(2)  Pentru  îndeplinirea  atribu iilor  stabilite,  compartimentele  din  cadrul  aparatului  deț  
specialitate întocmesc rapoarte de specialiate, propuneri de dispozi ii i hotărâri, pe careț ș  
le  prezintă  Primarului,  Viceprimarului  sau Secretarului  general  al  Comunei,  conform 
structurii de subordonare, în vederea avizării i propunerii spre aprobare Consiliului localș  
sau Primarului, cu viza de legalitate a Secretarului general al Comunei. 
(3) Atribuţiile angaja ilor din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin fişa postuluiț  
şi prin dispoziţii ale Primarului Comunei Tetoiu. Şefii ierarhici superiori pot stabili pentru 
personalul din subordine şi alte atribuţiuni de serviciu, în funcţie de modificările care 
intervin în domeniul de activitate, în conformitate cu legislaţia în vigoare;
(5)  Drepturile,  obligaţiile,  protecţia  muncii,  evaluarea,  transparenţa,  disciplinaşi 
organizarea muncii  pentru angaja ii  din cadul aparatului  de specialitate al  Primaruluiț  
Comunei Tetoiu, sunt stabilite prin regulamentul intern, aprobat de către primar, în baza 
actelor normative în vigoare, i nu trebuie să contravină prezentului Regulament.ș

Art. 23 (1) Structura func ională a aparatului de specialitate este structurată după nivelulț  
de subordonare, astfel: 
a) Primarul, în subordinea directă a căruia se află: 

- Viceprimar
- Secretar General al Comunei Tetoiu

b) Viceprimarul, în subordinea directă a căruia se află:
- Compartiment  financiar – contabilitate

- Compartiment impozite-taxe i resurse umaneș

- Compartiment învătământ

- Compartiment cămin cultural i patrimoniu cultural-muzealș

- Compartiment protec ie civilă, deservire i rela ii cu publiculț ș ț

c) Compartiment Secretar general al Comunei Tetoiu, în subordinea directă a 
căruia se află:

- Compartiment urbanism 
- Compartiment agricultura, cadastru i  achizi ii publiceș ț

- Compartiment registru agricol
- Compartiment asistenta sociala i comunitarăș

(2)  Consiliul local al Comunei Tetoiu, la propunerea Primarului, aprobă organigrama, 
statul de funcţii, numărul de posturi, precum i Regulamentul de organizare i func ionareș ș ț  
al aparatului de specialitate al primarului Comunei Tetoiu.

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



Asigurarea unei eviden e financiare i contabile care să reflecte eviden a datoriei publiceț ș ț  
a autorită ii publice precum i realizarea achizi iilor publice cu respectarea prevederilorț ș ț  
legale în domeniu,  elaborarea i  execu ia Bugetului  de venituri  i  cheltuieli  care săș ț ș  
asigure condi iile realizării obiectivelor strategice stabilite de către Comuna Tetoiu,ț  
Obiectivele specifice, derivate din obiectivul general, sunt:
- Asigurarea func ionării în bune condi ii a eviden ei contabile a tuturor elementelorț ț ț  

i  valorilor  patrimoniale ale Comunei  Tetoiu,  precum i  a finan ării  investi iilorș ș ț ț  
publice în baza documenta iilor primite de la structurile func ionale de specialitate,ț ț  
efectuând toate demersurile necesare i legale pentru întocmirea de raportări,ș  
declara ii, statistici, etc.ț

- Elaborarea şi fundamentarea politicilor bugetare locale
- Elaborarea  documenta iilor  pentru  încheierea  exerciţiului  bugetar,  controlulț  

execuţiei Bugetului de Venituri i Cheltuieli al Comunei Tetoiu în concordan ă cuș ț  
respectarea prevederilor legale aplicabile

- Atragerea de surse atrase (credite bancare) în vederea sus inerii  financiare aț  
obiectivelor de investi ii derulate de Comuna Tetoiuț

Art. 25 Atribu iile principale ale Compartimentului  financiar – contabilitateț

1.Organizarea i asigurarea func ionării în bune condi ii a eviden ei contabile a tuturorș ț ț ț  
elementelor i valorilor patrimoniale ale Comunei Tetoiu, precum i a finan ării investi iilorș ș ț ț  
publice  în  baza  documenta iilor  primite  de  la  structurile  func ionale  de  specialitate,ț ț  
efectuând toate demersurile necesare i legale pentru întocmirea de raportări, declara ii,ș ț  
statistici, etc., pe următoarele componente: 

• Contabilitatea mijloacelor fixe i eviden a la toate mijloacele de consum astfel încâtș ț  
să corespundă cerin elor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;ț

• Contabilitatae materialelor i obiectelor de inventar;ș

• Contabilitatea mijloacelor băne ti;ș

• Contabilitatea decontărilor;

• Contabilitatea cheltuielilor;

• Contabilitatea veniturilor

•  Întocmirea  i  semnarea  tuturor  documentelor  contabile  precum  i  asigurareaș ș  
situa iilor financiare i introducerea acestora în FOREXEBUG.ț ș

2.Asigurarea  eviden ei  contabile  analitice  i  sintetice  a  tuturor  conturilor,  conformț ș  
prevederilor legale aplicabile, având în vedere respectarea planului de conturi general, 
modelelor, registrelor i formularelor comune privind activitatea contabilă i a normelorș ș  
metodologice  emise  de  către  Ministerul  Finan elor  privind  întocmirae  i  utilizareaț ș  
acestora.

3.Asigurarea eviden ei mijloacelor fixe i a obiectelor de inventar apar inând patrimoniuluiț ș ț  
Comunei Tetoiu.



4. Asigurarea înregistrării documentelor de plată în conformitate cu prevederile legale, 
urmărind primirea la timp a extraselor de cont i verificarea conformită ii acestora cuș ț  
actele înso itoare.ț

5.  Asigurarea  i  respectarea  legalită ii  la  întocmirea  tuturor  documentelor  financiarș ț  
contabile pe care le prezintă spre aprobare ordonatorului principal de credite.

6. Asigurarea efectuării corecte i în termen a înregistrărilor contabile, întocmirea notelorș  
contabile.

7. Asigurarea eviden ierii în contabilitatea Comunei Tetoiu a garan iilor de bună execu ieț ț ț  
aferente contractelor de lucrări i de furnizare produse, bunuri i servicii.ș ș

8. Asigurarea întocmirii balan ei de verificare pentru conturile sintetice i cele analitice iț ș ș  
urmăre te concordan a dintre acestea.ș ț

9. Asigurarea întocmirii i actualizării eviden ei patrimoniului apar inând domeniului publicș ț ț  
i privat al Comunei Tetoiu.ș

10.  Asigurarea  înregistrării  în  eviden a contabilă  a  minusurilor/plusurilor  de  inventarț  
rezultate în urma activită ii de inventariere anuale. ț

11.  Asigurarea întocmirii  situa iilor  de raportare  financiară  (bilan  contabil,  contul  deț ț  
rezultat patrimonial, contul de execu ie bugetară i anexele la bilan , lunar, trimestrial iț ș ț ș  
anual).

12.  Asigurarea  întocmirii  contului  de  execu ie  bugetară  pe  care  îl  supune  avizăriiț  
Primarului i aprobării Consiliului Local. ș

13. Asigurarea centralizării, verificării execu iei bugetare pe capitole i articole bugetare.ț ș

14.  Asigurarea întocmirii  raportărilor  lunare privind situa iile  contabile,  plă i  restante,ț ț  
arierate, datoria publică etc. 

15. Asigurarea eviden ierii decontărilor privind utilizarea finan ărilor din fonduri europene,ț ț  
PNNR, precum i din alte fonduri structurale.ș

16. Asigurarea întocmirii i actualizării permanente a Registrului datoriei publice locale,ș  
conform prevederilor legale aplicabile.

17. Asigurarea întocmirii calcululului drepturilor salariale care se cuvin angaja ilor dinț  
cadrul Comunei Tetoiu precum i centralizarea, verificarea i monitorizarea cheltuielilorș ș  
de personal.

18. Asigurarea eviden ei declara iilor depuse de către angaja i privind deducerile de careț ț ț  
ace tia beneficiază conform prevederilor legale în vigoare.ș

19.  Asigurarea întocmirii  i  depunerii  lunare a  declara iilor  fiscale  obligatorii,  privindș ț  
obliga iile de plată,  a contribuţiilor sociale,  impozitul  pe venit  şi  evidenţa nominală aț  
persoanelor asigurate i alte declara ii care decurg din activitate.ș ț  



20.  Asigurarea  pregătirii  pentru  plată  a  facturilor,  întocmirea  ordinelor  de  plată  în 
programul informatic pentru opera iuni de trezorerie cu verificarea existen ei propunerii deț ț  
angajare  a  unor  cheltuieli,  a  angajamentului  bugetar  i  legal  i  a  documentelorș ș  
justificative.

21. Asigurarea analizării oportunită ii, legalită ii i încadrării în creditele bugetare sau deț ț ș  
angajament, după caz a tuturor categoriilor de cheltuieli.

22. Asigurarea programării plă ilor, a ordinelor de plată, a foilor de vărsământ i ALOP-ulț ș  
cheltuielilor derulate de Comuna Tetoiu în concordan ă cu prevederile legale aflate înț  
vigoare i aplicabile:ș

23.  Asigurarea  eviden ierii  tragerilor  efectuate  din  creditele  contractate  precum  iț ș  
eviden ierea opera iunilor ce privesc comisionele si dobânzile aferente acestora.ț ț  

24.  Asigurarea  întocmirii  documentelor  de  plată  a  membrilor  comisiilor  electorale 
organizate cu ocazia alegerilor, ale comisiilor de concurs i a altor comisii pentru care seș  
efectuează plă i.ț

25. Asigurarea întocmirii dosarelor aferente recuperării sumelor din F.N.U.A.S.S. depuse 
la Casa de Asigurări de Sănătate Vâlcea.

26.  Asigurarea  centralizării  opera iunilor  ce  se  derulează  prin  casierie,  asigurareaț  
eviden ei plă ilor i încasărilor, ridicarea de la Trezorerie/bănci a extraselor de cont înț ț ș  
vederea eviden ierii lor în contabilitate.ț

27. Asigurarea întocmirii situa iilor privind facturile înregistrate i neachitate pe care leț ș  
prezintă Primarului Comunei Tetoiu i întreprinde toate demersurile legale necesare înș  
vederea plă ii acestora.ț

28. Asigurarea întocmirii Proiectului de buget de venituri i cheltuieli al Comunei Tetoiuș  
din  fonduri  legal  constituite,  pe  baza propunerilor  i  a  notelor  de fundamentare aleș  
compartimentelor func ionale din cadrul autorită ii publice locale i înaintarea acestuiaț ț ș  
spre avizare ordonatorului principal de credite, în vederea ini ierii proiectului de hotărâre aț  
Consiliului local i înaintarea acestuia în termenele legale Consiliului Jude ean Vâlcea,ș ț  
Direc ia Finan elor Publice Vâlcea i Trezoreria Bălce ti.ț ț ș ș

29. Asigurarea întroducerii i actualizării bugetului aprobat în aplica ia FOREXBUG i înș ț ș  
ALOP.

30. Asigurarea deschiderii  de credite în vederea finan ării  conturilor de cheltuieli  aleț  
structurilor  func ionale  din  cadrul  aparatului  de  specialitate  al  Primarului,  conformț  
bugetului aprobat.

31. Asigurarea întocmirii contului de încheiere a exerci iului bugetar pe care îl supuneț  
avizării Primarului i aprobării Consiliului Local; preia i prelucrează de la ordonatoriiș ș  
ter iari de credite balan ele de verificare i raportările contabile ale acestora;ț ț ș



32. Asigurarea analizării oprtunită ii, legalită ii i încadrării în buget a diferitelor categoriiț ț ș  
de cheltuieli conform prevederilor legale aplicabile.

33.  Asigurarea condi iilor  de legalitate,  necesitate,  oportunitate,  eficien ă,  eficacitate,ț ț  
regularitate a resurselor bugetare utilizate pe parcursul exerci iului financiar, conformț  
prevederilor  legale  în  vigoare  privind  angajarea,  lichidarea,  ordonan area  i  plataț ș  
cheltuielilor efectuate din fondurile publice.

34. Asigurarea respectării disciplinei financiare în gestionarea fondurilor publice.

35. Asigurarea eliberării unor adeverin e care sunt de compene a activită ii de financiar -ț ț ț  
contabilitate, adeverin e privind veniturile realizate de catre angaja i precum i adeverin eț ț ș ț  
care dovedesc calitatea de asigurat al angaja ilor comunei Tetoiu.ț

36.  Asigurarea  exercitării  vizei  de  control  financiar  preventiv  asupra  opera iunilorț  
desfă urate  de  către  ordonatorul  de  credite-Comuna  Tetoiu,  conform  dispozi ieiș ț  
Primarului i  în concordan ă cu prevederile Ordinului ministrului finanţelor publice nr.ș ț  
923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea 
controlului  financiar  preventiv  şi  a  Codului  specific  de  norme  profesionale  pentru 
persoanele  care  desfăşoară  activitatea  de  control  financiar  preventiv  propriu,  cu 
modificările i completările ulterioare.ș

37. Asigurarea elaborării de proceduri de lucru opera ionale pentru activită ile desfă urateț ț ș  
în cadrul compartimentului.

38.  Asigurarea întocmirii  notelor  de fundamentare sau referatele  necesare adoptării  
hotărârilor de consiliu sau emiterii dispozi iilor, ori de câte ori i se solicită acest lucru sauț  
ori de câte ori constată el însu i necesitatea emiterii unui act administrativ.ș

39. Asigurarea transmiterii compartimentului de specialitate a documentelor care intră 
sub inciden a legisla iei privind transparen a decizională/ informa iile de interes public,ț ț ț ț  
spre publicare pe site-ul oficial al autorită ii publice.ț

40. Asigură întocmirea eviden ei obiectelor de inventar, mijloace fixe, active pe locuri deț  
folosin ă i efectuează lunar punctajul cu angajatul desemnat pentru a avea în gestiuneț ș  
bunuri  aflate  în  administrarea,  folosinţa  sau  deţinerea,  chiar  temporară,  apar inândț  
patrimoniului Comunei Tetoiu.

41. Asigurarea cadrului legal i organizarea ori de câte ori este necesar i cel pu in o datăș ș ț  
pe an a activită ii privind realizarea inventarierii anuale a bunurilor materiale apar inândț ț  
domeniul public i privat al patrimoniului Comunei Tetoiu precum i a disponibilită ilorș ș ț  
băne ti,  conform prevederilor Ordinul ministrului finanţelor publice nr. 2.861/2009, cuș  
modificările  i  completările  ulterioare,  precum  i  finalizarea  acesteia  în  termeneleș ș  
prevăzute  de lege,  iar  rezultatele  acesteia  le  supune avizării  Primarului  i  aprobăriiș  
Consiliului Local Tetoiu.



42. Asigurarea întocmirii listelor de inventariere necesare desfă urării inventarierii anualeș  
a valorilor materiale si băne ti, verifică rezultatul acesteia, consemnând acest lucru înș  
procesul verbal, luând măsurile necesare de valorificare a rezultatelor acesteia.

COMPARTIMENTUL IMPOZITE-TAXE I RESURSE UMANEȘ

Art. 26 Compartimentul impozite-taxe i resurse umane -  Obiectivul principal:ș

Asigurarea stabilirii, încasării veniturilor din impozite, taxe, amenzi, chirii, concesiuni iș  
alte venituri ale bugetului local datorate de către contribuabili persoane fizice i juridice, înș  
vederea creerii unei sustenabilită ii finaciare a Comunei Tetoiu în toate componenteleț  
func ionării sale pe termen mediu i lung. ț ș

Obiectivele specifice, derivate din obiectivul general, sunt:

- Stabilirea i încasarea veniturilor din impozite, taxe, amenzi, chirii, concesiuni iș ș  
alte venituri ale bugetului local în numerar i prin intermediul POS, ghi eul .ro, înș ș  
conformitate cu prevederile legale specific în vigoare i cu strategia de dezvoltareș  
a Comunei Tetoiu

- Urmărirea i recuperarea crean elor bugetare – fiscale i nefiscaleș ț ș

- Asigurarea întocmirii a actelor necesare pentru restituirea impozitelor plătite în 
plus sau compensarea acestora cu alte debite 

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

- Asigurarea  încasării  facturilor  emise  de  Comuna  Tetoiu,  bancar  i  /sau  prinș  
sistemul unic Ghi eul .roș

- Impunerea obligaţiilor datorate bugetului local de către persoane fizice/juridice

- Asigurarea inspecţiei fiscale a persoanelor fizice i juridice în vederea verificăriiș  
veridicită ii i conformităţii informa iilor din declaraţiile fiscaleț ș ț

- Verificarea corectitudinii şi exactităţii îndeplinirii obligaţiilor de către contribuabili 

- Verificarea respectării prevederilor legislatiei fiscale şi contabile;

- Verificarea sau stabilirea, dupa caz, a bazelor de impunere, stabilirea diferenţelor 
obligaţiilor de plată, şi a accesoriilor aferente acestora

Art. 27 Atribu iile principale ale Compartimentul impozite-taxe i resurse umaneț ș  

1. Asigurarea realizării activită ii de eviden ă, impunere în vederea încasării impozitelor iț ț ș  
taxelor locale în conformitate cu prevederile Titlului IX din Codul Fiscal i a legisla iei înș ț  
materie fiscală pentru contribuabilii persoane fizice i juridice i a prevederilor legisla ieiș ș ț  



fiscal aplicabile, respectiv, impozitul pe clădiri stabilit  se datorează şi pentru clădirea 
edificată, astfel:

a) cu autorizaţie de construire al cărei termen de valabilitate nu a expirat, însă 
persoanele împuternicite ale autorităţii executive constată până la 31 decembrie 
inclusiv a anului anterior finalizarea clădirii şi/sau folosirea acesteia, chiar dacă nu a 
fost întocmit procesul - verbal de recepţie la terminarea lucrărilor;

b) fără autorizaţie de construire, pe baza listei primite de la compartimentul de 
urbanism care are obliga ia trimiterii listei până la 31 decembrie inclusiv a anuluiț  
anterior, cu edificarea integrală sau parţială a clădirilor şi/sau folosirea acestora."

2. Asigurarea deschiderii/actualizării dosarelor fiscale ale contribuabililor persoane fizice 
i juridice în sensul întroducerii în baza de date a deciziilor de impunere privind stabilirea/ș  

modificarea bazei de impozitare i  crean a fiscală aferentă, precum i scoaterea dinș ț ș  
eviden a  fiscală  a  bunurilor  impozabile  sau  taxabile,  conform prevederilor  legisla ieiț ț  
fiscale precum i a rezultatelor raporturilor fiscale, rezultate în urma inspec iilor fiscaleș ț  
efectuate. 

3.  Asigură  gestionărea  i  operarea  tuturor  documentelor  referitor  la  impunereaș  
contribuabililor persoane fizice i juridice in nd cont i de scutirile de care beneficieazăș ț ț ș  
ace tia, deschiderea de noi pozi ii în registrul fiscal la cererea proprietarilor/ de inătorilorș ț ț  
de terenuri, realizând eviden a centralizată a acestora i pe baza listei autorizaţiilor deț ș  
construire,  termenelor  de  valabilitate  şi  datele  tehnice  necesare  stabilirii  impozitului 
(suprafaţă, materiale) primite de la structura de specialitate în domeniul urbanismului.

4. Asigurarea analizării, solu ionării i operării cererilor persoanelor fizice i juridice cuț ș ș  
privire la stabilirea impozitelor i taxelor datorate bugetului local al comunei Tetoiu.ș

5. Asigurarea consilierii contribuabililor persoane fizice i juridice în vederea întocmiriiș  
declara iilor de impunere precum i în orice alte probleme care au legătură cu taxele iț ș ș  
impozitele locale.

6. Asigurarea solu ionării cererilor depuse de către contribuabili i eliberarea certificatelorț ș  
de  atestare  fiscală  pentru  contribuabilii  persoane  juridice  i  fizice,  în  cazurile  i  înș ș  
condi iile prevăzute de reglementările legale în vigoare, precum i la solicitarea notarilorț ș  
publici conform delegărilor date de către contribuabili.

7. Asigurarea activită ii de încasare a impozitelor, taxelor locale, amenzilor, impozitelorț  
pentru mijloacele de transport, contravalorii chiriilor, redeven elor precum i a altor taxeț ș  
stabilite,  conform  Hotărârii  Consilului  Local  al  Comunei  Tetoiu,  în  numerar,  plă iț  
trezorerie, gi eul.ro i cu cardul prin POS, pentru contribuabili.ș ș

8. Asigurarea elaborarii Planului de control - trimestrial privind selectarea contribuabililor 
care î i desfă oară activitatea pe raza administrativ-teritorială care urmează a fi supu iș ș ș  
inspec iei fiscale.ț



9. Asigurarea verificării documentelor aflate în dosarul fiscal al contribuabilului/plătitorului 
cu declara iile fiscale aflate în eviden a contabilă i fiscală a contribuabilului/plătitorului.ț ț ș  

10. Asigură solicitarea de date cât i acte doveditoare ale proprietă ilor referitoare laș ț  
debitorii  persoane  fizice  de  la  celelalte  compartimente  din  cadrul  aparatului  de 
specialitate  al  primarului,  în  termenul  prevăzut  de  prevederile  legale  în  vigoare,  în 
vederea completării dosarului fiscal.

11.  Asigurarea  solicitării  de  explica ii  scrise  de  la  reprezentantul  legal  alț  
contribuabilului/plătitorului sau împuternici ilor acestora ori de câte ori sunt necesare, înț  
timpul inspec iei fiscale, în vederea clarificării i definitivării constatărilor.ț ș

11. Asigurarea stabilirii corecte a bazei de impunere, a diferen elor datorate în plus sau înț  
minus, după caz, fa ă de obliga ia fiscală principală declarată de către contribuabil/plătitorț ț  
i/sau stabilită, după caz, de către organul fiscal.ș

12.  Asigurarea  formulării  de  propuneri  de  sanc ionare  potrivit  legii,  a  faptelorț  
reprezentând încălcări ale legisla iei fiscale i dispunerea de măsuri pentru prevenirea iț ș ș  
combaterea abaterilor de la prevederile legisla iei fiscale în vigoare.ț  

13.  Asigurarea  întocmirii  raportului  fiscal  final  în  care  se  vor  prezenta  constatările 
inspec iei din punct de vedere faptic i legal pe baza căruia se va întocmi Decizia deț ș  
impunere. 

14. Asigurarea analizei i a formulării propunerii de solu ionare a contesta iilor privindș ț ț  
Impozitele i taxele stabilite de către organul fiscal.ș

15.  Asigurarea  stabilirii  i  încasarea  impozitelor  pentru  mijloacele  de  transport  înș  
concordan ă cu documentele depuse de către contribuabili.ț

16. Asigurarea deschiderii matricolelor pentru contribuabilii care au dobăndit mijloace de 
transport  noi  i  care  trebuie  înmatriculate/înregistrate  în  România,  emite  decizia  deș  
impunere la data luării în eviden ă, emite declara ia fiscală a contribuabilului, transmiteț ț  
împreună  cu  contractul  de  vânzare  cumpărare,  organului  fiscal  de  la  domiciliul 
cumpărătorului pentru luarea în eviden a a mijloacelor de transport înregistrate la organulț  
fiscal comuna Tetoiu i care au fost înstrăinate/ radiate din eviden a fiscală a comuneiș ț  
Tetoiu conform prevederilor legale fiscale în vigoare, stabilind valoarea impozitelor pentru 
mijloacele de transport în concordan ă cu documentele depuse de către contribuabili .ț

17. Asigurarea completării/actualizării înregistrărilor ori de câte ori se impune a registrului 
de  evidenţă  a  mijloacelor  de  transport  supuse  înmatriculării/înregistrării  în  format 
electronic/ letric.

18. Asigurarea eviden ei tuturor contractelor de închiriere i a contractelor de concesiuneț ș  
imobile, clădiri  i  terenuri,  pă une apar inând domeniului  public i  privat al  Comuneiș ș ț ș  
Tetoiu.

19.  Asigurarea calculului  redeven ei  anuale,  a  chiriilor  lunare i  întocmirea facturilorț ș  
aferente redeven ei i chiriilor aferente acestor contracte conform clauzelor contractualeț ș  



precum i întocmirea de notificări i în tiin ări de plată, precum i urmărirea încasăriiș ș ș ț ș  
facturilor emise pentru veniturilor provenite din închirieri i concesiuni.ș

20. Asigurarea întocmirii  situa iilor privind încasările lunare, borderourile de scădere,ț  
precum i a situa iilor centralizate lunar/ trimestrial i  anual pe fiecare tip de impozitș ț ș  
conform clasifica iilor bugetare reglementate de prevederile legale aplicabile.ț

21.  Asigurarea  emiterii  de  borderouri  de  debite  pentru  persoanele  fizce  i  juridiceș  
asigurând transmiterea acestuia către casierie.

22. Asigurarea respectării i aplicării regulamentului opera iunilor de casă i predareaș ț ș  
zilnic la casieria centrală a sumelor încasate la sediu cât i pe teren, pe bază de jurnalș  
centralizator al încasărilor pe chitan e i pe surse de venituri.ț ș

23. Asigurarea verificării borderoului de încasări i depuneri de numerar la casierie zilnic.ș

24. Asigurarea întocmirii bazei de date privind eviden a taxelor speciale datorate de cătreț  
contribuabilii persoane fizice i juridice pe baza cuantumurilor stabilite prin hotărâre aș  
Consiliului Local i cu aplicarea scutirilor acordate conform Regulamentului aprobat deș  
catre Consiliul local al Comunei Tetoiu.

25.Asigurarea activită ii de încasare prin trezorerie în vederea efectuării plă ilor (salarii,ț ț  
cheltuieli  materiale,  avize investi ii,  alte  drepturi  sociale),  în  termenele  prevăzute  deț  
prevederile legale în vigoare i predă sumele încasate pe bază de foi de vărsământ laș  
trezorerie i bănci conform jurnalului centralizator al încasărilor pe chitan e i pe surse deș ț ș  
venituri cu respectarea regulamentului opera iunilor de casă.ț

26. Asigurarea întocmirii documentelor specifice (foile de vărsământ) privind predarea 
sumelor  încasate  i  respectarea  regimului  opera iunilor  de  casă  în  concordan ă  cuș ț ț  
prevederile Regulamentul opera iunilor de casă.ț

27. Asigurarea întocmirii de propuneri privind estimarea de venituri posibile de încasat de 
către Comuna Tetoiu pe baza cărora se întocme te proiectul de venituri i cheltuieli.ș ș

28. Asigurarea întocmirii eviden ei veniturilor încasate de către Comuna Tetoiu în formatț  
letric cât i electronic pe aplica iile existe în sistemul informatic.ș ț

29. Asigurarea întocmirii de notificări/ în tiin ări de plată către contribuabilii  persoaneș ț  
fizice  i  juridice  sau  catre  titularii  contractelor  de  închiriere/  concesiune,  precum iș ș  
emiterea deciziilor de impunere i a notelor de plată în termenul prevăzut de lege iș ș  
transmite debitorilor persoane fizice, precum i întocmirea eviden ei acestora în registrulș ț  
special, conform plajei de numere acordată.

30. Asigurarea participării la activită ile de identificare a mo tenitorilor bunurilor mobile iț ș ș  
imobile pentru care nu s-a procedat la dezbaterea masei succesorale, colaborând cu 
celelate  compartimente  din  cadrul  Comunei  Tetoiu  în  vederea  asigurării  identificării  
prezumtivilor mo tenitori i a temeiului legal pentru recuperarea debitelor.ș ș  



31. Asigurarea transmiterii dosarului fiscal al debitorilor „ răi platnici” în termenele legale 
către organele abilitate;

32. Asigurarea întocmirii corecte i la zi a eviden ei primare privind activită ile de încasăriș ț ț  
i plă i prin casierie.ș ț

33.  Asigurarea întocmirii  corecte i  la zi  a  chitan elor  pentru sumele încasate de laș ț  
contribuabilii comunei Tetoiu.

34. Asigurarea operării extraselor de cont de la Trezorerie.

35.  Asigurarea întocmirii  i  predării  în contabilitate,  zilnic  a Registrului  de casă fărăș  
corecturi i tersături.ș ș

36. Asigurarea respectării plafonului de casă i încasarea maximă în numerar pe zi/ș  
beneficiar conform prevederilor legale în vigoare.

37. Asigurarea gestionării combustibilului pentru parcul auto (FAZ) i predarea situa ieiș ț  
consumului de combustibil lunar în vederea înregistrării lui în contabilitate, până pe data 
de 2 ale lunii următoare pentru luna anterioară. 

38.  Asigurarea întocmirii  notelor  de fundamentare sau referatele  necesare adoptării  
hotărârilor de consiliu sau emiterii dispozi iilor, ori de câte ori i se solicită acest lucru sauț  
ori de câte ori constată el însu i necesitatea emiterii unui act administrativ.ș

39. Asigurarea înscrierii la masa credală prin trimiterea declara iilor de crean e pentruț ț  
persoane juridice i fizice intrate în insolven ă sau faliment la instan ele de judecată i laș ț ț ș  
societă ile prin care se derulează procedura insolven ei;ț ț

40.Asigură întocmirea eviden ei gestiunii magaziei de obiecte de inventar în depozit i înț ș  
folosin ă, pe locuri de folosin ă i întocme te notele de recep ie i procesele verbale deț ț ș ș ț ș  
dare în func ine i le preda la pentru înregistrare în eviden a contabilă până cel târziu dataț ș ț  
de 2 ale lunii următoare pentru luna anterioară îndeplinind i atribu iile de gestionar,ș ț  
conform  prevederilor  Legii  nr.  22/1969  cu  modificările  i  completările  ulterioare  iș ș  
efectuează punctajul lunar cu angajatul care ine eviden a materialelor i obiectelor deț ț ș  
inventar în depozit i pe locuri de folosin ă.ș ț

41. Asigurarea întocmirii i comunicării în termenele stabilite a situa iilor solicitate deș ț  
organele de control.

42. Asigurarea transmiterii compartimentului de specialitate a documentelor care intră 
sub inciden a legisla iei privind transparen a decizională/ informa iile de interes public,ț ț ț ț  
spre publicare pe site-ul oficial al autorită ii publice. ț

Atribu ii pe linia executării silite:ț

43. Asigurarea întocmirii dosarelor privind scoaterea crean elor din eviden a curentă aț ț  
persoanelor juridice i fizice i gestionarea într-o eviden ă separată a acestora precum iș ș ț ș  
repunerea acestora când este cazul, în concordan ă cu reglementările legale în vigoare.ț



44. Asigurarea urmăririi  crean elor bugetare principale i accesorii ale contribuabililorț ș  
persoane fizice i juridice cu respectarea prevederilor legale în vigoare privind prescrip iaș ț  
acestora.

45. Asigurarea întocmirii actelor necesare executării silite (în tiin ări de plată, soma ii,ș ț ț  
titluri executorii, popriri bancare) după expirarea termenelor scadente de plată conform 
legii i asigură transmiterea lor către contribuabili i unită ile bancare, după expirareaș ș ț  
termenelor scadente de plată conform legii.

46. Asigurarea urmăririi încasării oricărei sume care se cuvine bugetului local al Comunei 
Tetoiu  reprezentând  crean ă  principală  i  crean ă  accesorie  datorată  de  cătreț ș ț  
contribuabilii persoane fizice i juridice. ș

47.  Asigurarea  întocmirii  i  comunicării  În tiin ărilor  de  plată  cu  privire  la  obliga iileș ș ț ț  
restante la bugetul local, reprezentând impozite i taxe incluzând amenzi precum i aș ș  
actelor de urmărire i executare silită către contribuabili persoane fizice i juridice, celș ș  
pu in o data pe an i ulterior aplicarea următoarelor măsuri: emiterea de titluri executorii,ț ș  
soma ii, popriri, blocări de conturi, aplicarea de sechestre.ț

48. Asigurarea întocmirii de adrese către autorită ile cu atribu ii în furnizarea de informa iiț ț ț  
despre  veniturile/disponibilită ile  băne ti  existente  în  conturile  contribuabililor  careț ș  
înregistrează restan e la bugetul Comunei Tetoiu, în vederea identificării  surselor deț  
venit, a conturilor în lei i în valută, ale debitorilor, persoane fizice i juridice, deschise laș ș  
unită ile specializate, precum i a veniturilor ob inute de către contribuabil, precum i alteț ș ț ș  
venituri/bunuri  ale  debitorilor,  pentru  individualizarea  acestora,  în  vederea  aplicării 
procedurii de executare silită prin poprire asupra disponibilită ilor din conturi i prin poprireț ș  
asupra veniturilor debitorilor.

49.  Asigurarea urmăririi  pe  tot  parcursul  anului  a  stingerii  obliga iilor  datorate  cătreț  
bugetul local, de către contribuabilii persoane fizice i juridice care au domiciliul pe razaș  
comunei  Tetoiu,  urmărind  încasarea  debitelor  înregistrate  de  către  contribuabili  cu 
respectarea prevederile legale în vigoare aplicabile. 

50.  Asigurarea  întocmirii  i  actualizării  situa iilor  contribuabililor  care  înregistreazăș ț  
obliga ii bugetare restante pentru care s-a început executarea silită precum i modalită ileț ș ț  
de stingere a acestora.

51. Asigurarea respectării prevederilor legale în vigoare privind înfiin area popririlor peț  
veniturile i disponibilită ile băne ti, de inute sau datorate cu orice titlu debitorului de cătreș ț ș ț  
ter e  persoane,  urmăre te  respectarea  popririlor  înfiin ate  asupra  ter ilor,  precum iț ș ț ț ș  
asupra societă ilor bancare i stabile te, după caz, măsurile legale pentru executareaț ș ș  
acestora.

52. Asigurarea verificării caracterului definitiv i executoriu al titlurilor de crean ă datorateș ț  
de către contribuabilii persoane fizice i juridice, conform dispozi iilor în vigoare aplicabile.ș ț  

53. Asigurarea efectuării deplasării în teren în scopul verificării, identificării i clarificăriiș  
situa iei bunurilor de inute de contribuabil.ț ț



54.  Asigurarea,  în  scris,  a  în tiin ării  băncilor  pentru  sistarea  totală  sau  par ială  aș ț ț  
indisponibilizării conturilor i re inerilor în situa ia în care debitorul face plata în termenulș ț ț  
prevăzut în soma ie.ț

55. Asigurarea întocmirii actelor necesare aplicării procedurii de executare silită pentru 
crean ele constatate pentru persoane fizice i juridice, inclusiv aplicarea sechestrelorț ș  
asupra bunurilor mobile i immobile.ș

56. Asigurarea solicitărilor către evaluatori specializa i a stabilirii valorii pentru bunurileț  
sechestrate sau care urmează să fie valorificate, precum i întocmirea documenta ieiș ț  
necesare valorificării bunurilor indisponibilizate.

57.  Asigurarea  unei  eviden e  cu  privire  la  dosarele  aflate  în  executare  precum  iț ș  
colaborarea cu autorită ile competen e pentru aplicarea măsurilor legale de executareț ț  
silită.

58. Asigurarea atunci când este cazul, a sigilării bunurilor mobile i imobile sechestrate,ș  
precum i ridicarea i depozitarea bunurilor mobile sechestrate. ș ș

59. Asigurarea solicitării organelor competente a înscrierii în registrele de publicitate, a 
sechestrelor i sechestrelor asiguratorii asupra bunurilor imobile, precum i a procesului-ș ș
verbal de adjudecare a bunului imobil în cazul vânzării cu plata în rate

60. Asigurarea examinării stării fiscale a contribuabililor în condi iile în care nu s-a reu itț ș  
recuperarea crean elor fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silită,ț  
precum i a întocmirii procedurii declarării stării de insolvabilitate a acestora.ș  

61.  Asigurarea  verificării  periodice,  conform  prevederilor  legale  în  vigoare,  a 
contribuabililor  persoane  fizice  i  juridice  înscri i  în  eviden a  separată,  în  cadrulș ș ț  
termenului de prescrip ie.ț

62. Asigurarea întocmirii eviden ei debitorilor declara i insolvabili.ț ț

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

64. Asigurarea colaborării cu angaja ii compartimentelor Impozite i Taxe i Registruț ș ș  
Agricol pentru culegerea de informa ii suplimentare privind bunurile mobile i  imobileț ș  
aflate în proprietatea debitorilor, precum i alte elemente necesare activită ii de executareș ț  
silită a bunurilor.

65. Asigurarea întocmirii i comunicării în termenele stabilite a situa iilor solicitate deș ț  
organele de control.

66.  Asigurarea  exercitării  vizei  de  control  financiar  preventiv  asupra  opera iunilorț  
desfă urate  de  către  ordonatorul  de  credite  -  Comuna  Tetoiu,  conform  dispozi ieiș ț  
Primarului i  în concordan ă cu prevederile Ordinului ministrului finanţelor publice nr.ș ț  
923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea 
controlului  financiar  preventiv  şi  a  Codului  specific  de  norme  profesionale  pentru 



persoanele  care  desfăşoară  activitatea  de  control  financiar  preventiv  propriu  cu 
modificările i completările ulterioare.ș

67.  Asigurarea întocmirii  notelor  de fundamentare sau referatele  necesare adoptării  
hotărârilor de consiliu sau emiterii dispozi iilor, ori de câte ori i se solicită acest lucru sauț  
ori de câte ori constată el însu i necesitatea emiterii unui act administrativ.ș

68. Asigurarea transmiterii compartimentului de specialitate a documentelor care intră 
sub inciden a legisla iei privind transparen a decizională/ informa iile de interes public,ț ț ț ț  
spre publicare pe site-ul oficial al autorită ii publiceț

Art. 28 Atribu ii specifice pe linia resurselor umane:ț

a) Asigurarea  organizării  în  condi iile  prevăzute  de  actele  normative  aplicabileț  
concursurilor, sau examenelor pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar 
vacante  din  cadrul  aparatului  de  specialitate  al  Primarului,  precum  i  alș  
concursurilor de promovare conform evolu iei carierei angaja ilor.ț ț  

b) Asigurarea activită ii de gestionare a resurselor umane respectiv a întocmirii înț  
conformitate cu prevederile legale aplicabile în materie, a documenta iei necesareț  
privind numirea în func ii  publice,  respectiv  pentru încadrarea personalului  peț  
posturile  contractuale,  modificarea,  suspendarea,  promovarea,  transferarea, 
deta area i încetarea raporturilor de serviciu i de muncă pentru angaja ii dinș ș ș ț  
cadrul aparatului de specialitate al Primarului.

c) Asigurarea  întocmirii/organigramei  i  a  statului  de  func ii  din  cadrulș ț  
compartimentelor aflate în aparatul de specialitate al Primarului, ori de câte ori se 
impune organizarea/ reorganizarea/ desfiin area de compartimete de specialiate/ț  
posturi i supunerea spre aprobare Consiliului local al Comunei Tetoiu.ș

d) Asigurarea stabilirii  drepturilor  salariale ale angaja ilor i  întreprinderea tuturorț ș  
demersurilor legale în vederea promovării în func ii, grade i trepte profesionale iț ș ș  
avansarea în  grada ii,  în  condi iile  legii  precum i  a  întocmirii  docuementelorț ț ș  
necesare pentru aceasta.

e) Asigurarea  realizării  activită ii  de  întocmire  a  dosarelor  profesionale  aleț  
func ionarilor publici i a dosarelor personale ale personalului contractual angajatț ș  
în cadrul aparatului de specialitate al Primarului.

f) Asigură acordarea drepturilor cuvenite pentru evolu ia în cadrul carierei angaja ilorț ț  
Comunei  Tetoiu,  în  conformitate  cu  prevederile  Codului  Administrativ  i  aleș  
Codului Muncii.

g) Asigurarea  completării,  Registrului  de  Eviden ă  al  Salaria ilor,  conformț ț  
prevederilor legale în vigoare.

h) Asigurarea întocmirii unei baze de date cu informa ii despre rezultatele ob inute deț ț  
către angaja ii institu iei la evaluarea anuală a performan elor individuale pre cuț ț ț  
eviden a sanc iunilor avute de către angaja ii institu iei.ț ț ț ț



i) Asigurarea  efectuării  demersurilor  necesare  cu  privire  la  transformarea  unor 
posturi  i  la  modificarea corespunzătoare a structurii  de personal  a  Comuneiș  
Tetoiu.

j) Asigurarea actualizării  statului de func ii în raport cu modificările intervenite înț  
structura de personal, pe care îl supune aprobării Consiliului local. 

k) Asigurarea  furnizării  de  informa ii  neceare  compartimentului  Financiarț  
Contabilitate, în vederea întocmirii i fundamentării anexei la legea bugetului deș  
stat  sau ori  de câte ori  intervin  solicitări  ale  acestuia  în  la  aceste capitol  de 
cheltuieli.

l) Asigurarea  întocmirii  i  gestionării  fi elor  de  post  ale  func ionarilor  publici  iș ș ț ș  
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Comunei Tetoiu. 

m) Asigură întocmirea eviden ei electronice prin completarea dosarelor profesioanleț  
ale angaja ilor. ț

n) Asigurarea transmiterii la Inspectoratul Teritorial de Muncă al informa iilor care seț  
operează în Registrul de eviden ă al salaria ilor REGES ONLINE, după efectuareaț ț  
oricărei înregistrări. 

o) Asigurarea întocmirii raportărilor prevăzute de acte normative aplicabile în vigoare, 
referitoare la cariera func ionarilor publici care au calitatea de angaja i ai Comuneiț ț  
Tetoiu, către Agen ia Na ională a Func ionarilor Publici. ț ț ț

p) Asigurarea întocmirii planului anual de perfec ionare profesională al angaja ilorț ț  
care fac parte din cadrul aparatului de specialitate al Comunei Tetoiu, care va 
cuprinde estimarea i eviden ierea exactă a tuturor sumelor necesare pentru plataș ț  
acestor taxe de participare i ine eviden a participării func ionarilor publici i aș ț ț ț ș  
personalului  contractual  la programele de formare i  perfec ionare în vedereaș ț  
dezvoltării competen elor necesare exercitării func iei publice.ț ț  

q) Asigurarea prognozării i transmiterii compartimentului Financiar, Contabilitate, aș  
sumelor  estimate  necesare  pentru  participarea  la  programele  de  formare  iș  
perfec ionare profesională.ț

r) Asigurarea comunicării Agen iei Na ionale a Func ionarilor Publici a tuturor datelorț ț ț  
necesare cu privire la formarea i perfec ionarea func ionarilor publici.ș ț ț

s) Asigurarea întocmirii  programării  anuale a concediilor legale de odihnă pentru 
angaja ii Comunei Tetoiu i urmăre te modul de respectare a acesteia.ț ș ș

t) Asigurarea eliberării de adeverin e de vechime în muncă i sporuri, precum i copiiț ș ș  
după actele  din  dosarele  profesionale  sau alte  documente solicitate  de către 
angaja i sau fo ti angaja i ai Comunei Tetoiu.ț ș ț

u) Asigurarea întocmirii unor regulamente specifice solicitate de către conducerea 
autorită ii publice.ț



v) Asigurarea realizării activită ii de documentare în scopul cunoa terii legisla iei înț ș ț  
domeniul  resurselor  umane î i  însu e te permanent modificările legislative cuș ș ș  
scopul respectării i aplicării prevederilor legale în domeniu.ș

COMPARTIMENT ÎNVĂTĂMÂNT

Art. 29 Compartimentul învă ământ -  Obiectivul principal:ț

asigurarea unui transport rutier sigur, eficient i la timp pentru elevi i pentru personalulș ș  
primăriei, optimizând utilizarea resurselor auto din dotare. 

Obiectivele specifice, derivate din obiectivul general, sunt:

a) Să preia sub inventar microbuzul colar.ș
b) Să men ină în stareț  de func ionareț  microbuzul colar,  săș  întocmească toate 

documentele necesare la plecarea în cursă, astfel încât cursa să fie legală.
c) Să transporte în microbuzul colarș  doar elevii i ș să nu permită accesul de ter eț  

persoane, altele decât elevi, decât în situa ia în care se efectuează deplasareaț  
acestora la activită i culturale/educative, de natură să contribuie la dezvoltareaț  
competen ei de învă are i a abilită ilor socioemo ionale, situa ia în care atribu iileț ț ș ț ț ț ț  
de înso itor revin cadrelor didactice.ț

d) Să răspundă de siguran aț  i securitateaș  elevilor în timpul transportului.
 Supravegherea elevilor pe toată durata transportului (de la coală spreș  

domiciliu i invers).ș

 Asigurarea  securită iiț  la  urcarea,  coborârea  i  pe  timpul  deplasăriiș  
(verificarea purtării centurilor de siguran ă, men inerea ordinii).ț ț

 Verificarea ca niciun elev să nu rămână nesupravegheat în autovehicul la 
finalizarea cursei.

 Interven iaț  imediată în situa ii de urgen ă.ț ț

e) Să asigure transportul elevilor de la domiciliu la unitatea colară pe traseeleș  
aprobate.

f) să informeze, în scris, directorul unită ii colare în cazul elevii nu ocupă locurileț ș  
stabilite în timpul deplasării, nu au un comportament i un limbaj civilizat i distrugș ș  
bunurile din autovehicul, pentru a fi dispuse, dacă e cazul, sanc iuni disciplinare,ț  
în conformitate cu normele legale în vigoare, respectiv interzicerea deplasării cu 
autovehiculul anterior men ionat, pentru o perioadă determinată de timp.ț

g) Să informeze directorul unită ii i, după caz, în func ie de situa ie, primarul, ori deț ș ț ț  
câte ori apar probleme la locul de muncă.

h) Sa respecte normele cu privire la paza iș  stingerea incendiilor iș  normele de 
protec ie aț  muncii i participă laș  edin ele deș ț  instruire organizate.

i) Pe perioada vacan elor elevilor cât i în intervalul dintre cursele de diminea ă iț ș ț ș  
cele  de  prânz/după-amiază,  va  desfă ura  activită ile  i  va  îndeplini  sarcinileș ț ș  



dispuse de primar/viceprimar, inclusiv în ceea ce prive te efectuarea de deplasăriș  
au autoturismul primăriei sau celelalte mijloace de transport/utilaje;

j) Are  obliga ia  de  a  răspunde  la  numărul  de  telefon  alocat  24h/24h  pentruț  
rezolvarea oricăror situa ii deosebite, în special cele privind situa iile de urgen ă;ț ț ț

k) Să sprijine  Compartimentul  protec ie  civilă,  deservire  i  rela ii  cu  publicul  înț ș ț  
îndeplinirea atribu iilor specifice;ț

l) Să sprijine Compartimentul cămin cultural i patrimoniu cultural-muzeal dar i alteș ș  
compartimente în îndeplinirea atribu iilor specifice.ț

Art. 30 Atribu iile principale ale angaja ilor din Compartimentul învă ământț ț ț  

a) să se prezinte la serviciu la ora fixată în program, odihnit, în inutaț  
corespunzătoare i săș  respecte programul stabilit;

b) participă la pregătirea programului iș  la instructajele SSM iș  ISU;

c) să cunoască i  săș  respecte prevederile legale cu privire la circula iaț  pe 
drumurile publice;

d) păstrează documentele  necesare precum iș  actele ma iniiș  în condi iiț  
corespunzătoare, le prezintă la cerere organelor de control;

e) nu părăsesc locul de muncă decât în cazuri deosebite iș  numai cu aprobarea 
directorului (în perioada în care transportă elevi) i a primarului/viceprimarului (înș  
afara perioadei în care transportă elevi);

f) nu vor conduce autovehiculul obosi i  sauț  sub influen aț  alcoolului, drogurilor, 
medicamentelor, etc., care reduc capacitatea de conducere;

g) vor respecta cu stricte e itinerariul iț ș  instruc iunileț  primite;

h) se  comportă civilizat  în rela iile  ț cu colegii  de serviciu,  superiorii ierarhici  iș  
organele de control;

i) folosesc un ton şi un vocabular adecvat, decent în relaţiile cu elevii iș  
cadrele didactice;

j) atât la plecare cât iș  la sosirea din cursă, verifică starea tehnică a 
autovehiculului, inclusiv anvelopele. - nu pleacă în cursă dacă constată 
defec iuniț  / nereguli ale autovehiculului iș  anun ăț  imediat superiorul pentru a se 
remedia defec iunile;ț

k) la sosirea din cursă predă administratorului/directorului Foaia de Parcurs 
completată corespunzător;;

l) la parcarea autovehiculului vor lua toate măsurile pentru asigurarea ma inii;ș
m) comunică telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circula ie  ț în 

care este implicat;

n) ajută elevii imobiliza iț  în cărucioare să urce iș  să coboare din microbuz;
o) respectă sta iile deț  îmbarcare/debarcare stabilite.

COMPARTIMENT CĂMIN CULTURAL I PATRIMONIU CULTURAL-MUZEALȘ



Art. 31 Compartimentul cămin cultural i patrimoniu cultural-muzealș  -  Obiectivul 
principal:

valorificarea patrimoniului cultural, desfă urare de activită i în domeniul cultural, de ș ț
informare i educa ie permanentă cu rol în asigurarea coeziunii sociale i a accesului la ș ț ș
informa ie, organizarea  activită ilor la obiectivele publice obiective cât i între inerea ț ț ș ț
acestora.

Obiectivele generale, derivate din obiectivul general, sunt:

a) răspund de informarea generală a turi tilorș  români iș  străini asupra ofertei turistice iș  
a atrac iilorț  turistice locale, regionale sau na ionale;ț

b) organizează manifestări expozi ionaleț  de turism pe plan local iș  regional iș  activită iț  

generate de marketing intern cu rol în cre tereaș  circula ieiț  turistice locale iș  regionale;
c) participă la elaborarea iș  aplicarea politicilor de promovare a imaginii Comunei 

Tetoiu iș  a zonei adiacente iș  dezvoltarea turismului local;
d) oferă servicii culturale diverse pentru satisfacerea nevoilor culturale comunitare, in 

scopul cre teriiș  gradului de acces iș  de participate a cetă enilorț  la via aț  culturală;

e) conservă, cercetează, protejează, transmiterea, promovarea i punerea în valoareș  

a culturii tradi ionale i a patrimoniului cultural imaterial; educa ia permanentă iț ș ț ș  
formarea profesională continuă, de interes comunitar, în afara sistemelor formale 
de educa ie;ț

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

a) asigură conservarea, cercetarea, protejarea, transmiterea, promovarea iș  punerea in 
valoare  a culturii tradi ionaleț  iș  a patrimoniului cultural imaterial;

b) asigură educa iaț  permanentă iș  formarea profesională continuă de interes comunitar in 
afara sistemelor formale de educa ie;ț

c) colaborează cu alte institu iiț  culturale in vederea elaborării unor proiecte culturale 
comune, având drept scop o mai bună cunoa tereș  a valorilor culturale ale poporului nostru;

d) organizează iș  desfă oarăș  activită iț  de tipul: evenimentelor culturale cu 
rol educativ i/sauș  de divertisment. festivaluri, concursuri, târguri, seminarii iș  
altele asemenea;

e) asigură cadrul necesar în vederea organizării manifestărilor na ionale;ț
f) organizează expozi iiț  temporare sau permanente, elaborează monografii. Sus ineț  

editarea de căr iț  i publica ii deș ț  interes local, cu caracter cultural sau tehnico-
tiin ific;ș ț

g) asigură  conservarea,  cercetarea  si  punerea  în  valoare  a  me te ugurilor,ș ș  
obiceiurilor iș  tradi iilor locale i na ionale;ț ș ț

h) organizează  cursuri de educa ieț  civică, de educa ieț  permanentă iș  formare 
profesională continuă;

i) organizează alte proiecte iș  programe în folosul comunită iiț  locale;
j) se ocupă de publicarea con inutuluiț  proiectelor, într-o forma adecvată, 

precum iș  de diseminarea lor în mass-media;
k) realizează materiale informative iș  educative cu privire la proiectele implementate;



l) participi la manifestările organizate de institu ieț  la sediu sau în colaborare 
eu alte institu iiț  de cultură;

m) în cazul solicitărilor răspunde la uri volum suplimentar de muncă; 
n) analizează, studiază iș  propune căi iș  mijloace de îmbunătă ireț  a activită iiț  

de formare profesională, a activită iiț  cultural-artistice i de realizare a veniturilorș  
extrabugetare; răspunde de buna desfă urareaș  a tuturor activită ilor ini iate înț ț  
specialitate.

Art. 33 alte atribu ii specifice:ț

a) inventariază principalele resurse turistice din Comuna Tetoiu i zona limitrofa, prinș  
colectarea de date i actualizarea permanentă a bazelor de date cu informa iiș ț  
actuale privind obiectivele turistice cu scopul de a fi promovate, ulterior;

b) asigură informarea generală a turi tilorș  români iș  străini asupra ofertei turistice 
iș  a atrac iilorț  turistice locale, regionale iș  na ionale;ț

c) facilitează informarea i promovarea turistică a Comunei Tetoiuș ;
d) culege  i  prș elucrează informa iileț  in  vederea editării de materiale informative iș  de 

promovare turistică (pliante, bro uri,ș  afi e,ș  flyere, hâr i,ț  ghiduri turistice etc.);
e) monitorizează cererile de materiale informative;
f) pune la dispozi iaț  turi tilorș  materiale de promovare locale, regionale şi na ionale;ț
g) oferă informa iiț  privind oferta locală de cazare, ca serviciu cu titlu gratuit;
h) oferă informa iiț  cu privire la ghizii turistici locali iș  specializa i;ț
i) oferă informa ii cuț  privire la autorită ile competente in solu ionarea reclama iilor care seț ț ț  

înregistrează pe plan local eu privire la calitatea serviciilor turistice;
j) oferă consiliere  cu privire  la alegerea  diverselor  produse  turistice locale,  regionale  iș  

na ionale,ț  ca serviciu cu titlu gratuit;

k) organizează manifestări expozi ionale de turism pe plan local i regional i ț ș ș activită iț
generale de marketing intern iș  extern cu rod in cre tereaș  circula iei ț turistice locale iș  
regionale;

l) participă la târgurile de turism i alte manifestări expozi ionale, seminarii,  ș ț work-
shop-uri iș  diferite evenimente de interes turistic;

m) promovează Comuna Tetoiu ca destina ieț  turistică in reviste, publica ii de specialitate, ț site-
uri specializate de promovare turistică iș  prin intermediul canalelor mass-media;

n) răspunde de promovarea turistică prin intermediul mediului on-line;

o) cooperează cu institu iileț  locale şi regionale pe probleme de turism (autorită iț  ale 

administra ieiț  publice locale, Camere de Comer ,ț  Agen iaț  pentru Dezvoltare 
Regională etc.);

p) cooperează cu autoritatea publică centrală pentru turism iș  fumizarea de date statistice
referitoare la circula iaț  turistică locală iș  regională, date referitoare la evenimente cu rol in 
cre terea circula ieiș ț  turistice care se realizează pe plan local i regional i alte informa iiș ș ț  
referitoare la activită iț  turistice i ofertă turistică pe ș plan local şi regional;

q) elaborează propuneri de dezvoltare a turismului, care stau la baza Programului anual 
de dezvoltare a produselor turistice;



r) efectuează activită iț  de cercetare de pia ăț  pe plan local iș  regional, de analiză, 
planificare, structurare i elaborare de propuneri de dezvoltare turistică locală i ș ș regională 
iș  marketing turistic, in colaborare cu autorită iț  ale administra iei ț publice locale i cuș  

autoritatea publica centrală pentru turism;
s) contribu ieț  la cre tereaș  calită iiț  produselor turistice.

COMPARTIMENT PROTEC IE CIVILĂ, DESERVIRE I RELA II CU PUBLICULȚ Ș Ț

Art. 34 Compartiment protec ie civilă, deservire i rela ii cu publicul – obiectiv generalț ș ț

asigurarea siguran ei  comunită ii  i  optimizarea interac iunii  cu cetă enii,  gestionareaț ț ș ț ț  
situa iilor  de  urgen ă,  administrarea  resursele  logistice  ale  institu iei,  efectuareaț ț ț  
activită ilor administrativ-gospodăre ti în raza teritorial-administrativă a UAT Tetoiu.ț ș

Art. 35 Atribuţiile pe linie de protec ie civilăț
a) 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.

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

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

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

e) 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;

f) Instruieste  personalul  propriu  al  primariei  cu  privire  la  protectia  impotriva 
incendiilor la locul de munca ;

g) Respecta prevederile  Codului de conduita a functionarilor publici ;
h) Arhiveaza documentele create si le preda responsabilului cu atributii de arhiva pe 

baza de lista de inventar si proces-verbal de predare-primire ;
i) Pune in aplicare documentele operative de interventie de protectie civila ;
j) Verifica  prin  exercitii  de  alarmare  viabilitatea,  starea  de  operativitate  si  de 

interventie ;
k) Intocmeste documentatii  si  situatii  pe linie de transmisiuni,  alarmare, protectie 

N.B.C  deblocare  –  salvare,  medicala,  sanitar-veterinara,  evacuare,  logistica, 
dezastre, situatii de urgenta ;

l) 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) Identificarea 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) coordonează activită i ale personalului din cadrul compartimentului.ț

Art. 36 Atribuţiile pe linie rela iilor cu publiculț
a) Asigurarea înregistrării pe i iilor separate, în registrul special i/sau în programulț ț ș  

de  registratură  electronică  i  le  predă  angaja ilor,  conform  dispozi iilor  deș ț ț  
rezolu ionare emise pe bază de semnătură. ț



b) Asigurarea urmăririi solu ionării i trimiterii peti iilor în termenele legale, precumț ș ț  
i a  solicitărilor adresate prin peti ii de eliberare a unor certificate, adeverin e iș ț ț ș  

de comunicare către peten i a documentelor solicitate.ț

c) Asigurarea retransmiterii peti iilor gre it îndreptate către autorită ile/institu iileț ș ț ț  
care au ca atribu ii rezolvarea problemelor sesizate, urmând ca peti ionarul săț ț  
fie în tiin at despre aceasta.ș ț

d) Asigurarea clasării pe i iilor anonime sau a celor în care nu sunt trecute dateleț ț  
de identificare a peti ionarului, precum i arhivarea peti iilor i a sesizărilor careț ș ț ș  
au fost solu ionate.ț

e) Asigurarea afi ării  actelor comunicate de la alte institu ii/autorită i publice laș ț ț  
avizierul Comunei Tetoiu, cu asigurarea vizibilită ii la panourile publicitare.ț  

f) Asigurarea îndeplinirii procedurii de înscrieii în audien ă a cetă enilor la Primar/ț ț  
Secretarul general al Comunei Tetoiu precum i comunicarea programului deș  
lucru  al  compartimentelor  /  structurilor  func ionale  ale  Comunei  Tetoiu,ț  
cetă enilor care solicită acest lucru.ț

g) Asigurarea  respectării  prevederilor  OG NR.  27/2002,  privind  activitatea  de 
solu ionare a peti iilor, cu modificările i completările ulterioare, sens în careț ț ș  
asigură  înregistrarea,  centralizarea,  i  comunicarea  peti iilor,  scrisorilor,ș ț  
memoriilor, în termenul prevăzut de lege.

h) Asigurarea  rela iilor  cu  publicul  în  problemele  comunită ii  i  prezentareaț ț ș  
Primarului,  Viceprimarului/  Secretarului  general  al  Comunei  a  problemelor 
sesizate.

Art. 37 Atribuţiile conducător auto - oferș

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

b) participa la pregatirea programului  si la instructajele NTS si PSI;
c) va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile 

publice:
d) nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite  si numai cu aprobarea 

primarului ;
e) nu va conduce autovehiculul in stare de ebrietate sau obosit;
f) va  transporta  salariatii  primariei  pentru  rezolvarea  problemelor  comunei   in 

localitate sau in alte localitati din tara si strainatate;
g) va conduce si  alte autovehicule in interesul comunei conform dispozi iei primite;ț
h) soferul va respecta  cu strictete itinerariul si instructiunile primite;
i) asigura curatenia, intretinerea autoturismului inainte de plecarea in cursa;
j) urmareste starea tehnica a autoturismului si  anunta seful  ierarhic superior  la 

aparitia unor defectiuni;
k) solicita periodic verificarea tehnica  a autoturismului intr-un service auto autorizat;



l) 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; 

o) la parcarea autovehicului va lua toate masurile pentru asigurarea acestuia;
p) Intretinerea mijlocului de transport inainte de plecarea in cursa;
q) 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 desfă ura orice alte activită i sau sarcini dispuse de către eful ierarhic sauș ț ș  

coordonatorul compartimentului;

Art. 38 Atribuţii ma inist terasamente buldoexcavator:ș

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;
l) 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 desfă ura orice alte activită i sau sarcini dispuse de către eful ierarhic sauș ț ș  

coordonatorul compartimentului;

Art. 39 Atribuţii 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;
c) 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 i repară, dacă e cazul,instalatiile de alimentare cu apa la clădirile publice;ș
l) 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 desfă ura orice alte activită i sau sarcini dispuse de către eful ierarhic sauș ț ș  

coordonatorul compartimentului;

COMPARTIMENTE AFLATE ÎN SUBORDINEA SECRETARULUI GENERAL:
Art. 40 Compartimentul urbanism – obiectiv general



Planificarea,  coordonarea  i  controlul  dezvoltării  spa iale  durabile  a  localită ii.ș ț ț  
Gestionarea activită ii de urbanism i amenajare a teritoriului cu aplicarea reglementărilorț ș  
legale în domeniul urbanismului i amenajării teritoriului precum i autorizării lucrărilor deș ș  
construc ii în vederea dezvoltării echilibrate a teritoriului Comunei Tetoiu.ț

Art. 41 Obiective specifice ale compartimentului urbanism
Obiectivele specifice, care derivă din obiectivul general sunt: 
- Aplicarea strategiilor de dezvoltare urbanistică la nivelul  Comunei Tetoiu şi  al 

teritoriului administrativ al acesteia; 
- Asigurarea respectarii prevederilor documentaţiilor de urbanism legal avizate si 

aprobate; 
- Asigurarea măsurilor de protec ie urbanistică a clădirilor i monumentelor istorice,ț ș  

a rezerva iilor arheologice i a monumentelor naturii, colaborând în acest scopcuț ș  
organismele specializate, abilitate prin lege; 

- Actualizarea bazei de date referitoare la imobilele i re elele de utilită i de pe razaș ț ț  
administrativ-teritorială a Comunei Tetoiu; 

- Îmbunătă irea imaginii urbane a clădirilor i cre terea calită ii spa iilor publice;ț ș ș ț ț  
- Gestionarea activită ii de avizare (PUD,PUZ,PUG) i a activitatii de autorizare prinț ș  

verificarea în teren ; 
- Analizarea  documenta iilor  adresate  compartimentului,  prin  care  se  solicităț  

eliberarea certificatelor de urbanism (CU), pentru autorizatii de construire, conform 
prevederilor legale i eliberarea acestora cu respectarea prevederilor legale înș  
vigoare;  

Art. 42 Atribu iile principale ale Compartimentului Urbanism: ț
1. Asigurarea realizării  atribu iilor referitoare la emiterea certificatelor de urbanism iț ș  
amenajarea teritoriului ca urmare a documenta iilor înregistrate la Registratura Comuneiț  
Tetoiu, după verificarea în prealabil a con inutului acestora; în situa ia în care acesteț ț  
documenta ii  sunt necorespunzătoare din punct de vedere al  legisla iei  în vigoare leț ț  
restituie depunătorilor.
2.  Asigurarea  verificării  con inutului  –  cadru  al  documenta iei  tehnice  DT,  pentruț ț  
autorizarea  lucrărilor  de  construire  (  D.T.A.C),  autorizarea  lucrărilor  de  desfiin areț  
(D.T.A.D), autorizarea executării lucrărilor (DTOE) în conformitate cu prevederile legale, 
cu  modificările  i  completările  ulterioare  (R2),  în  vederea  emiterii  autoriza iilor  deș ț  
construire/ desfiin are.ț
3.  Analizarea  documenta iilor  înregistrate  pentru  autorizarea  executării  i  desfiin ăriiț ș ț  
lucrărilor de construc ii, în vederea constatării îndeplinirii prin documenta ia tehnică- DT aț ț  
tuturor cerin elor i condi iilor urbanistice impuse prin certificatul de urbanism, a condi iilorț ș ț ț  
cuprinse în avizele, acordurile, punctul de vedere i, după caz, în actul administrativ alș  
autorită ii pentru protec ia mediului competentă, ob inute de către solicitant.ț ț ț
4. Asigurarea emiterii certificatelor de urbanism/autoriza ii de construire pentru suporturileț  
publicitare precum i pentru firme după caz, emiterea avizelor de amplasare limitată aș  
suporturilor publicitare pe raza comunei Tetoiu cu respectarea prevederilor legale pe linie 
de mediu respectiv cuprinderea în autoriza ia de construc ie a obliga iei titularilor de aț ț ț  
avea un plan de gestionare a deşeurilor din activităţi de construire şi/sau desfiinţare.



5. Asigurarea verificării în teren a încadrării lucrărilor executate în prevederile autoriza ieiț  
de construire/desfiin are emise, cu ocazia recep iei la terminarea lucrărilor construc iilorț ț ț  
executate/ desfiin ate pe teritoriul Comunei Tetoiu, recep ii organizate de către ordonatoriiț ț  
de  credite  sau proprietari,  în  scopul  impunerii  acestora  la  organul  fiscal  teritorial  iș  
înscrierii dreptului de proprietate asupra acestora în cartea funciară, potrivit legisla iei înț  
vigoare.
6.  Asigurarea  întocmirii  i  emiterii  Certificatului  de  Edificare  a  construc iei  i/sau  aș ț ș  
adeverin elor de atestare a edificării construc iei, pentru construc iile executate cu/fărăț ț ț  
Autoriza ie de Construire.ț
7. Asigurarea verificării pe teren a amplasamentelor i a propunerilor tehnice prezentateș  
spre avizare sau autorizare.
8.  Asigurarea constatării  până la 31 decembrie inclusiv a anului  anterior  a edificării 
integrale  sau  parţiale  a  clădirilor  şi/sau  folosirea  acestora  în  în  vederea  stabilirpp 
impozitului pe clădiri.
9. Asigurarea verificărilor pentru clădirile edificate în baza unei autorizaţii de construire al 
cărei  termen de  valabilitate  a  expirat,  fără  ca  proprietarul  să  fi  solicitat  prelungirea 
valabilităţii  autorizaţiei de construire, în condiţiile legii, şi fără a fi notificat autoritatea 
emitentă cu privire la imposibilitatea finalizării  lucrărilor în termen, dacă termenul de 
valabilitate a autorizaţiei a expirat până la data de 31 decembrie inclusiv a anului anterior, 
pentru clădirile ale căror lucrări de construcţii nu au fost finalizate la termenul prevăzut în 
autorizaţia de construire, în vederea stabilirii suprafaţelor construite desfăşurate care are 
elementele structurale de bază ale unei clădiri, respectiv pereţi şi acoperiş . 
10.  Asigurarea  solu ionării  i  redactării  documenta iilor  înregistrate  cu  respectareaț ș ț  
legisla iei  în  vigoare  i  a  termenelor  de  solu ionare  i  prezentarea spre  semnare  aț ș ț ș  
Certificatelor de Urbanism pe baza prescrip iilor urbanistice extrase din Regulamentele iț ș  
Planurile de Urbanism în vigoare, referitoare la func iuni, indicatori urbanistici, a datelorț  
privind regimul juridic, tehnic al impobilului. 
11. Asigurarea gestionării etapelor de ini iere, elaborare, avizare a documenta iilor deț ț  
urbanism,  verificarea  conformită ii  acestora,  întocmirea  referatelor  de  specialitate,ț  
rapoartelor  de  consultare  i  informare  a  publicului,  a  referatelor  privind  aprobareaș  
proiectelor de hotărâri pentru avizarea/aprobarea documenta iilor de urbanism.ț
12. Asigurarea verificării documenta iilor depuse i înregistrate la secretariatul Comuneiț ș  
Tetoiu,  în vederea prelungirii  certificatelor de urbanism/autoriza iilor  de construire,  laț  
solicitarea beneficiarilor . 
13. Asigurarea efectuării de inspecţii atât pe teren, cât şi pe bază de imagini satelitare,  
fotogrammetrie sau prin utilizarea aeronavelor fără pilot la bord (drone), putând solicita şi 
date şi informaţii de la Agenţia Naţională de Cadastru şi Publicitate Imobiliară, prin Centrul 
Naţional de Cartografie în vederea identificării clădirilor edificate cu sau fără autorizaţie de 
construire şi neînscrise în evidenţele fiscale, autorităţile administraţiei publice locale .
14.  Asigurarea  transmiterii  ortofotoplanurile  realizate  în  urma  inspec iilor  în  terenț  
efectuate i  le  transmite Agenţiei  Naţionale de Cadastru şi  Publicitate  Imobiliară,  înș  
scopul:
a) emiterii procesului - verbal de recepţie a ortofotoplanului;
b) integrării informaţiilor referitoare la imobile în sistemul integrat de cadastru şi carte 
funciară, fără atribuire de număr cadastral.



15. Asigurarea transmiterii structurilor de specialitate din domeniul impozitelor şi taxelor 
locale  a  listei  autorizaţiilor  de  construire,  termenele  de valabilitate  şi  datele  tehnice 
necesare stabilirii impozitului (suprafaţă, materiale). Transmiterea informaţiilor se poate 
realiza şi automat prin interconectarea datelor din sistemele informatice ale autorităţilor 
administraţiei publice locale."
16. Asigurarea participării la elaborarea şi respectarea prevederilor planului urbanistic 
general al Comunei Tetoiu şi a regulamentului de urbanism şi aplicarea acestuia prin 
planurile de urbanism zonale şi de detaliu şi conformarea autorizaţiilor de construire sau 
de desfiinţare cu prevederile documentaţiilor de urbanism 
17.  Asigurarea  gestionării,  eviden ei  i  actualizării  documenta iilor  de  urbanism  iț ș ț ș  
amenajare a teritoriului.
18.  Asigurarea  întocmirii  eviden ei  domeniului  public  al  comunei  Tetoiu  întocmindț  
documentele  necesare  prevăzute  de  prevederile  legale  aplicabile  în  vigoare  iș  
formulează propuneri pentru aprobarea acestei eviden e de către Consiliul Local.ț
19.  Asigurarea  întocmirii  notelor  de  constatare  privind  stadiul 
edificării/modificării/desfiin ării  construc iilor  în  vederea  impunerii,  verificării  în  terenț ț  
privind conformitatea din documenta iile cadastrale i/sau declara iile înregistrate.ț ș ț
20. Asigurarea întocmirii de puncte de vedere avizate, cu privire la solicitările înregistrate 
la  sediul  Comunei  Tetoiu  pentru  ocuparea  temporară  a  domeniului  public/  privat  al 
acesteia cu obiecte sau amenajări de natură comercială, în conformitate cu prevederile 
legale aplicabile i cu documenta iile de urbanism aprobate aflate în vigoare.ș ț
21. Asigurarea sesizării Primarului cu privire la dispunerea măsurilor care se impun cu 
privire  la  situa iile  constatate  în  teren  privind  încălcarea  disciplinei  în  construc ii,ț ț  
disciplinei în ceea ce prive te afi ajul publicitar, disciplina privind declararea clădirilor sauș ș  
impunerea acestora în eviden ele fiscale.ț
22.  Asigurarea întocmirii  participării  la  întocmirea expertizelor  judiciare/extrajudiciare 
dispuse de instan ele judecătore ti  cu impact  asupra proprietă ii  publice a Comuneiț ș ț  
Tetoiu. 
23. Asigurarea arhivării Certificatelor de Urbanism emise, a documenta iilor care au stat laț  
baza eliberării acestora, a Autoriza iilor de construire/desfiin are emise, a Certificatelor deț ț  
atestare  a  edificării  locuin elor,  a  Proceselor  verbale  de  recep ie,  în  condi iiț ț ț  
corespunzătoare  asigurăndu-le  împotriva  sustragerii  ori  aducerii  în  stare  de 
neîntrebuin are.ț
24.  Asigurarea  întocmirii  i  eliberării  Avizelor  de  amplasament  pentru  ocupareaș  
temporară a domeniului public sau privat al Comunei Tetoiu.
25. Asigurarea întocmirii referatelor/rapoartelor de specialitate la proiectele de hotărâri 
ale Consiliului local cu privire domeniul de activitate.
26. Asigurarea verificării i avizării documenta iilor cu privire la eliberarea par ială sauș ț ț  
totală a garan iilor  de bună execu ie, a re inerilor dispuse pentru lucrări  neconformeț ț ț  
executate. 
27. Asigurarea verificării realizării lucrărilor/presta iilor de servicii i a furnizării produselorț ș  
la toate activită ile pe care le implică realizarea proiectelor de investi ii i în toate fazeleț ț ș  
sale.
28. Asigurarea urmăririi comportării în timp, pe perioada de post implementare stabilită 
conform  pevederilor  legale  în  vigoare,  a  proiectelor  implemenate  cu  fonduri 



nerambursabile în colaborare cu echipele desemnate pentru implementare proiectelor 
respective.
29. Asigurarea îni ierii i urmăririi realizării măsurilor necesare men inerii indicatorilor deț ș ț  
proiect în perioada post implementare. 
30. Asigurarea realizării unei eviden e a proiectelor derulate i în curs de derulare înț ș  
cadrul Comunei Tetoiu din fonduri rambursabile i nerambursabile i din Bugetul Local.ș ș
31.  Asigurarea  întocmirii  de  rapoarte  i  informări  privind  proiectele  cu  finan areș ț  
nerambursabilă derulate de către Comuna Tetoiu cu privire la stadiu fizic al derulării 
acestora la cererea Consiliului local sau al Primarului .
32.  Asigurarea  identificării,  verificării  i  aplicării  măsurilor  prevăzute  de  legisla iaș ț  
aplicabilă cu privire la autorizarea, executarea i punerea în func iune a construc iilor deș ț ț  
orice fel, cu privire la executarea autoriza iei de construc ii, la respectarea condi iilor iț ț ț ș  
termenelor prevăzute în autoriza iile de construc ii eliberate construc ii.ț ț ț
33.  Asigurarea  identificării  persoanelor  fizice/juridice  care  nu  respectă  condi iile  iț ș  
termenele prevăzute în autoriza iile eliberate.ț
34. Asigurarea constatării încălcărilor prevederilor legale prevăzute de legisla ie privindț  
autorizarea i  executarea lucrărilor  de construc ii  i  informării  Primarului  în  vedereaș ț ș  
aplicării de sanc iuni contraven ionale.ț ț
35.  Asigurarea participării  la  recep ia  privind  finalizarea lucrărilor  executate  în  bazaț  
autoriza iilor emise de către Comuna Tetoiu.ț
36.  Asigurarea  întocmirii  notei  constatatoare  la  verificarea  respectării  în  execu ie  aț  
condi iilor din Autoriza ia de construire, pe baza căreia se efectuează regularizarea taxei.ț ț
37.  Asigurarea  verificării  i  solu ionării  sesizărilor  depuse  de  către  cetă eni  privindș ț ț  
autorizarea lucrărilor de construc ie de orice fel, precum i a legalită ii afi ajului stradal.ț ș ț ș
38. Asigurarea calculului necesar pentru stabilirea cuantumului necesar pentru încasarea 
taxei de autorizare conform legii la finalizarea construcţiilor, şi urmăre te încasarea taxeiș  
de regularizare.
39. Asigurarea gestionării punctelor de vedere ale ministerului cu atribu ii în domeniulț
administra iei  publice  i  întocmirea  propunerilor  pentru  efectuarea  modificărilorț ș  
corespunzătoare în inventarul centralizat al domeniului public conform acestora.
40. Asigurarea eviden ei nomenclaturii stradale i a numerelor administrative alocate peț ș  
satele componente ale Comunei Tetoiu i eliberarea adeverin elor corespunzătoare.ș ț
41. Asigurarea transmiterii  informa iilor din aplica ia informatică privind Nomenclaturaț ț  
stradală în RENNS.
42.  Asigurarea colaborării  cu societatile specializate în consultan ă accesare fonduriț  
europene/guvernamentale.
43. Aigurarea gestiunii  cărtilor tehnice ale investitiilor finalizate si  urmarirea prin fi eș  
sintetice a acestora.
44.  Asigurarea urmăririi  aplicării  prevederilor  din planurile de urbanism i  amenajăriiș  
teritoriului cu privire la respectarea principiilor de protec ia mediului, conform dispozi iilorț ț  
din OUG nr. 195 / 2005 privind protec ia mediului cu modificările i completările ulterioare.ț ș

Art. 43 Compartimentul agricultura, cadastru i achizi ii publice –ș ț  obiectiv general



Gestionarea integrată a resurselor locale i a fondurilor publiceș  pentru dezvoltarea 
comunită ii.ț  

Art. 44 Obiective specifice ale compartimentului pe linie de agricultura i cadastru:ș
1. conform prevederilor Legii fondului funciar nr.18/1991, cu modificările i completărileș  

ulterioare,  Legii  nr.  1/2000,  pentru  reconstituirea dreptului  de proprietate asupra 
terenurilor agricole şi celor forestiere, solicitate potrivit  prevederilor Legii  fondului 
funciar nr. 18/1991 şi ale Legii nr. 169/1997, cu modificările i completările ulterioare,ș  
Legii nr. 247/2005, privind reforma în domeniile proprietăţii şi justiţiei, precum şi unele 
măsuri  adiacente,  cu modificările  i  completările  ulterioare i  Legii  nr.  165/2013ș ș  
privind  măsurile  pentru  finalizarea  procesului  de  restituire,  în  natură  sau  prin 
echivalent, a imobilelor preluate în mod abuziv în perioada regimului comunist în 
România, cu modificările i compeltările ulterioare, precum i a altor acte normativeș ș  
specific.

2. Asigurarea verificării  tehnice a documenta iei anexate cererilor adresate comisieiț  
desemnată  pentru  aplicarea  Legii  nr.  10/2001,  în  intervalul  termenelor  legale 
stipulate, pentru restituirea în natură sau acordarea de către despăgubiri, în cecea ce 
prive te imobilele preluate abuziv în perioada martie 1945- 22 decembrie 1989.ș  

3. Asigurarea verificării tehnice a documenentelor anexate cererilor adresate comisiei 
locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privată asupra terenurilor, în intervalul 
termenelor legale, pentru stabilirea de despăgubiri sau restituirea în natură în cecea 
ce prive te terenurile cu destina ie agricolă i forestieră (acte doveditoare a dreptuluiș ț ș  
de  prorietate,  acte  de  stare  civilă,  etc)  anterior  punerii  în  posesie  i  înaintăriiș  
documenta iei necesare către Oficiul de Cadastru i Publicitate Imobiliară(OCPI) , înț ș  
vederea întomcirii titlurilor de proprietate.

4. Asigurarea întocmirii i înaintării proceselor verbale de punere în posesie către OCPI,ș  
cu respectarea condi iilor de formă i fond prevăzute de către legisla ia în domeniu.ț ș ț  

5. Asigurarea comunicării hotărârilor comisiei pentru stabilirea dreptului de proprietate
privată,  asupra terenurilor  către persoanele  interesate,  cu confirmare de primire iș  

transmite dovada comunicării autorită ii emitente.ț
6. Asigurarea eliberării titlurilor de proprietate emise pe seama persoanelor îndreptă ite,ț
personal, pe bază de semnătură i înscrierea datelor cuprinse în acest document înș  

Registrul special prevăzut în acest sens; comunicarea acestuia pentru înscriere în 
eviden ele fiscale i în Registrul agricol. ț ș

7.  Asigurarea formulării  de propuneri  comisiei  locale,  privind stabilirea dreptului  de 
proprietate asupra terenurilor, a solu ionării plângerilor formulate de către cetă eni, cuț ț  
aplicarea prevederilor legale în domeniu. 

8. Asigurarea formulării de puncte de vedere de specialitate pentru ac iunile aflate peț  
rolul  instan elor  judecătore ti  cu  impact  asupra  proprietă ii  private,  în  sprijinulț ș ț  
formulării apărărilor în aceste dosare. 

9.  Asigurarea  punerii  în  aplicare  a  hotărârilor  judecătore ti,  rămase  definitive,  înș  
domeniul restituirii proprietă ii funciare.ț

10. Asigurarea gestionării documentelor aflate în arhiva Comisiei locale pentru stabilirea 
dreptului de proprietate privată asupra terenurilor, începând cu anul 1991, referitoare 



la titlurile de proprietate emise, a documenta iei care a stat la baza emiterii acestora,ț  
cu referire la suprafe e, amplasamente, acte doveditoare.ț

11.  Asigurarea punerii  în  aplicare  a  prevederilor  Legii  nr.  44/1994,  republicată,  cu 
modificările i completările ulterioare, precum i a actelor normative subsecvente,ș ș  
referitoare la drepturile conferite veteranilor de război, în sesul acordării de terenuri în 
proprietate i despăgubiri. ș

12. Asigurarea participării la realizarea activită ilor de realizare de expertize tehniceț  
judiciare/extrajudiciare cu impact asupra proprietă ii private.ț

14. Asigurarea solu ionării coresponden ei cu instan ele judecătore ti competente, înț ț ț ș  
vederea furnizării informa iilor solicitate de către acestea. ț

15. Asigurarea verificării Planurilor de amplasament a terenurilor extravilane, anterior 
semnării acestora de către pre edintele comisiei locale.ș

16.  Asigurarea colaborării  cu alte entită i  publice sau private care au ca obiect  deț  
activitate suprafe e de terenuri, aflate în proprietatea privată a persoanelor fizice iț ș  
juridice sau în proprietatea public/ privată a statului Român/Comuna Tetoiu.

17. Asigurarea întocmirii eviden ei i actualizării permanente a terenurilor care apar inț ș ț  
domeniului privat al Comunei Tetoiu.

18. Asigurarea întocmirii propunerilor pentru efectuarea actualizărilor corespunzătoare 
în inventarul centralizat al terenurilor care apar in domeniului privat .ț

  Art. 45 Obiective specifice ale compartimentului pe linia aplicării 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;

l) Incheie procesul –verbal de constatare a derularii fiecarei etape procedural prevazute 
la  art.7  din  lege,  pri  care  se  consemneaza  in  detaliu  activitatiile  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 achizi iilor publice:ț
1. Asigurarea demarării i organizării proceselor/ procedurilor de achizi ii publice deș ț  

bunuri, servicii i  lucrări în condi ii  de eficien ă economică i socială, cu respectareaș ț ț ș  
procesului de achizi ie publică i pentru atribuirea contractelor de achizi ie publică, înț ș ț  
condi iile prevăzute de legisla ia privind achizi iile publice, respectiv:ț ț ț

· publicitatea achizi iilor publice (anun uri de inten ie, de participare i de atribuire);ț ț ț ș
· ini ierea/ lansarea procedurilor de achizitii publice în SICAP;ț
· întocmirea caietului de sarcini;



· întocmirea documenta iilor de atribuire i a celor descriptive, prezentarea ofertelor iț ș ș  
lămurirea eventualelor neclarită i legate de acestea;ț

·  întocmirea  notei  estimative  a  contractului  i  a  notei  justificative  cu  privire  laș  
procedurile de achizi ie publică;ț

·  întocmirea  rapoartelor/referatelor  pentru  constituirea  comisiilor  de  evaluare  în 
vederea atribuirii contractelor de achizi ie publică;ț

· întocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizi ieț  
publică;

· asigurarea desfă urării propriu zise a achizi iilor directe/procedurilor de achizi ieș ț ț  
publică de atribuire a contractelor de furnizare produse, servicii i lucrări;ș

· întocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;
· primirea i rezolvarea contesta iilor;ș ț
· transmirerea rezolu iilor la contesta iile depuse;ț ț
· încheierea contractelor de achizi ie publică;ț
· urmarirea respectării derulării contractelor de achizi ii publice din punct de vedere alț  

respectării valorilor i termenelor.ș
2. Asigurarea întocmirii Programului Anual de achizi ii publice, pe baza necesită ilorț ț  

formulate de către compartimentele  func ionale ale  Comunei  Tetoiu  i  în  func ie deț ș ț  
bugetul  alocat  acestora,  ca  instrument  managerial  utilizat  pentru  planificarea  iș  
monitorizarea portofoliului de procese de achizi ie la nivelul Comunei Tetoiu.ț  

3. Asigurarea definitivării programului anual de achizi ii după aprobarea Bugetului deț  
Venituri i Cheltuieli al Comunei Tetoiu. ș

4.  Asigurarea  întocmirii  întregii  documenta ii  necesare  desfă urării  i  finalizăriiț ș ș  
achizi iilor publice, cu respectarea prevederilor legale aplicabile achizi iilor publice, peț ț  
baza documentelor primare întocmite de către compartimentele aparatului de specialitate 
al Primarului. 

5.  Asigurarea  verificării  existen ei  fondurilor  alocate  pentru  realizarea  efectivăț  
achizi iilor publice respective. ț

6.  Asigurarea  demarării  i  organizării  proceselor  de  achizi ii  publice  pentru  toateș ț  
necesită ile  de bunuri,  servicii  i  lucrări  solicitate  de către  compartimentele  conformț ș  
prevederilor legale i cu încadrarea în fondurile bugetare care pot fi disponibilizate pentruș  
realizarea acestora.

7. Asigurarea cadrului organizatoric i al formalită ilor de publicitate i transmitereaș ț ș  
spre publicare a anun urilor privind procedurile de achizi ie (publicarea anun urilor deț ț ț  
participare, de atribuire în SICAP).

8. Asigurarea primirii, înregistrării i păstrării ofertelor pentru toate achizi iile publiceș ț  
realizate la nivelul Comunei Tetoiu.

9. Asigurarea întocmirii documentelor privind în tiin area autorită ilor cu rol de controlș ț ț
în derularea achizi iilor publice.ț

10. Face parte din comisia de evaluare i atribuire a contractelor de achizi ii publice,ș ț  
asigurând secretariatul acesteia.

11. Asigurarea transmiterea rezultatului analizei i solu ionării contesta iilor depuseș ț ț  
către to i factorii în drept.ț



12. Asigurarea transmiterii documentelor constatatoare privind modul de îndeplinire a 
clauzelor  contractuale  catre  A.N.A.P  prin  intermediul  SICAP,  conform  legisla iei  înț  
vigoare. 

14. Asigurarea situa iilor centralizatoare cu privire la realizarea la achizi iile publiceț ț  
realizate în cursul anului, trimestrial i ori de câte ori este nevoie.ș  

15.Asigurarea depunerii tuturor diligen elor necesare realizării  achizi iilor publice înț ț  
termenele necesare i utile i în condi ii de eficien ă economică i socială.ș ș ț ț ș

16. Asigurarea înregistrării/reînoirii înregistrării Comunei Tetoiu în calitate de autoritate 
contractantă în SICAP.

17. Asigurarea elaborării distincte pentru fiecare proiect fina at din fonduri de finan are/ț ț  
PNNR al unui program distinct al achizi iilor publice necesare a fi realizate pentru fiecareț  
program individualizat, în concordan ă cu necesarul individualizat, conform proiectului.ț  

18. Asigurarea după caz, a punerii în aplicare a legisla iei primare privind achizi iileț ț  
publice, concesiunile de lucrări, de servicii, achizi iile publice verzi, precum i a legisla ieiț ș ț  
secundare elaborate în aplicarea acestora, inclusive a ghidurilor elaborate în aceste 
domenii. 

19. Asigurarea întocmirii notelor de fundamentare sau referatele necesare adoptării  
hotărârilor de consiliu sau emiterii dispozi iilor, ori de câte ori i se solicită acest lucru sauț  
ori de câte ori constată el însu i necesitatea emiterii unui act administrativ.ș  

20. Asigurarea întocmirii i comunicării în termenele stabilite a situa iilor solicitate deș ț  
organele de control. 

21. Asigurarea transmiterii compartimentului de specialitate a documentelor care intră 
sub inciden a legisla iei privind transparen a decizională/ informa iile de interes public,ț ț ț ț  
spre publicare pe site-ul oficial al autorită ii publice.ț

Art. 47 Compartimentul Registrul agricol – obiectiv general
Asigurarea punerii în aplicare a legisla iei privind registrul agricol, respectiv înscrierea,ț  
transcrierea  i  completarea  registrelor  agricole  ale  gospodăriilor  aflate  pe  teritoriulș  
Comunei  Tetoiu  de inătoare  de  terenuri  agricole  i  animale,  percum  i  asigurareaț ș ș  
suportului tehnic pentru realizarea lucrărilor de cadastru pentru suprafe ele de teren aflateț  
pe teritoriul Comunei Tetoiu

Art. 48 Obiective specifice ale compartimentului Registrul agricol:
1. Asigurarea întocmirii i inerii la zi a Registrului Agricol în format electronic precum iș ț ș  

asigurarea  transcrierii  i  completării  noilor  registre  agricole  pe  baza  pozi iilor  dinș ț  
vechile registre, reprezentând gospodăriile cetă enilor Comunei Tetoiu de inătoare deț ț  
terenuri,  pe  categorii  de  folosinţă  a  terenurilor,  a  construc iilor,  a  mijloacelor  deț  
producţie agricolă şi a efectivelor de animale.

2.  Asigurarea  deschiderii  de  noi  pozi ii  în  Registrul  Agricol  în  format  electronic  laț  
solicitările proprietarilor de terenuri sau de inătorilor de animale pe baza documentelorț  
înregistrate.



3. Asigurarea operării modificărilor în Registrul Agricol în format electronic ca urmare a 
vânzărilor- cumpărărilor, mo tenirilor, dona iilor, precum i a schimbărilor categoriilorș ț ș  
de folosin ă a terenurilor, etcț

4. Asigurarea întocmirii  eviden ei a numărului de gospodării  ale populaţiei, de clădiriț  
existente la începutul anului pe raza localităţii, de mijloace de transport cu tracţiune 
mecanică  şi/sau  animală,  precum  şi  de  utilaje  şi  instalaţii  pentru  agricultură  şi 
silvicultură;

5.  Asigurarea  întocmirii  eviden ei  a  modului  de  folosinţă  a  terenurilor,  suprafeţelorț  
cultivate cu principalele culturi; numărul de pomi fructiferi, pe specii;

6. Asigurarea întocmirii eviden ei a efectivelor de animale, pe specii şi categorii, precum şiț  
ale familiilor de albine la începutul fiecărui an şi evoluţia anuală a acestor efective. 

7. Asigurarea înscrierii în registrul agricol electronic a gospodăriilor populaţiei cu terenul 
în proprietate şi cel pe care îl utilizează în arendă, în parte, în asociere sau sub alte 
forme, după caz, clădirile existente la începutul anului pe raza localităţii, animalele pe 
care le deţin pe raza unei localităţi, indiferent de domiciliul proprietarului.

8. Asigurarea înscrierii în registrul agricol electronic a tuturor gospodăriilor populaţiei, 
chiar dacă nu deţin terenuri agricole şi silvice, animale sau clădiri existente la începutul 
anului  pe raza localităţii,  precum i toate gospodăriile populaţiei  din localităţi  careș  
aparţin  din  punct  de vedere administrativ  de oraşe,  municipii  ori  de sectoare ale 
municipiului Bucureşti, stabilite potrivit legii. 36 

9. Asigurarea înscrierii în registrul agricol electronic a persoanelor care nu au domiciliul în 
localitate, inclusiv persoanele cu domiciliul în altă ţară, dar care au pe raza localităţii  
terenuri,  animale sau clădiri  existente la  începutul  anului  pe raza localităţii,  după 
gospodăriile persoanelor care au domiciliul în localitate şi după ce s-au lăsat file libere 
pentru gospodăriile care se vor forma ulterior datei întocmirii registrului.

10 Asigurarea reînnoiri Registrului atât cel pe suport hârtie, cât şi cel în format electronic, 
o dată la 5 ani, realizându-se în mod obligatoriu corespondenţa la nivelul aceleiaşi 
autorităţi  a  administraţiei  publice locale atât  cu poziţia  din registrul  agricol  pentru 
perioada  anterioară,  cât  şi  cu  numărul  din  rolul  nominal  unic  ce  îl  priveşte  pe 
contribuabilul respectiv. În situaţia în care în perioada anterioară gospodăria în cauză 
nu a avut deschisă poziţie în Registrul agricol, atât cel pe suport hârtie, cât şi cel în 
format electronic, se registrul agricol, se face menţiunea «poziţie nouă».

11. Asigurarea luării de măsuri pentru întocmirea şi ţinerea la zi a registrului agricol, pe 
suport hârtie şi în format electronic, în conformitate cu prevederile prezentei ordonanţe, 
pentru asigurarea împotriva degradării, distrugerii sau sustragerii acestuia, precum şi 
pentru furnizarea datelor din registru, cu respectarea prevederilor legale sens în care 
Registrul  agricol  pe  suport  hârtie,  având  caracterul  unui  document  oficial  care 
constituie o sursă importantă de informaţii, va fi numerotat, parafat şi sigilat, filele 
necesitând a fi  cusute pentru evitarea desprinderii  acestora, ca urmare a utilizării 



îndelungate a registrului agricol, precum şi înregistrat în registrul de intrare - ieşire de la 
nivelul Comunei Tetoiu.

12.  Asigurarea  întocmirii  i  eliberării  adeverin elor,  în  concordan ă  cu  înscrisurileș ț ț  
existente în Registrele agricole.

13. Asigurarea verificării în teren a veridicită ii datelor declarete precum i solu ionăriiț ș ț  
reclama iilor i sesizărilor cetă enilor privind înregistrările din Registrele agricole.ț ș ț

14.  Asigurarea întocmirii  dărilor  de seamă statistice RAGR, AGR2A, AGR2B (regim 
special) privind anumite situa ii din Registrul agricol i care sunt înaintate Direc ieiț ș ț  
jude ene pentru Statistică Bacău i Direc iei Agricole a jude ului Bacău.ț ș ț ț

15.  Asigurarea  centralizării  tuturor  datelor  înscrise  în  Registrele  Agricole  în  format 
electronic pe: categorii de teren, pe modul de utilizare a suprave elor agricole situateț  
pe  raza  Comunei  Tetoiu,  suprafa ele  arabile  cultivate,  pe  tipuri  de  culturi,  pomiț  
fructiferi, suprafa a planta iilor pomicole, evolu ia efectivelor animalelor în cursul anului,ț ț ț  
aflate în proprietatea gospodăriilor, exploata iilor agricole, instala iilor pentru agricultră,ț ț  
produc ia vegetală ob inută de gospodăriile/ exploata iile agricole de pe raza Comuneiț ț ț  
Tetoiu.

16.  Asigurarea  întocnmirii  bazei  de  date  pentru  emiterea  documentelor  doveditoare 
privind utilizarea suprafeţelor de teren şi de evidenţă a efectivelor de animale, respectiv 
a familiilor de albine, în vederea solicitării de plăţi în cadrul schemelor şi măsurilor de 
sprijin pentru fermieri - plăţi directe, ajutoare naţionale tranzitorii din domeniul vegetal  
şi zootehnic, inclusiv în sectorul apicol, sprijin pentru dezvoltare rurală, măsuri de piaţă, 
precum şi alte forme de sprijin finanţate din fonduri europene şi din bugetul national.

17. Asigurarea colaborării cu Compartimentul Impozite i Taxe Locale în vederea corelăriiș  
înscrierilor din Registrele Agricole cu eviden ele fiscale.ț

18.  Asigurarea  verificării  pozi iilor  din  Registrele  Agricole  i  eliberarea  adeverin elorț ș ț  
pentru  persoane defuncte  în  vederea  deschiderii  procedurii  succesorale  de  către 
mo tenitorii acestora.ș

19.  Asigurarea  rela iei  cu  publicul  i  solu ionarea  conform  reglementărilor  legaleț ș ț  
aplicabile ale solicitărilor acestora.

20. Asigurarea întocmirii, eliberării, eviden ei atestatelor de producător i carnetelor deț ș  
comercializare, la cerere, pentru desfă urarea unei activită i economice în sectorulș ț  
agricol, pe baza datelor existente în Registrele Agricole. 

21. Asigurarea aplicării prevederilor legale privind efectuarea recensământului general 
agricol din România. 

22. Asigurarea verificării în teren a veridicită ii datelor înscrise în eviden ele fiscale i înț ț ș  
registrele agricole a terenurilor agricole intravilane. 



23. Asigurarea exercitării  atribuţiilor în ceea ce priveşte aplicarea la nivelul Comunei 
Tetoiu a dispozi iilor Legii nr.17/2014 privind unele măsuri de reglementare a vânzării-ț
cumpărării terenurilor agricole situate în extravilan şi de modificare a Legii nr. 268/2001 
privind privatizarea societăţilor comerciale ce deţin în administrare terenuri proprietate 
publică  şi  privată  a  statului  cu  destinaţie  agricolă,  cu  modificările  i  completărileș  
ulterioare.

24.  Asigurarea efectuării  de verificări  în  teren pentru constatarea veridicită ii  datelorț  
declarate de către cetă enii Comunei Tetoiu pentru a fi operate în Registrele agricole.ț

25. Asigurarea punerii în aplicare a dispozi iilor legale a OUG. nr. 28/2008 privind registrulț  
agricol i a actelor normative subsecvente.ș

26. Asigurarea în tiin ării proprietarilor de stupini amplasate pe teritoriul comunei Tetoiuș ț  
despre executarea stropirilor la culturile agricole.

27. Asigurarea participării la constatarea/evaluarea pagubelor produse de calamită i sauț  
de animalelele sălbatice.

28. Asigurarea transmiterii documenta iei la organele competente în vederea ob ineriiț ț  
avizelor pentru tăierea nucilor.

29.  Asigurarea  solu ionării  coresponden ei  cu  instan ele  judecătore ti  competente/ț ț ț ș  
autorită ile statului, în vederea furnizării informa iilor solicitate de către acestea dinț ț  
Registrele Agricole.

30. Asigurarea comunicării datelor din registrele agricole, solicitate de compartimentul 
Executări Silite.

31. Asigurarea transmiterii informa iilor din aplica ia informatică privind Registrul Agricolț ț  
în Registrul Agricol Na ional (RAN).ț

COMPARTIMENTUL ASISTEN Ă SOCIALĂ I COMUNITARĂȚ Ș
Art. 49 Compartimentul asisten ă socială i comunitară –ț ș  obiectiv general
Identificarea nevoilor sociale individuale, familiale i de grup, consiliere i sprijin pentruș ș  
familiile i persoanele aflate în dificultate din comuna Tetoiu i îmbunătăţirea calităţii vieţiiș ș  
acelor beneficiari care nu au posibilitatea de a realiza prin mijloace şi eforturi proprii un 
mod  normal  şi  decent  de  viaţă,  precum  i  aplicarea  politicilor  sociale  în  domeniulș  
protecţiei  copilului,  familiei,  persoanelor  vârstnice,  persoanelor  cu dizabilităţi,  şi  altor 
persoane,  grupuri  sau  comunităţi  aflate  în  nevoie  social  i  asigurarea  asisten eiș ț  
persoanelor cu handicap grav.

Art. 50 Obiective specifice ale compartimentului asisten ă socială i comunitară:ț ș
1.  Asigurarea  şi  organizarea  activită ii  de  primire  a  solicitărilor  pentru  acordareaț  
beneficiilor/presta iilor de asistenţă socialăț
2. Asigurarea colectării  lunare a cererilor  pentru acordarea beneficiilor/presta iilor  deț  
asistenţă social, care sunt în competen a de solu ionare a agenţiei teritoriale pentru plăţiț ț  
şi inspecţie socială şi transmiterea acestora în termenul legal. 



3. Asigurarea verificării îndeplinirii condiţiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenţă 
socială, conform procedurilor prevăzute de lege sau, după caz, stabilite prin hotărâre a 
Consiliului local, pentru beneficiile de asistenţă socială acordate din bugetul de stat, şi 
pregătirea documentaţiei necesare în vederea stabilirii dreptului la măsurile de asistenţă 
socială.
4.  Asigurarea  întocmirii  de  dispoziţii  de  acordare/respingere  sau,  după  caz,  de 
modificare/suspendare/încetare a beneficiilor de asistenţă socială acordate din bugetul 
local şi le prezintă Primarului pentru aprobare.
4. Asigurarea comunicării beneficiarilor a dispoziţiilor cu privire la drepturile şi facilităţile la 
care sunt îndreptăţiţi, potrivit legii.
5.  Asigurarea  urmăririi  îndeplinirii  condiţiilor  legale  de  către  titularii  şi  persoanele 
îndreptăţite la beneficiile de asistenţă socială.
6. Asigurarea efectuării  sondajelor şi anchetelor sociale pentru depistarea precoce a 
cazurilor de risc de excluziune socială sau a altor situaţii de necesitate în care se pot afla 
membrii comunităţii şi, în funcţie de situaţiile constatate, propune măsuri adecvate în 
vederea sprijinirii acestor persoane.
7. Asigurarea realizării situa iilor centralizatoare privind beneficiile de asistenţă socialăț  
administrate precum i a activită ii financiar – contabile privind aceste beneficii acordate.ș ț  
8. Asigurarea formulării de propuneri pentru elaborarea şi fundamentarea propunerii de 
buget în vederea finanţării beneficiilor de asistenţă social i pentru susţinerea serviciilorș  
sociale în conformitate cu planul  anual de acţiune şi  asigură finanţarea/cofinanţarea 
acestora;
9. Asigurarea elaborării, în concordanţă cu strategiile naţionale şi judeţene, precum şi cu 
nevoile locale identificate, a strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen 
mediu şi lung, pentru o perioadă de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre 
aprobare Consiliului local.
10.  Asigurarea  elaborării  planurilor  anuale  de  acţiune  privind  serviciile  sociale 
administrate  şi  finanţate  din  bugetul  Comunei  Tetoiu  şi  le  propune  spre  aprobare 
Consiliului local, care cuprind date detaliate privind numărul şi categoriile de beneficiari, 
serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi înfiinţate, programul de 
contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat şi sursele de finanţare.
11. Asigurarea iniţierii,  coordonării  şi  aplicării  măsurilor de prevenire şi  combatere a 
situaţiilor de marginalizare şi excludere socială în care se pot afla anumite grupuri sau 
comunităţi.
12.  Asigurarea  identificării  familiilor  şi  persoanelor  aflate  în  dificultate,  precum şi  a 
cauzelor care au generat situaţiile de risc de excluziune socială.
13. Asigurarea formulării de propunerii Primarului, în condiţiile legii pentru încheierea
contractelor de parteneriat public - public şi public - privat pentru susţinerea dezvoltării 
serviciilor sociale; a colectării, prelucrării şi administrării datelor şi informaţiilor privind 
beneficiarii, furnizorii publici şi privaţi şi serviciilor administrate de aceştia şi comunicarea 
serviciilor publice de asistenţă socială de la nivelul judeţului, precum şi Ministerului Muncii 
şi Justiţiei Sociale, la solicitarea acestuia.
14.  Asigurarea  elaborării  şi  implementări  proiectelor  cu  finanţare  naţională  şi 
internaţională în domeniul serviciilor sociale.



15.  Asigurarea  informării  şi  consilierii  beneficiarilor,  precum şi  informarea  populaţiei 
privind drepturile sociale şi serviciile sociale disponibile.
16.  Asigurarea furnizării  şi  administrării  serviciilor  sociale adresate copilului,  familiei, 
persoanelor  cu  dizabilităţi,  persoanelor  vârstnice,  precum  şi  tuturor  categoriilor  de 
beneficiari prevăzute de lege, asigurând calitatea serviciilor prestate.
17. Asigurarea urmăririi contractelor individuale de muncă şi asigurarea formării continue 
de asistenţi personali; asigurarea evaluării şi monitorizării activită ii acestora în condiţiileț  
legii,
18. Asigurarea colaborării permanente cu organizaţiile societăţii civile care reprezintă 
interesele diferitelor categorii de beneficiari.
19. Asigurarea sprijinirii  dezvoltării  voluntariatului în serviciile sociale, cu respectarea 
prevederilor Legii nr.78/2014 privind reglementarea activităţii de voluntariat în România, 
cu modificările i completările ulterioare.ș
20. Asigurarea furnizării serviciilor sociale având scop exclusiv, prevenirea şi combaterea 
sărăciei şi riscului de excluziune socială acestea fiind adresate persoanelor şi familiilor 
fără venituri sau cu venituri reduse, persoanelor fără adăpost, victimelor traficului de 
persoane, precum şi persoanelor private de libertate.
21.  Asigurarea  furnizării  serviciilor  de  consiliere  şi  informare,  serviciilor  de 
inserţie/reinserţie socială, servicii de reabilitare şi altele asemenea, pentru familiile şi 
persoanele singure, fără venituri sau cu venituri reduse.
22. Asigurarea monitorizării şi analizării situaţiei persoanelor cu dizabilităţi domiciliate pe 
raza comunei Tetoiu, precum şi a modului de respectare a drepturilor acestora, asigurând 
centralizarea şi sintetizarea datelor şi informaţiilor relevante.
23. Asigurarea identificării şi evaluării situaţiilor care impun acordarea de servicii şi/sau 
beneficii pentru persoanele adulte cu dizabilităţi;
24.Asigurarea creării condiţiilor de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzătoare 
nevoilor individuale ale persoanelor cu handicap.
25. Asigurarea consilierii şi informării familiilor asupra drepturilor şi obligaţiilor acestora şi 
asupra serviciilor disponibile pe plan local.
26. Asigurarea instruirii în problematica specifică persoanei cu handicap, a asistenţilor 
personali.
27. Asigurarea monitorizării  şi  analizării  situaţiei  copiilor domicilia i  pe raza Comuneiț  
Tetoiu precum i a modului de respectare a drepturilor acestora, asigurând centralizareaș  
şi sintetizarea datelor şi informaţiilor relevante, în baza unei fişe de monitorizare aprobate 
prin ordin al ministrului muncii şi justiţiei sociale.
28. Asigurarea activită ilor de prevenire a separării copilului de familia sa, precum i aț ș  
identificării  şi  evaluării  situaţiilor care impun acordarea de servicii  şi/sau beneficii  de 
asistenţă socială pentru prevenirea separării copilului de familia sa.
29. Asigurarea consilierii şi informarii familiilor cu copii în întreţinere asupra drepturilor şi  
obligaţiilor acestora, asupra drepturilor copilului şi asupra serviciilor disponibile pe plan 
local precum i monitorizarea aplicării măsurilor de prevenire şi combatere a consumuluiș  
de  alcool  şi  droguri,  de  prevenire  şi  combatere  a  violenţei  domestice,  precum şi  a 
comportamentului delincvent.



30. Asigurarea vizitelor periodice la domiciliu, a familiilor şi copiilor care beneficiază de 
servicii şi beneficii de asistenţă socială şi urmărirea modului de utilizare a prestaţiilor, 
precum şi a familiilor care au în îngrijire copii cu părinţi plecaţi la muncă în străinătate;
31. Asigurarea formulării de propuneri Primarului, în cazul în care este necesară luarea 
unor măsuri de protecţie specială, în condiţiile legii.
32. Asigurarea urmăririi evoluţiei dezvoltării copilului şi a modului în care părinţii acestuia 
îşi exercită drepturile şi îşi îndeplinesc obligaţiile cu privire la copilul care a beneficiat de o 
măsură de protecţie specială şi a fost reintegrat în familia sa.
33.Asigurarea  urmăririi  punerii  în  aplicare  a  hotărârilor  comisiei  pentru  protecţia 
copilului/instanţei  de tutelă referitoare la prestarea de către părinţii  apţi  de muncă a 
acţiunilor sau lucrărilor de interes local, pe durata aplicării măsurii de protecţie specială.
34.  Asigurarea  distribuirii  produselor  alimentare/de  igienă  persoanelor  defavorizate, 
primite de comuna Tetoiu în programelor derulate de autorită i.ț
35. Asigurarea furnizării serviciilor de informare i consiliere pe probleme sociale sesizateș  
sau din oficiu, persoanelor interesate.
36. Asigurarea prezentării de rapoarte i informări cu privire la situa ia protec iei copiluluiș ț ț  
i sprijinirii familiilor din cadrul Comunei Tetoiu aflate în dificultate., Primarului, Consiliuluiș  

local, Direc iei Jude ene pentru protec ia copilului la solicitarea acstora.ț ț ț
37.  Asigurarea  întocmirii  i  gestionării  dosarelor  de  venit  minim  de  incluziune,  înș  
conformitate cu legisla ia specifică în vigoare.ț
38.Asigurarea întocmirii situa iilor cu beneficiarii de venit minim de incluziune; redacteazăț  
proiecte  de  dispozi ii  de  acordare  a  venitului  minim  de  incluziune,  de  modificare,ț  
suspendare i de încetare a acestuia. ș
39.Asigurarea desfă urării activită ilor impuse de aplicarea prevederilor legale privindș ț  
acordarea ajutoarelor pentru încălzirea locuin ei cu lemne, cărbuni, combustibili petrolieri,ț  
pentru familiile i persoanele singure, în perioada sezonului rece.ș
40. Asigurarea formulării de propuneri Primarului privind înfiinţarea serviciilor sociale de 
interes local.
41.  Asigurarea  colectării,  prelucrării  şi  administrării  datelor  şi  informaţiilor  privind 
beneficiarii,  furnizorii  publici  şi  privaţi  şi  serviciile administrate de aceştia,  de interes 
pentru comunitatea locală.
42. Asigurarea organizării şi realizării activităţilor specifice contractării serviciilor sociale 
acordate de furnizorii publici şi private.
43.  Asigurarea încheierii,  în  condiţiile  legii,  de  contracte  şi  convenţii  de  parteneriat, 
contracte  de  finanţare,  contracte  de  subvenţionare  pentru  înfiinţarea,  administrarea, 
finanţarea şi cofinanţarea de servicii sociale;
44. Asigurarea acordării cu servicii de asistenţă medicală comunitară a populaţiei, în 
special a persoanelor aparţinând grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical, 
economic sau social, conform prevederilor legale în vigoare.
45. Asigurarea realizării catagrafierii populaţiei din colectivitatea locală din punctul de 
vedere  al  determinanţilor  stării  de  sănătate  şi  identifică  gospodăriile  cu  persoanele 
vulnerabile  şi/sau  cu  risc  medicosocial  din  cadrul  comunităţii,  cu  prioritate  copiii, 
gravidele, lăuzele şi femeile de vârstă fertile.
46. Asigurarea participării în comunităţile în care activează la implementarea programelor 
naţionale de sănătate, precum şi la implementarea programelor şi acţiunilor de sănătate 



publică  judeţene  sau  locale  pe  teritoriul  colectivităţii  locale,  adresate  cu  precădere 
persoanelor vulnerabile din punct de vedere medical, social sau economic;
47. Asigurarea identificării,  evaluării  şi  monitorizării  riscurilor de sănătate publică din 
comunitate  şi  participă  la  monitorizarea  intervenţiei  şi  evaluarea  impactului,  din 
perspectiva medicală şi a serviciilor de sănătate.
48. Asigurarea administrării tratamentelor, în limita competenţelor profesionale, conform 
prescripţiei medicului de familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de 
manipulare a deşeurilor medicale, respectiv depozitarea deşeurilor medicale rezultate din 
administrarea tratamentelor prescrise de medic.
49. Asigurarea respectării planului de abilitare-reabilitare a copilului cu dizabilită i de cătreț  
asisten ii personali.ț
50.  Asigurarea  respectării  programul  individual  i  reintegrare  socială  a  adultului  cuș  
dizabilită i de către asisten ii personali.ț ț
51. Asigurarea comunicării angajatorului Comuna Tetoiu, în termen de 48 de ore de la 
luarea la cunoştinţă, orice modificare survenită în starea fizică, psihică sau socială a 
persoanei cu handicap grav şi alte situaţii de natură să modifice acordarea drepturilor 
prevăzute de lege, de către asisten ii personali.ț  

Art. 51 Obiective specifice pe linie de asisten ă comunitară:ț

a) identifică familiile cu risc crescut din cadrul comunităţii;
b) determina nevoile medico-sociale ale populaţiei cu risc;
c) culege date despre starea de sănătate a familiilor din teritoriul unde îşi desfăşoară 

activitatea;
d) pledează pentru starea sănătăţii populaţiei şi stimulează acţiuni destinate protejării 

sănătăţii;
e) planifica si monitorizează programe de sănătate;
f) identifica, urmăreşte şi supraveghează medical gravidele cu risc medico-social in 

colaborare cu medicul de familie si asistenta din cadrul CMI pentru asigurarea in 
familie a condiţiilor favorabile dezvoltării nou nascutului;

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

h) în 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;

l) 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;



o) 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 COMUNALĂ BOGDAN AMARU TETOIU 

(1) Coordonarea, îndrumarea şi controlul activităţii sunt asigurate de către  Consiliului 
local i primarș :
(2) Atribuţiile 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) sa tina 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) sa raspunda de gestionarea , securitatea  si buna pastrare  a colectiilor  si dotarii 
g) bibliotecii;
h) sa opereze la timp  in documentele  de evidenta a colectiilor;
i) sa imprumute 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;
l) 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.

o) 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) efectuează activită i de registratură, sens în care respectă toate reglementărileț  
specifice din legisla ie i procedurile aprobate la nivelul institu iei;ț ș ț

s) orice alte obligatii prevazute in legile speciale.

Art. 53 COMPARTIMENT ASISTEN I PERSONALIȚ

(1)  Coordonarea, îndrumarea şi controlul activităţii sunt asigurate de către  Consiliului 
local i primarș :
(2) Atribuţiile Compartimentului ASISTEN I PERSONALIȚ

a) asigură alimentaţia corespunzătoare a deficientului;
a. serveşte masa respectând orele de masă, asigurând vesela şi condiţiile igienico 

sanitare necesare;
b. alimentează direct sau sprijină direct bolnavii care au nevoie de astfel de ajutor, 

urmărind educarea şi formarea drepturilor de autonomie; 
c. asigură igiena corporală a bolnavilor, a lenjeriei de corp, articole de îmbrăcăminte, 

lenjeria  de  pat  şi  a  cazarmamentului,  după  caz  însoţeşte  bolnavul  la  grupul 
sanitar( baie );

d. organizează şi răspunde de întreţinerea curăteniei şi a măsurilor igienico sanitare 
în spaţiul de cazare;

e. participă activ la umanizarea condiţiilor de viaţă a persoanei îngrijite, implicânduse 
permanent în viaţa cotidiană; 

f.asigură aplicarea tratamentelor prescrise de medici, sesizând la timp semnele de 
boală  sau  acutizate  şi  măsurile  ce  se  impun(  transport  spital,  solicitare  control 
medicalde specialitate la domiciliu);

g. respectă şi sprijină realizarea planul individual de servicii al persoanei adulte cu 
handicap grav;

h. stimulează personalitatea persoanei  pe care o are  în  îngrijire,  stabilind relaţii 
afective cu acesta;

i.participă la formele de perfecţionare a pregătirii profesionale organizate de instituţiile 
specializate;

j.să comunice Direcţiei Generale de Asistenţă Socială şi Protecţiei copilului Vâlcea, în 
termen de 48 de ore de la luarea la cunoştinţă, orice modificare survenită în starea 
fizică, psihică sau socială a persoanei cu handicap grav şi alte situaţii de natură să 
modifice acordarea drepturilor prevăzute de lege;



k. execută şi alte sarcini specifice profilului postului pe care îl  ocupă, trasate de 
primar sau persoanele împuternicite de acesta.

C  APITOLUL III – 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

semnează

 Viceprimar Popescu Nicu or-Alinș


