JUDETUL VALCEA
COMUNA VAIDEENI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE nr.38

Privitor la: aprobarea Regulamentului de Organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei vaideeni .

Consiliul local al comunei Vaideeni, judetul Valcea, intrunit in sedinta
ordinari din data de 30.06.2021,sedinta la care participd un numar de 13 consilieri
din totalul de 13 céti sunt in functie,

Sedinta este condusd de domnul consilier local Bddulescu Napoleon;

Luand in dezbatere:

- Referatul de aprobare nr. 6699/24.06.2021 si proiectul de hotdrare intocmite
de initiator-primarul comunei Vaideeni cu privire la aprobarea Regulamentului de
Organizare si functionare a Consiliului Local al comunei Vaideeni judetul Valcea;

- Raportul de specialitate nr. 6698/24.06.2021 intocmit de cétre secretarul
general al comunei Vaideeni;

- Avizul favorabil al comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local
Vaideeni;

-Raportul privind legalitatea proiectului de hotdrare intocmit de secretarul
general al comunei Vaideeni;

In conformitate cu prevederile art. 129 alin.23, lit. ¢ din Ordonanta de Urgenta
a Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ

In temeiul art.139 alin.(1), art.196, alin (1), lit.,,a” si 197 din Ordonanta de
Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare cu un numér de 13 voturi pentru adopta urmétoarea

HOTARARE

Art.1 Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Vaideeni judetul Vélcea conform anexei care
face parte integranta din prezenta hotéréari;

Art.2.La data intrarii in vigoare a prezentei hotarari isi inceteaza



aplicativitatea Hotdrarea Consiliului Local al comunei Vaideeni nr.36/2016 privind
aprobarea Regulamentului de Organizare si functionare al al aparatului de
specialitate al primarului al comunei Vaideeni, judetul Vélcea;

Art.3. Aparatul de specialitate al Primarului comunei Vaideeni va duce la
indeplinire prevederile prezentei hotdrari, conform competentelor legale;

Art.4.Prezenta Hotarare de Consiliu Local vaideeni va fi publicata pe pagina
de internet www.primaria-vaideeni.ro, va fi comunicata Institutiei Prefectului
judetului Valcea in vederea exercitarii controlului de legalitate si Primarului
comunei Vaideeni,.

Contrasemneaza
Presedinte de sedinta secretar general
Badulescu Napoleon APOSTOLOIU-BOGORODEA

ALINA-CRISTINA

Vaideeni
30.06.2021
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CAPITOLULI - PREVEDERI GENERALE

Art. 1. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu al primarului Comunei
Vaideeni a fost elaborat in baza OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, precum si a altor acte
normative In vigoare, in temeiul cérora se desfagoara activitatea specifica.

Art. 2. Comuna Vaideeni este unitate administrativ-teritoriald cu personalitate juridica.
Comuna posedd un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice
locale, exercitind, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Art. 3. Administratia publici a Comunei Vaideeni se intemeiaza pe principiile autonomiei
locale, descentralizérii serviciilor publice, eligibilitatii autoritdtilor administratiei publice locale,
legalitdtii si consultdrii cetitenilor in probleme locale de interes deosebit.

Art. 4. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locala la nivelul
comunei sunt: Consiliul local al Comunei Vaideeni, ca autoritate deliberativi si Primarul Comunei
Vaideeni ca autoritate executivi, organe alese conform legii.

Art. 5. Consiliul local si Primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome si rezolvi
treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

Art. 6. Primaria constituie o structurd functionald cu activitate permanents, formati din primar,
viceprimar, secretar si aparatul propriu de specialitate al primarului. Primiria aduce la indeplinire
hotérérile Consiliului local si dispozitiile primarului, gestionand problemele curente ale colectivitatii in
care functioneaza.

Art. 7. Consiliul local al Comunei Vaideeni, la propunerea primarului, aprobi organigrama,
numarul de personal al aparatului propriu, precum si Regulamentul de organizare si functionare a
acestuia, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile previzute de lege.

CAPITOLUL II - OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 8. Autoritafile administratiei publice locale ale Comunei Vaideeni au dreptul si capacitatea
efectivd de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importanti a
treburilor publice, 1n interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Art. 9. Potrivit legii, Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate 1in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:
* asigurd organizarea si desfagurarea alegerilor, referendumului si recensimantului.
b) atributii referitoare la relatia cu Consiliul local:
= prezintd Consiliului local, in primul trimestru al fiecirui an al mandatului, un raport anual
privind starea economicd, sociald si de mediu a unititii administrativ-teritoriale;
» prezintd la solicitarea Consiliului local, alte rapoarte si informari;
elaboreaza proiectele de strategii privind starea economicd, sociali si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii Consiliului local;
c) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor:
= exercitd functia de ordonator principal de credite;
* Intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune
spre aprobare Consiliului local;
* initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare in numele unititii administrativ-teritoriale;
= verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial.

Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, precum si
insdrcindrile date de Consiliul local.
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Art. 10. Primarul poate delega exercitarea atributiilor ce fi revin, In conditiile legii,
administratorului public, viceprimarului sau secretarului, prin dispozitie emisa in cel mult 30 de zile de
la validarea mandatului sdu.

Art.10.1. Consiliul local alege din rdndul membrilor sdi viceprimarul, cu votul secret al majoritatii
consilierilor in functie. Durata mandatului viceprimarului este egald cu cea a mandatului consiliului
local. Schimbarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, la propunerea motivata

a unei treimi din numérul consilierilor sau a primarului, prin hotdrare adoptata cu votul a doua treimi
din numarul consilierilor in functie.

Art.10.2. Viceprimarul exercitd atributiile ce ii sunt delegate de catre primar, in conditiile legii,
astfel:

= raspunde nemijlocit de intreaga activitate referitoare la: piata agroalimentard, obor, tirg de
marfuri, serviciul de alimentare cu energie termica si Directia de servicii publice, buna
gospodarire, intretinere §i curdtenie a comunei, protectia mediului §i gospodarirea apelor,
controlul depozitérii deseurilor;
exercitd atributii de coordonare, indrumare si sprijin compartimentelor functionale din aparatul
de specialitate al primarului.
Art, 11. Atributiile Secretarului general al comunei sunt:

1)

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, hotararile
consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

e) asigura transpatenta si comunicarea catre autoritatile, inbstitutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a;

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

g) asigura pregatirea lucrarilor supluse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate a
acestuia;

h) poate atesta prin derogare de la prevederile OG nr. 261/2020 cu privire la asociatii si fundatii, actul
constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea
administrativ - teritoriala in cadrul careia functioneaza;

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local;

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a consilierilor
locali;

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

1) informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acaestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesara pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228, alin.2; informeaza presedintele de sedinta sau dupa caz

inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute
de lege in asemenea cazuri;
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o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege si insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de

primar, dupa caz;

2) prin derogare de la prevederile art. 21, alin.1 din Legea nr. 273/2006, in situatiile prevazute de art.

147, alin. 1, si 2, secretarul general indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru

activitatile curente;

3) secretarul general al comunei comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale

camerel notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei

circumscriptie teritoriala a avut loc ultimul domiciliu;

4) secretarul general al comunei exercita atributii de ofiter de stare civila;

o inregistreazd actele si faptele de stare civild in registrul de nastere, césdtorie si decese,
inclusiv inscrierea filiatiei, divortului, schimbarii numelui si eliberarea certificatelor de nastere,
de stare civild, la inregistrare si la cererea celor interesati;

e intocmeste buletine statistice de nastere, casétorie si decese si le comunici Directiei Judetene de
Statisticd, comunicd orice modificare survenitd in statutul civil al unei persoane;

e asigurd reconstituirea registrelor de stare civila, pierdute sau distruse, total sau partial;

e cfectueazd mentiuni de retragere sau renuntare la cetdtenia roméind si elibereazi certificate de
nastere sau cdsatorie de pe actele de stare civild, care poartd aceste mentiuni;

e 1Inainteazd organelor de politie si Centrului Militar buletine de identitate si respectiv livretele
militare ale celor decedati;

e finainteazd organelor de politie date nominale cu privire la inregistrarea nasterii cetitenilor
domiciliati pe teritoriul Romaniei,

e primeste cereri de schimbare a numelui si Inainteazd organului de polititie competent dosarele
respective;

e Intocmeste lucrérile de reconstituire a actului de nastere, casatorie sau deces;

e face propuneri de a se introduce, din oficiu, actiuni la instanta judecitoreascd pentru
rectificarea, completarea sau anularea unor inregistrari din registrul de stare civila;

o asigurd si rdspunde de securitatea certificatelor de stare civild, pastrarea si conservarea,
registrelor, cét si a celorlalte documente de stare civila;
inainteazd, dupd completare, registrul de stare civild, exemplarul II, la Consiliul Judetean Valcea;

e propune necesarul de registru, certificate de stare civila si formulare auxiliare;

e sesizeazd organele de politie asupra eventualelor cazuri de disparitie a certificatelor de stare civila
necompletate;

e Intocmeste ddrile de seama statistice si asigura transmiterea lor;

e Intocmeste anexele;

5) secretarul general al comunei Vaideeni indeplineste la cererea partilor, intrucat la nivelul comunei

Vaideeni nu functioneaza birouri ale notarilor publici, urmatoarele acte notariale : a) legalizarea

semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre autoritatea

administratiei publice locale a beneficiilor de asistenta sociala si/sau serviciilor de asistenta sociala,

b)legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura
privata.

CAPITOLUL III - PATRIMONIUL

Art. 12. Patrimoniul Comunei Vaideeni este alcatuit din bunurile mobile si imobile care apartin
domeniului public al localitatii, domeniului privat al acesteia, 1a care se adaugi drepturile si obligatiile
cu caracter patrimonial.

Art. 13. Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si
insesizabile.
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Art. 14. Domeniul privat este alcatuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin domeniului
public, dobandite prin modalitatile prevazute de lege.

Art. 15. Consiliul local al Comunei Vaideeni hotéraste ce bunuri apartin domeniului public sau
privat sa fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, sd fie concesionate ori
inchiriate.

Art. 16. Consiliul local hotéraste cu privire la cumpérarea si vanzarea bunurilor ce fac parte din
domeniul privat al localitatii, in conditiile legii, avAnd obligatia inventarierii acestora.

Art. 17. Consiliul local poate da in folosintd gratuitd, pe termen Ilimitat, imobile
din patrimoniul lui societétilor si institutiilor de utilitate publicd sau de binefacere, recunoscute ca
persoane juridice, in scopul indeplinirii unor activitati care satisfac cerintele cetatenilor din comuna.

CAPITOLUL IV - BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art. 18.Finantele Comunei Vaideeni se administreazd in conditiile prevazute de lege, in
conformitate cu principiile autonomiei locale, anualitatii, specializarii bugetare si echilibrului.

Art. 19.Bugetul Comunei Vaideeni se elaboreaza, se aproba, si se executd in conditiile legii.

Art. 20.Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul local al Comunei Vaideeni, in
limitele si conditiile legii,

Art. 21.Bugetul local este alcatuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale, din
transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, venituri obtinute din
imprumuturi inteme si exteme, precum si din alte surse.

CAPITOLUL V - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 22. Aparatul de specialitate al primarului Comunei Vaideeni este organizat pe
compartimente, conform organigramei aprobate de Consiliul local. Primarul, viceprimarul, secretarul
si aparatul de specialitate al primarului constituie Primaria, institutie publica cu activitate permanenti
care aduce la indeplinire efectiva hotérarile Consiliului local si solutioneazd problemele curente ale
Comunei Vaideeni.

Art. 23. Intreaga activitate a priméiriei este organizatd si condusd de catre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului care asigurd
si rdspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

Art. 24. Priméria Comunei Vaideeni este structuratd pe compartimente.

Art. 25. Compartimentele nu au personalitate juridicd administrativd distincti de cea a
autorititilor in numele cérora actioneazi.

Art. 26. Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea compartimentelor functionale
din cadrul Primdriei, conform atributiilor prevazute de lege. Viceprimarul si secretarul indrumi
compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au potrivit legii si delegate de catre primar.

Art. 27. Aparatul propriu al Primarului Comunei Vaideeni are urmaitoarea structurd
organizatorica:

Viceprimarul

Secretarul general al comunei

Biroul contabilitate, taxe si impozite si resurse umane
Biroul proiecte si achizitii publice

Compartiment Asistenta Sociala si Autoritate Tutelara
Compartiment Agricol

Compartiment Juridic

Compartiment Urbanism

Compartiment Administrativ

Nl A G ol e
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10. Centru de Informare Turistica
11. Biblioteca publica

Art. 28. Atributiile birourilor si compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Vaideeni sunt urmétoarele:

2

. Biroul contabilitate, taxe si impozite si resurse umane

fundamenteaza pe baza unor studii si intocmeste anual, la termenele previzute de lege, pe baza
propunerilor venite din partea unititilor din subordine, proiectul bugetului local al Comunei
Vaideeni, asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite
si consiliului local, in vederea aprobarii bugetului anual;

intocmeste proiectul de buget pentru institutiile de subordonare locald, pe baza datelor
prezentate de acestia si a indicatorilor de bazi, anual si ori de céte ori au loc corectii si
rectificiri de buget pentru intocmirea bugetului local al Comunei in vederea supunerii
aprobdrii ordonatorului principal de credite sau Consiliului local, dupid caz, potrivit
reglementarilor in vigoare;

centralizeazd si verificd propunerile institutiilor din subordine privind realitatea, legalitatea si
oportunitarea efectudrii virdrilor de credite intre capitol sau intre subdiviziunile clasificatiei
bugetare in vederea supunerii spre aprobare ordonatorului principal de credite sau Consiliului
local, dupé caz, potrivit reglementérilor in vigoare;

transmite bugetul aprobat fiecarei unititi bugetare de subordonare locala, anual si dupa caz dupa
rectificarile si corectiile efectuate la bugetul local;

lunar, primeste conturile de executie ale unitatilor bugetare, pe care le verifics, le analizeaza si le
centralizeazd, intocmind executia bugetului local cu incadrarea in prevederile bugetare;

trimestrial primeste darile de seama trimestriale ale unititilor de subordonare locald, pe care le
verifica in vederea centralizarii;

trimestrial, intocmeste darea de seama contabil;

anual Intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar pe care il supune aprobarii
Consiliului local;

lunar si de céte ori este nevoie, primeste cererile de alimentare a conturilor de la unitatile de
subordonare locald, analizeaza structura acestora §i propune alimentarea conturilor in functie de
prevederea bugetara;

lunar tine evidenta executiei obiectivelor de investitii aprobate pe categorii de surse si
intocmeste contul de executie;

intocmeste dispozitii bugetare de repartizare a creditelor bugetare si ordine de plata pentru plitile
ce se efectueazi cétre ordonatorii tertiari de credite, pe care le transmite trezoreriei, pe bazi de
centralizator insotit de nota justificativd privind solicitarea de cote si sume defalcate din unele
categorii de venituri de la bugetul de stat pentru echilibrarea bugetului;

arhiveazd si gestioneazd, conform prevederilor legale, toate dosarele ce tin de fundamentarea,
elaborarea, aprobarea si executia bugetului local;

intocmeste documentele de platd si efectueaza inregistririle 1in contabilitatea proprie a
operatiunilor de Incaséri si pléti, potrivit prevederilor legale;

tine evidenta contabild sinteticd si analitici a tuturor conturilor inclusiv a materialelor, a
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, bunurilor apartinind domeniului public si privat;

tine evidenta contabild a cheltuielilor aferente bugetului local, autofinantate, a conturilor din afara
bugetului local;

tine evidenta contabili a garantiilor materiale;
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e tine evidenta contabild a disponibilului in lei si in valutd existent in conturile de la bancile
comerciale;

e supravegheazd incadrarea in plafoanele de cheltuieli si realizarea acestora cu respectarea
prevederilor legale;

e incaseaza si depune, pe baza de foi de varsdmant, pe bazi de fila cec, sumele In numerar; achitarea
salariilor si a altor drepturi prin casierie;

e fintocmeste dispozitiile de platd si incasare, privind acordarea in numerar de avansuri spre
decontare, precum si urmarirea decontarii acestora;

e intocmeste fila CEC pentru ridicari de sume din banc#, respectind plafoanele de plati, conform
legislatiei in vigoare;

e zilnic verifica registrul de casa;

e tine evidenta creditelor bugetare, angajamentelor bugetare globale, legale si a platilor de
casa,

e lunar intocmeste balanta debitori-furnizori, balanta materialelor, obiectelor de inventar si
mijloace fixe;

o lunar intocmeste registrele contabile obligatorii;

o lunar intocmeste executia bugetara a Primariei pe articole de cheltuieli;

e lunar Intocmeste si verifica balanta lunard de verificare, avandu-se in vedere concordanta dintre
conturile analitice si sintetice;

e intocmeste darea de seama trimestriala a Primariei;

e participd la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar,
mijloacelor banesti ori de cate ori este nevoie;

e anual Inregistreaza in registrul inventar rezultatul inventarului;

e urmdireste executia bugetului propriu in vederea respectarii prevederilor si destinatiilor aprobate;

e face propuneri fundamentate de modificare, virare a prevederilor bugetare pe structura clasificatiei
bugetare;

e arhiveazi anual documentele contabile potrivit prevederilor legale.

Taxe si impozite

Activitatea Compartimentului impozite si taxe locale se bazeaza in principal pe organizarea si
asigurarea actiunii de constatare, stabilire si incasare la bugetul local a impozitelor si taxelor locale
datorate de persoanele fizice si juridice precum si a altor venituri ale bugetului local, inclusiv a
majordrilor de Intérziere si consiliere fiscala, in conformitate cu prevederile Codului fiscal, ale Codului
de procedura fiscald si a celorlalte acte normative adoptate de cétre autoritatile centrale si locale. In
cazul persoanelor fizice se concretizeaza in general pe realizarea urmitoarele obiective:

a) organizarea $i asigurarea actiunii de constatare a impozitelor si taxelor locale, datorate de persoanele
fizice;

b) intocmirea borderourilor de debite si scaderi, urmarirea operarii lor si asigurarea transferarii
acestora la organele de incasare;

c) urmdrirea intocmirii i depunerii in termenele prevazute de lege a declaratiilor de impunere de citre
persoanele fizice;

d) asigurarea gestionarii documentelor referitoare la impunerea fiecirui contribuabil persoani fizica;
e) verificarea persoanelor fizice aflate in evidenta ca detinitoare de bunuri sau venituri supuse
impozitelor si taxelor locale si a altor impozite i taxe ce constituie venit al bugetului local, in legatura
cu sinceritatea declaratiilor facute, cu modificarile intervenite, operand, dupa caz, diferentele fata de
impunerile initiale si luarea méasurilor pentru incasarea acestora la termen;
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f) aplicarea sanctiunile previdzute de actele normative aflate in vigoare, tuturor contribuabililor
persoane fizice, care au incalcat legislatia fiscald si luarea masurilor ce se impun pentru inlaturarea
deficientelor constatate;

g) tinerea evidentelor debitelor din impozite si taxe i modificarile debitelor inifiale pentru persoancle
fizice;

h) inregistrarea biletelor prezentate de organizatorii de spectacole persoane fizice, vizarea si semnarea
carnetelor §i urmarirea incasarii de la acestia a impozitului datorat;

1) analizarea, cercetarea si propunerea spre solutionarea Consiliului local a cererilor in legatura cu
acordarea de inlesniri la plata obligatiilor fiscale cétre bugetul local, precum si a cererilor referitoare la
operatiunile de restituire i compensiri, in conformitate cu prevederile legale, in cazul persoanelor
fizice;

j) analizarea, cercetarea si solutionarea cererilor cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor locale,
formulate de catre persoanele fizice, conform competentelor legale;

k) propunerea, in conditiile legii, a modificarii cuantumului impozitelor si taxelor locale, precum si
stabilirea de taxe speciale ce urmau a fi aprobate de cétre Consiliul local, datorate de cétre persoanele
fizice;

1) asigurarea prezentdrii tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si Consiliului
local, in vederea intocmirii bugetului local, precum si a modului de executie al bugetului local;

m) asigurarea arhivarii actelor;

n) colaborarea cu celelalte compartimente pentru intocmirea raportului anual ce se prezintd Consiliului
local;

0) urmdrirea si raspunderea de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local, dispozitiilor
primarului si a celorlalte acte normative care reglementeazi impozitele si taxele locale si alte impozite
si taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele fizice;

p) indeplinirea si a altor atributii stabilite prin lege, hotérari ale Consiliului local, dispozitii ale
primarului sau primite de la sefii ierarhici;

In cazul juridice activitatea se concretizeaza 1in general pe realizarea urmitoarele obiective:

a) organizarea §i asigurarea actiunii de constatare a impozitelor si taxelor locale, datorate de persoane
juridice;

b) intocmirea borderourile de debite si scéderi si urmarirea operarii lor;

¢) urmdrirea intocmirii §i depunerii in termenele prevazute de lege a declaratiilor de impunere de catre
persoanele juridice;

d) asigurarea gestionérii documentelor referitoare la impunerea fiecérui contribuabil persoana juridica;
e) verificarea persoanele juridice aflate in evidentd ca detinatoare de bunuri sau venituri supuse
impozitelor si taxelor locale si a altor impozite si taxe ce constituie venit al bugetului local, in legatura
cu sinceritatea declaratiilor facute si sanctionarea nedeclarérii in termenul legal a acestor bunuri supuse
impozitérii sau taxérii;

f) aplicarea sanctiunilor prevézute de actele normative aflate in vigoare, tuturor contribuabililor
persoane juridice, care incalcd legislatia fiscald si luarea masurilor ce se impun pentru inlaturarea
deficientelor constatate;

g) tinerea evidentei debitelor din impozite si taxe si modificérilor debitelor initiale pentru persoanele
juridice;

h) asigurarea evidentei plétilor de impozite §i taxe pe baza declaratiilor depuse de persoanele juridice,
care s-au completat cu procesele verbale de control ale personalului de specialitate;

i) verificarea modului in care agentii economici persoane juridice, au calculat si virat la termenele
legale sumele cuvenite bugetului local cu titlu de impozite si taxe;

J) efectuarea si intocmirea de situatii in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea taxelor si
impozitelor locale la persoanele juridice, rezultate ale actiunilor de verificare si impunere, mésurile
luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereazad fenomenele de evaziune fiscald si
propunerea de masuri pentru intirirea legalititii Tn materie de impozite §i taxe;
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k) analizarea, cercetarea si solutionarea cererilor cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor locale,
formulate de cétre persoanele juridice, conform competentelor legale;

1) propunerea, in conditiile legii, a modificarii cuantumului impozitelor i taxelor locale, precum si
stabilirea de taxe speciale ce urmeaza a fi aprobate de citre Consiliul local, datorate de cétre
persoanele juridice;

m) asigurarea prezentdrii tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si
Consiliului local, in vederea intocmirii bugetului local, precum si a modului de executie al bugetului
local;

n) colaborarea cu celelalte compartimente pentru intocmirea raportului anual ce se prezinti Consiliului
local;

0) urmdrirea si rdspunderea de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local al comunei
Vaideeni, dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative care reglementeaza impozitele si
taxele locale si alte impozite §i taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele
juridice;

p) indeplinirea si altor atributii stabilite prin lege, hotérari ale Consiliului local, dispozitii ale primarului sau
primite de la sefi ierarhici;

Resurse umane

a) Intocmirea proiectelor de hotérare privind aprobarea sau modificarea organigramei aparatului de
specialitate al primarului, a statului de personal si prezentarea spre aprobare Consiliului Local si
urmdrirea avizérii , conform prevederilor legale;

b) organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice vacante,temporar vacnte, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

¢) coordonarea aplicérii indexdrilor, majorarilor §i oriciror modificari privind salarizarea personalului;
d) tinerea evidentei cererilor de concedii de odihna, medicale, de studii, fara platd, de maternitate;

e) Intocmirea darilor de seama statistice si a altor situatii solicitate pe linie de personal.

f) efectueaza lucrdri cu privire la incadrarea, transferarea, detasarea, pensionarea sau incetarea
raporturilor de serviciu sau de munci a salariatiilor;

g) Intocmeste banca de date a personalului;

h) raspunde de organizarea examenelor i a concursurilor pentru incadrarea si promovarea in munca;
1) Inregistreazd in registre speciale declaratiile de avere si declaratiile de interese , tine evidenta
acestora §l asigura transmiterea acestora institutiilor abilitate, conform legii,

1) raspunde de gestionarea resurselor umane si a functiilor publice;

j) raspunde de aplicarea reglementérilor in vigoare in ceea ce priveste salarizarea personalului din
aparatul de specialitate;

k) intocmeste statele de functii pentru personalul din aparatul de specialitate si al serviciilor publice
farad personalitate juridica;

1) intocmeste Regulamentul de Organizare si Functionare pentru aparatul de specialitate pentru a fi
supus aprobarii Consiliului Local;

m) rdspunde de intocmirea dosarului personal pentru salariatii din aparatul de specialitate si tine
evidenta acestora;

n) efectueaza lucrérile privind evidenta si miscarea personalului, in care scop intocmeste, pastreaza si
tine la zi, registrul general de evidenta al salariatilor, evaludrile anuale, dosarele personale;

o) efectueazd modificérile intervenite in raporturile de serviciu ale functionarilor public si le
inregistreazd in sturctura functiilor publice de pe portalul de management al ANFP

p) péstreaza si fine la zi figele posturilor si fisele de evaluare a performantelor profesionale intocmite
de sefii de compartimente;

r) rdspunde de péstrarea secretului n probleme de personal si salarizare §i elibereaza la cerere copii de
pe actele existente la dosarul personal;

s) rdspunde de activitatea de perfectionare §i de pregétire profesionald a personalului din aparatul de
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specialitate;

$) analizeazd starea disciplinard a personalului §i propune mésuri pentru imbunétitirea starii

......

semnarea acesteia:

t) intocmeste planificarea concediilor de odihna in baza propunerilor primite si tine evidenta efectudrii
acestora,

t) calculeazd vechimea in muncd, in functie de care se acorda gradatia de vechime in munca si numarul
de zile de concediu de odihni;

u) elibereazi, la cerere, adeverinte de salarii, adeverinte care atesta vechimea in munca si in
specialiatate a angajatiilor si alte adeverinte solicitate;

v) anual, stabileste, conform fiselor de evaluare a performantelor individuale, personalul ce urmeazi a
fi promovat;

X) trimestrial, semestrial i anual, transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici datele cu
privire la functionari publici;
y) prezint ori de céte ori este nevoie, rapoarte privind activitatea compartimentului;

z) asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteaza si indeplinegte alte atributii stabilite prin acte
normative sau incredintate de autoritatea deliberativa si executiva.

Casierie

e efectueaza operatiile de incasari si plati prin casierie;

e ecvidentiaza iIncasdrile si platile in numerar prim registrul de casd, pe baza documentelor
justificative;

e depune la banca pe baza de foi de varsdmant sumele intrate in casierie;

e cfectueazd operatiile de incasdri a impozitelor si taxelor locale, amenzi, venituri din
concesiuni si chirii, imputatii, taxe judiciare si notariale;

e cvidentiazi incasdrile si platile in numerar prin registrul de casi, pe baza documentelor
justificative.

2. Biroul proiecte si achizitii publice

1. Intocmeste programul anual de achiztii publice pe baza propunerilor facute de catre primar si
contabil.

2. Asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice
conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza:

e publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire)

e initiaza lansearea procedurii de achizitii publice in SEAP;

e intocmirea caietului de sartcini;

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

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

e intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii contractelor
de achizitie publica;

e intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anuale a procedurilor de achizitie publica;

e intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de
achizitii publice;

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

e intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

e analizarea ofertelor depuse;
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emiterea hotararilor de adjudecare;

primirea si rezolvarea contestatiilor;

intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

e participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

e urmarirea respectarii contractelor de achiztii publice din punct de vedere al respectarii valorilor si
termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii platilor aferente contractelor facandu-se de
compartimentele care au propus si solicitat achizita publica respective.

3. Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau activitati.

4. Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate ori apar
incalcari ale clauzelor contractual;

5. Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la fundamentarea
programelor anuale de achizitii publice;

6. Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata;

7. Indcplincste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului
si sefii ierarhici;

8. Tine evidenta necesarului de rechizite si material consumabile;

9. Colaboreaza si intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene si nationale;

10. Intocmeste si asigura desfasurarea licitatiilor publice;

3. Compartimentul Asistentd Sociali si Autoritate Tutelara

ATRIBUTII:

Compartimentul de Asistenta Sociala si Autoritate Tutelara din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului comunei Vaideeni are rolul de a identifica si de a solutiona problemele sociale ale
comunitatii din domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor varstnice,
persoanelor cu handicap si a oricaror personae aflate in nevoie.

In exercitarea atributiilor prevazute de lege, Compartimentul de Asistenta Sociala si Autoritate
Tutelare desfasoara activitati in urmatoarele domenii:

A. In domeniul protectiei copilului:

-monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrative teritoriala, respectarea
si realizarea lor, asigurand centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

-identifica copiii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor
speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de prevenire a
abandonului copilului;

-realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

-actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii
acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului;

-exercita dreptul de a reprezenta copilul si de administra bunurile acestuia in situatiile si in
conditiile prevazute de lege;

-sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

-identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretinere,
asigura consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiile
acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra institutiilor
speciale, etc;

-asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organelle competente pentru
copilul care a savarsit o fapta prevazuta de legea penala, dar care nu raspunde penal;

-asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri precum si a comportamentuluio delicvent;

-colaborcaza cu scrviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalle organe de
specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care apar in
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activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru
imbunatatirea acestei actvitati.

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

-asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

-sprijina accesul in institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si copilului si
evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestuia;

-asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale in conformitate cu
respoinsabilitatile ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare;

B. In domeniul protectiei persoanelor adulte:

-evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;

-identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in
mediu familial si in comunitate;

-elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social, inclusive interventii focalizate pentru consumatorii de alcool,
precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

-organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit consultanta de
specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a facilita
accesul persoanelor la aceste drepturi;

-organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si faciliteaza
accesul acesteia in late institutii specializate;

-evalueaza si monitorizeza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza persoana
precum si respectarea drepturilor acesteia;

-asigura consiliere si informatii privind problematica sociala;

-asigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea
situatiilor care implica risc crescut de marginalizarea si excludere sociala, cu prioritate a situatiilor de
urgenta;

-asigura relationarea cu diverse servicii publice sau cu alte institutii cu responsabilitati in
domeniul protectiei sociale;

-realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

-dezvolta parteneriate si colaboreaza cu institutii neguvernamentale si cu alti reprezentanti ai
societatii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale in functie de realitatile locale
pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice;

-colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltarii de
programe de asistenta sociala de interes local;

-asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap, prin realizarea unei
retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

-asigura amenajarile teritoriale si institutionale necesare, astfel incat sa fie permis accesul
neangradit al persoanelor cu handicap;

-asigura realizarea activitatilor de asistenta sociala in conformitate cu responsabilitatile ce ii
revin, stabilite de legislatia in vigoare.

Un alt obiectiv important pe care il are in vedere acest compartiment este acordarea de servicii
s beneficii sociale (ajutor social, alocatie de sustinere, ajutoare pentru incilzirea locuintet, etc.) in baza
legislatiei in vigoare:

e Acordarea informatiilor privind drepturile persoanelor cu handicap previzute de legislatia
specifici;

o [Efectuarea anchetelor sociale necesare in vederea prezentarii in fata Comisiei de Evaluare a
persoanelor cu handicap;
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Preluarea si verificarea cererilor de acordare a indemnizatiei lunare pentru persoanele cu handicap
grav;

Intocmirea documentatiei necesare obtinerii indemnizatiei lunare pentru persoanele cu handicap
grav;

Efectuarea periodicd de verificéri la domiciliul persoanelor cu handicap grav, rapoarte de evaluare;
intocmirea situatiilor statistice privind acordarea drepturilor persoanelor cu handicap grav;
Acordarea facilitatilor aprobate de Consiliul Local al Comunei pentru persoanele cu handicap;
Colaboreaza cu institutiile publice care desfisoara activitéti in domeniul asistentei sociale precum
si cu atributii In domeniul protectiei si promovarii drepturilor persoanelor cu handicap (Directia
Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Valcea, Agentia Judeteana pentru Plati si
Inspectie Sociala Valcea, etc.);

Colaboreaza cu Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Muncé in vederea informarii cu
privire la ofertele de munca si Ia eventuale cursuri de calificare;

Coopereaza cu alte D.A.S.-uri din judetul Valcea in vederea acordérii de servicii specializate
pentru persoane cu handicap grav;

Intocmeste rapoartele de specialitate la proiectele de hotarari in ceea ce priveste activitatea
serviciului, pe care le supune spre aprobare Consiliului Local al Comunei.

- LEGEA nr. 416 din 2001 privind venitul minim garantat

- LEGEA nr. 277 din 2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei

- LEGEA nr. 272 din 2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului

- 0.U.G. nr. 70 din 2011 privind masurile de protectie sociala in perioada sezonului rece

- LEGEA nr. 248 din 2015 privind stimularea participarii in Invatdmantul prescolar a copiilor
provenind din familii defavorizate.

4. Compartiment Agricol

ATRIBUTII:
Registrul Agricol

e completeaza, tine la zi si centralizeaza datele din registrul agricol pentru Comuna Vaideeni;

e intocmeste si elibereaza adeverinte de registru agricol, atestate de producitor si carnete
de comercializare;

e furnizeazd date din evidentele agricole numai persoanelor indreptitite (titular, mostenitori
legali, testamentari, abilitati prim hotérare judecatoreasca, producatori sau institutiile publice);

e culege prin sondaj de la gospodarii informatii cu privire la productia vegetala si animala;

e verificd prin sondaj corectitudinea datelor declarate pentru inscrierea in Registrul agricol;

e controleazd si determind aplicarea legislatiei cu privire la cresterea, exploatarea si
ameliorarea animalelor, folosirea rationald si eficientd a culturilor furajere si suprafetelor de
pajisti naturale;

e sprijind personalul sanitar-veterinar abilitat pentru respectarea legislatiei cu privire la
prevenirea, depistarea si combaterea bolilor la animale, precum s§i asigurarea unei stéri
corespunzétoare de salubritate a produselor agricole, animale si vegetale;

e Intocmeste contractele de pasunat pentru crescétorii de animale;

e Intocmeste déri de seama statistice;

e cfectueazi lucrérile referitoare la recrutari, incorporari, concentrari si mobilizari;

e oferd sprijin de specialitate producatorilor agricoli pentru cultivarea terenurilor si cresterea
animalelor;
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acordad consultatii $i Indrumdri tehnico-profesionale pentru orientarea tuturor categoriilor de
producatori agricoli si privati si stabilirea structurii productiei vegetale si animale,
potrivit cerintelor pietii, a sistemului de tractoare si masini agricole pentru fiecare lucrare si
culturd, indeplinirea unor comenzi de stat si obtinerea unor avantaje economice de citre
acestia, Intocmeste prin consultarea si cu participarea producatorilor agricoli, a Consiliului
local si a unitétilor de cercetare de profil agricol, programul privind structura culturilor si a
efectivelor de animale;

stabileste pe baza consultdrilor cu producitorii agricoli privati din zond, cantititile de
seminte, material sdditor si animale de prasila, pesticide, ingragdminte chimice si alte materii si
materialele necesare acestora si sprijind actiunile de aprovizionare cu aceste produse.

Fond Funciar

verificarea dosarelor aflate in lucru;

verificarea situatiei juridice a terenurilor solicitate;

verificarea corectitudinii amplasamentor;

pregatirea dosarelor pentru a fi analizate in cadrul sedintei Comisiei judetene de fond funciar;
intocmirea réspunsurilor la diversele solicitéri privind modul de aplicare a legilor in vigoare;
intocmirea diferitelor comunicéri, Instiintari privind masurile stabilite de comisia locali de fond
funciar si hotaréarile comisiei judetene de fond funciar;

intocmirea proceselor-verbale de punere in posesie pentru terenurile agricole;

punerea efectivd in posesie cu terenurile agricole pe raza comunei;

intocmirea raspunsurilor la adresele diferitelor institufii (institutia prefectului, judecitorie,
tribunalul, oficiul de cadastru, agentia domeniilor statului, politie, etc.) privind modul de
aplicare a Legii fondului funciar;

eliberare documente (extrase de pe planurile cadastrale, titlurile de proprietate, ordinele
prefectului, copii de pe dosarele de fond funciar, etc.);

intocmire situatii, solicitdri de avize, referate, procese-verbale de constatare pentru alte
compartimente din cadrul primériei sau pentru alte institutii;

intocmirea situatiilor centralizatoare privind stadiul aplicarii Legii fondului funciar.

7. Compartiment juridic

Consiliazi, din punct de vedere juridic toate serviciile/birourile/compartimentele din cadrul
Aparatului de Specialitate al Primarului comunei Vaideeni, judetul Valcea;

Reprezintd Consiliul Local, Primaria §i Primarul in fata instantelor judecatoresti (Judecatorii;
Tribunale; Curti de Apel si Curtea Suprema de Justitie), precum si a altor institutii, pe bazi de
delegatie, asigurdnd totodata conceptia si redactarea tuturor actelor necesare in acest sens,
dupa consultarea cu compartimentele de specialitate, in functie de specificul litigiului;

Urmiregte §i asigurd exercitarea céilor ordinare sau extraordinare de atac impotriva hotérarilor
judecatoresti, atunci cand se impune;

Urmareste si asigurd executarea hotararilor judecitoresti, pe cale amiabila sau pe calea
executarii silite;

Conduce evidenta actiunilor judecitoresti in Registrul de evidenta a dosarelor privind cauzele
aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

Asigura colaborarea la intocmirea proiectelor si actelor administrative emise de citre Consiliul
Local sau Primar;

Asigurd colaborarea la intocmirea contractelor incheiate de citre autoritatile locale, precum si
avizarea acestora;

Intocmeste si colaboreaza la intocmirea oricéror alte acte cu caracter juridic, asigurdnd totodati
avizarea acestora;
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e Rezolva orice alte lucriri cu caracter juridic, repartizate acesteia, asigurand totodati rezolvarea
in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si corespondentei repartizate;

e Asigura asistenta si colaboreazi la rezolvarea oricéror alte lucriri cu caracter juridic, repartizate
altor compartimente, in functie de repartizarea stabilitd prin Dispozitiile Primarului;

o (larifica situatia juridici a terenurilor proprietate de stat;

o Urmdreste si ia masuri necesare pentru realizarea creantelor provenite din inchirieri si
concesiondri;

e Participd, in calitate de membru, in diverse comisii de: concursuri, analiza a notificarilor depuse
in baza Legii nr. 10/2001, etc., constituite prin Dispozitiile Primarului sau prin Hotarari ale
Consiliului Local;

e Conduce evidenta dosarelor aferente notificdrilor depuse in temeiul Legii nr. 10/2001;

e Participa la sedintele Consiliului Local al comunei Vaideeni;

e Redacteaza dispozitii ale Primarului comunei Vaideeni;

o Tinregistreaza dispozitiile Primarului comunei Vaideeni in Registrul special, se ocupa de
comunicarea acestora celor interesati si urmareste punerea lor in aplicare;

e Participa la realizarea unor anchete sociale, la solicitarea Compartimentului de Asistentad
Sociald si a Autoritate Tutelara;

e Raspunde de legalitatea actelor intocmite si de numerele de inregistrare trecute pe toate actele,
intocmite §i semnate, specifice activititii compartimentului din care face parte;

e Transmite informatii, in mod operativ, persoanei desemnata cu administrarea site, in vederea
actualizarii site-ului Primériei comunei Vaideeni;

o Se informeazd permanent de legislatia in vigoare si informeaza, in mod operativ, serviciile,
birourile §i compartimentele de specialitate pe care le consiliazé din punct de vedere juridic;

o indosariaza actele, documentele si le predé la arhiva unitétii;

e Raporteazi sefului ierarhic superior problemele constatate si propune solutii de rezolvare a
acestora;

e Acordd consultant juridica consilierilor locali;
Colaboreaza cu Secretarul general al comunei la pregitirea sedintelor de consiliu, la difuzarea
materialelor de sedintd, precum si a oricéror alte materiale, consilierilor locali;
Sprijiné consilierii pentru initierea proiectelor de hotérére;
Asigurd numerotarea si legarea dosarelor de sedinta a consiliului local
Exercita atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit legii;
Executi si alte sarcini stabilite de conducerea Primériei comunei Vaideeni.

6. Compartiment Urbanism

Compartimentul este un mediu organizatoric de baza céruia ii sunt date in
competentd un numar restrans de activitéti care nu presupun coordonarea unui sef.

Atributiile si responsabilitatile compartimentului de urbanism reprezinta activitati de executie
prin care se asigura respectarea actelor normative care reglementeaza domeniul specific de activitate
dupa cum urmeaza:

-Verificarea tehnica a documentatiilor inregistrate pentru emiterea autorizatiilor
de construire/desfiintare, tindind cont de reglementarile urbanistice aprobate, conditiile,avizele si
acordurile precizate prin certificatul de urbanism in conformitate cu prevederile Legii 50/1991
republicatd, completata si modificata ulterior si a normelor metodologice de aplicare a acesteia;

-Inaintarea pentru verificarea din punct de vedere juridic a documentatiilor pentru emitere a
certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfiintare cétre secretarul general al
comunei

-Redactarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de onstruire/desfiintare
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-Atribuirea de numere certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire/desfiintare in
registrele speciale de evidenta a acestora

-Vizarea spre neschimbare a documentatiilor tehnice care au stat la baza
emiterii autorizatiei de construire/desfiintare;

-Deplasarea impreuna cu ceilalti membri ai comisiilor de receptie la terminarea

lucrarilor in scopul verificarii in teren a constructiilor autorizate in vederea
intocmirii proceselor verbale de receptii la terminarea lucririlor;

-Deplasarea in teren impreuna cu ceilalti membri ai comisiei de urbanism din cadrul aparatului
de specialitate al primarului comunei Vaideeni pentru verificarea stadiului fizic al constructiilor
pentru avizarea proceselor verbale pe stadii fizice a lucrdrilor pentru intocmirea documentatiei
cadastrale;

-Arhivarea documentatiilor-martor care au stat la baza eliberarii certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire/desfiintare;

-Intocmirea si semnarea raspunsurilor la documentatiile incomplete tehnic
si/sau juridic, Inregistrate pentru eliberarea eliberdrii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
construire/desfiintare;

-Asigurarea solutionarii, in termenele si in conditiile prevazute de lege, a tuturor solicitirilor
persoanelor fizice/juridice, transmise compartimentului;

-Realizarea de situatii statistice lunare, trimestriale si anuale privind autorizatiile
de construire/desfiintare emise;

-Calcularea diferentei de taxa si completarea fisei de calcul privind regularizarea taxei din
declaratia privind valoarea reald a lucrarilor executate in baza
autorizatiei de construire in cazul persoanelor fizice si a persoanelor juridice.

-Intocmirea notelor de platd pentru diferentele de incasat de la solicitantul autorizatiei de
construire, ca efect al regularizarii de taxa pentru autorizatiile de construire

-Intocmirea documentatiei necesare in vederea restituirii/ compensarii
diferentelor de restituit solicitantului autorizatiei de construire ca efect al regularizirii de taxa pentru
autorizatiile de construire

-Intocmirea de copii certificate dupa procesele verbale de receptie aflate in
arhiva curenta a compartimentului;

-Prelungirea certificatelor de urbanism emise 1n anii anteriori, in conformitate cu prevederile

legale;

-Participa la verificarea in teren a amplasamentelor cu probleme;

-Asigurd  Intocmirea rapoartelor de specialitate in domeniul specific pentru Sedintele
Consiliului Local;

-Intocmirea raspunsurilor pentru corespondenta diversa intratd in compartiment

-Realizare copii dupa extrase PUG/PUZ (formate A4 si A3);

-Aplicare si semnare viza spre neschimbare documentatii tehnice C.U.;

-Efectueazi corespondentd privind Nomenclatorul Stradal al comunei Vaideeni;

-Verificare documentatie si intocmire certificate de nomenclaturs stradali;

-Asigurarea respectarii prevederilor legislatiei in vigoare privind transparenta
decizionald in administratia publica din cadrul compartimentului;

-Asigurarea protectiei persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date;

-Asigura  caracterul public a certificatelor de urbanism si a  autorizatiilor de
construire/desfiintare lunar ;

-Asigurarea consultarii documentatiilor in faza de Certificat de Urbanism de
catre reprezentantii detinatorilor de utilitati

-Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii
ale Primarului specifice activitatii serviciului;
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- Colaboreaza pentru indeplinirea activititii cu alte institutii si entitatii
O - 1indeplinirea altor sarcini, date prin dispozitia Primarului comunei Vaideeni;

7. Compartimentul Administrativ
ATRIBUTIL:

Administrativ:
e i asigure curdtenia permanentd in localul Primariei Comunei Vaideeni si in jurul acesteia;
e si conduci in interes de serviciu autovehiculele Primariei;
e sd asigure intretinerea si buna functionare a autovehiculelor Primdriei;
e sd asigure paza sediului Primariei;
sa interzica accesul persoanelor strdine in incinta primériei cu exceptia celor autorizate;
e sd anunte conducerea primériei despre evenimentele deosebite §i mésurile luate;
e sid execute Intocmai dispozitiile conducerii pentru buna desfasurare a serviciului de paza;
e si depisteze orice persoand care aduce daune sediului, In vederea recuperdrii pagubelor;
e sarespecte normele de protectie a muncii si de prevenire a incendiilor;

e sa raspundd de asigurarea securitdtii tuturor incaperilor din sediul primadriei, in timpul
serviciului.

8. Centru de informare turistica
- punerea la dispozitia turistilor de materiale de promovare locale, regionale sau nationale;
informarea privind oferta locala de cazare, ca serviciu cu titlu gratuit;

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

— cooperarea cu institutiile publice locale si regionale pe probleme de turism (autoritéti ale

administratiei publice locale, camere de comerf, Agentia pentru Dezvoltare Regionali s.a.);

— cooperarea cu autoritatea publica centrald pentru turism si furnizarea, la cererea acesteia, de date

statistice referitoare la circulatia turistica locald si regionald, de date referitoare la evenimente cu

rol In cresterea circulatiei turistice care se realizeaza pe plan local si regional, precum si furnizarea

altor informatii referitoare la activititile turistice si oferta turistica pe plan local si regional;

— efectuarea de activitafi de cercetare de piatd pe plan local si regional, de analiza, planificare,

structurare si elaborare de propuneri de dezvoltare turistica locala si regionala si marketing turistic,

in colaborare cu autorititile administratiei publice locale si cu autoritatea publicd centrald pentru

turism;

— comercializarea / oferirea cu titlu gratuit de produse si servicii de tipul: bilete la evenimente

culturale si sportive, materiale informationale (harti, planuri ale localitétilor, ghiduri turistice, carti,

casete video, CD-uri, DVD-uri, postere, ilustrate, brosuri), suveniruri (stegulete, esarfe, saluri,

tricouri, umbrele, insigne, obiecte din ceramica, produse artizanale si altele asemenea);

— oferirea de informatii cu privire la autoritatile competente in solutionarea reclamatiilor care se

inregistreazi pe plan local cu privire la calitatea serviciilor turistice;

— participarea la tirgurile de turism si alte manifestéri expozitionale, seminarii, work-shopuri si

diferite evenimente de interes turistic;

— promovarea municipiului Lupeni si a statiunii Straja ca destinatie turisticd in mediul on-line, in

reviste, publicatii de specialitate, site-uri specializate de promovare turisticd si prin intermediul

canalelor mass-media;

— realizarea de programe de promovare in parteneriat cu Centrele Nationale de Informare si

Promovare Turisticd organizate la nivel national;

— contribuirea la cresterea calitétit produselor turistice;
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— organizarea unor circuite turistice si oferirea de servicii de ghid de turism;
— verificarea petitiilor i sesizérilor repartizate si rezolvarea lor in termen;
— elaborarea si redactarea proiectelor de hotarare din domeniul de activitate.

9. Biblioteca

ATRIBUTIL:
e organizarea de activitéti culturale;
e Imprumut carte;
e completarea colectiilor bibliotecii;
e intocmirea periodicd a evidentei globale si individuale a publicatiilor prin completarea
registrului de miscare a fondului, registrului inventar;
realizarea evidentei zilnice a cititorilor, a cartilor difuzate si a altor activititi pe formulare
tipizate;
activitdti de sprijin si informare pentru utilizatorii bibliotecii;
arhiva;
initierea si organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului in cadrul unitatii;
verificarea si preluarea dosarelor de la compartimente constituite de compartimente pe baza de
inventar; '
e cliberarea copiilor solicitate de cetdteni pentru dobéndirea unor drepturi in conformitate cu
legile in vigoare;
e punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a Documentelor solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control cu privire la situatia arhivelor.

e pregitirea documentelor in vederea predarii la Arhivele Nationale conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale.

CAPITOLUL VI - PRIMARIA, OPERATOR DE DATE CU CARACTER PERSONAL

Art. 29. Primédria Comunei Vaideeni este operator de date cu caracter personal, exercitind
atributiile prevazute de Regulamentul (UE) 679/2016.

Art. 30. In intelesul Regulamentului (UE) 679/2016, urmatorii termeni se definesc astfel:
Prin operator se intelege persoana fizica sau juridica, autoritatea publicd, agentia sau alt organism
care, singur sau Impreuni cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter
personal; atunci cand scopurile si mijloacele prelucrarii sunt stabilite prin dreptul Uniunii sau dreptul
intern, operatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot fi previzute in dreptul Uniunii
sau in dreptul intern.
In cazul in care doi sau mai mul{i operatori stabilesc in comun scopurile si mijloacele de prelucrare,
acestia sunt operatori asociafi. Ei stabilesc intr-un mod transparent responsabilititile fieciruia in ceea
ce priveste Indeplinirea obligatiilor care le revin in temeiul prezentului regulament, in special in ceea
ce priveste exercitarea drepturilor persoanelor vizate si indatoririle fiecaruia de furnizare a
informatiilor prevazute la articolele 13 si 14, prin intermediul unui acord intre ei, cu exceptia cazului si
in masura in care responsabilititile operatorilor sunt stabilite in dreptul Uniunii sau in dreptul intern
care se aplicd acestora. Acordul poate sa desemneze un punct de contact pentru persoanele vizate.
Persoana imputernicitd de operator este persoana fizica sau juridicd, autoritatea publici, agentia sau
alt organism care prelucreaza datele cu caracter personal in numele operatorului.

Art. 31. Atributiile Primaériei, in calitate de operator de date cu caracter personal sunt
urmaétoarele:
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1. desemneazd un responsabil cu protectia datelor cu caracter personal, in conditiile si pentru
indeplinirea sarcinilor stabilite la art. 37 — 39 din Regulament;
2. cartografiazd prelucrérile de date cu caracter personal efectuate, raportat la prevederile art. 30 din
Regulament, dupd cum urmeaza:
2.1. identificd cu precizie prelucrarile de date cu caracter personal efectuate:

s diferitele prelucrari de date cu caracter personal;

= categoriile de date cu caracter personal prelucrate;

= scopurile urmarite prin operatiunile de prelucrare a datelor;

= persoanele care prelucreazd aceste date;

= fluxurile de date, indicand originea si destinatia datelor.

2.2. pastreaza evidenta prelucrarilor de date cu caracter personal, in scris, inclusiv in format electronic,
aceasta cuprinzand informatiile prevézute la art. 30 alin. (1) din Regulament;

3. identificd actiunile care trebuie intreprinse pentru conformarea la cerintele impuse de Regulament,
avand in vedere:

a) sd colecteze si s prelucreze doar datele strict necesare pentru realizarea scopurilor;

b) sd identifice temeiul legal in baza céruia se efectueaza prelucrarea raportat la art. 6 din Regulament
(ex. consimtdmantul persoanelor vizate, contract, obligatie legala);

c) sa revizuiascd/completeze informatiile furnizate persoanelor vizate, astfel incét sa respecte cerintele
impuse la art. 12 — 14 din Regulament;

d) sa verifice existenta clauzelor contractuale si sd asigure actualizarea obligatiilor persoanelor
imputernicite privind securitatea, confidentialitatea si protectia datelor cu caracter personal prelucrate;
e) sd verifice masurile de securitate implementate;

4. prioritizeaza actiunile in functie de riscurile pe care le prezintd prelucrarea datelor cu caracter
personal;

5. aplicd masuri speciale, precum: evaluarea impactului asupra protectiei datelor, extinderea dreptului
la informare al persoanelor vizate, obfinerea consimfamantului persoanelor vizate (dupa caz), obtinerea
autorizarii pentru transferurile de date in state terte (daca este cazul);

6. efectueazd o evaluare de impact asupra protectiei datelor, in conditiile art. 35 din Regulament, in
cazul in care au fost identificate prelucrari de date cu caracter personal susceptibile de a prezenta
riscuri ridicate pentru drepturile si libertétile persoanelor fizice;

7. estimeaza riscurile asupra protectiei datelor din punctul de vedere al persoanelor vizate, ludnd in
considerare natura datelor, domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucrdrii si utilizarea noilor
tehnologii;

8. asigurad elaborarea procedurilor interne care s garanteze respectarea protectiei datelor in orice
moment;

9. coopereazi, la cerere, cu autoritatea de supraveghere, in indeplinirea atributiilor acesteia;

10. notificd autoritdtii de supraveghere incdlcarea securitatii datelor cu caracter personal, fird intarzieri
nejustificate, in termen de cel mult 72 de ore de la data la care a luat cunostinta de aceasta, cu exceptia
cazului in care este putin probabil s genereze un risc pentru drepturile si libertétile persoanelor fizice;
11. informeazé persoana vizatd, fard intarzieri nejustificate, cu privire la incéalcarea securitatii datelor
cu caracter personal;

12. consulta autoritatea de supraveghere inainte de prelucrare atunci cdnd evaluarea impactului asupra
protectiei datelor prevazuta la articolul 35 indica faptul ci prelucrarea ar genera un risc ridicat in
absenta unor mésuri luate de operator pentru atenuarea riscului;

13. furnizeazd autoritétii de supraveghere, atunci cand o consultd, informatii privind: scopurile si
mijloacele prelucrarii preconizate, mésurile si garantiile prevdzute pentru protectia drepturilor si
libertatilor persoanelor vizate, datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor, precum si
orice alte informatii solicitate;

Page 19 of 28



REGULAMENTUL Editia: I
PRIMARIA COMUNEI VAIDEENI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE Revizia: 1
JUDETUL VALCEA AL APARATULUI DE SPECIALITATE Pag. 20 din 28
’ AL PRIMARULUI COMUNEI VAIDEENI
Cod: ROF-01

14. pune la dispozitia autoritatii de supraveghere, la cererea acesteia, evidentele privind prelucrarea
datelor cu caracter personal;

15. faciliteazd exercitarea drepturilor persoanei vizate in temeiul articolelor 15-22 (dreptul de acces,
dreptul la rectificare, dreptul la stergerea datelor — ,,dreptul de a fi uitat”, dreptul la restrictionarea
prelucrérii, dreptul la portabilitatea datelor, dreptul la opozitie, dreptul de a nu face obiectul unei
decizii bazate exclusiv pe prelucrarea automata);

16. furnizeazi persoanei vizate informatii privind actiunile intreprinse in urma unei cereri in temeiul
articolelor 15-22, fara intérzieri nejustificate si in orice caz in cel mult o lund de la primirea cererii,
perioada ce poate fi prelungité la doud luni, in conditiile stabilite prin Regulament;

17. informeaza persoana vizata, fara intdrziere si in termen de cel mult o luna de la primirea cererii, cu
privire la motivele pentru care nu ia masuri si la posibilitatea de a depune o plangere in fata unei
autoritdti de supraveghere si de a introduce o cale de atac judiciara;

18. asiguri instruirea personalului cu privire la obligatiile ce ii revin in raport cu protectia datelor cu
caracter personal, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016;

19. indeplineste orice alte atributii, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016.

CAPITOLUL VII - RESPONSABILUL CU PROTECTIA DATELOR CU CARACTER
PERSONAL

Art. 32. Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal se desemneazi pe baza
calitafilor profesionale si, in special, a cunostintelor de specialitate in dreptul si practicile in domeniul
protectiei datelor, precum si pe baza capacititii de a-si indeplini sarcinile.

Art. 33. Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal joacd un rol-cheie in
promovarea unei culturi de protectie a datelor in cadrul organizatiei si ajutd la implementarea
elementelor esentiale ale Regulamentului (UE) 2016/679, cum ar fi principiile de prelucrare a datelor,
drepturile persoanelor vizate, asigurarea protectiei datelor incepdnd cu modul conceperii si in mod
implicit, inregistrarea activitatilor de prelucrare, securitatea prelucrdrii, precum s§i notificarea si
comunicarea incalcérilor de securitate.

Art. 34. Atributiile responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal sunt cele previzute
in fisa postului:

a) si informeze si sd consilieze conducerea institutiei sau persoana imputernicita de institutie, precum
si angajatii care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului
(UE) 2016/679 si al altor dispozitii legale referitoare la protectia datelor;
b) sd monitorizeze respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 si a altor dispozitii legale referitoare la
protectia datelor si a politicilor/procedurilor interne ale institutiei sau ale persoanei imputernicite de
institutie in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, astfel:

= 53 colecteze informatii pentru identificarea operatiunilor de prelucrare;

= sd analizeze §i sa verifice conformitatea operatiunilor de prelucrare;

= sd informeze, sd consilieze §i sd emitd recomandiri institutiei sau persoanei imputernicite de

institutie;

c) s organizeze audituri, activititi de sensibilizare $i de formare a personalului implicat in operatiunile
de prelucrare;
d) sé furnizeze consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si
sd monitorizeze functionarea acesteia, in conformitate cu art. 35 din Regulamentul (UE) 679/2016;
e) sa acorde avizul solicitat de conducerea institutiei in legdtura cu urmatoarele aspecte:

* daca sd efectueze sau nu evaluarea impactului asupra protectiei datelor;

» ce metodologie sa fie folositd la efectuarea evaludrii impactului asupra protectiei datelor;

= dacd si efectueze intern sau sé externalizeze evaluarea impactului asupra protectiei datelor;

* ce garantii (inclusiv masuri tehnice si organizationale) si puni in aplicare pentru reducerea

oricaror riscuri la adresa drepturilor si intereselor persoanelor vizate;
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" dacd evaluarea impactului asupra protectiei datelor a fost sau nu efectuatd corect si daci

respectivele concluzii (daca sa continue sau nu prelucrarea si ce garantii s puni in aplicare)
respectd Regulamentul (UE) 2016/679;

f) sd actioneze ca punct de contact pentru a facilita accesul autoritétii de supraveghere la documente si
informatii pentru indeplinirea atributiilor mentionate la art. 57, precum si pentru exercitarea
competentelor de investigare, corectare, autorizare si consultare mentionate la art. 58 din
Regulamentul (UE) 2016/679;

g) s contacteze si sé solicite consiliere autoritatii de supraveghere pentru orice chestiune referitoare la
aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679;

h) sd prioritizeze activititile sale si sd-si concentreze eforturile asupra problemelor care prezinti riscuri
mai mari pentru protectia datelor;

1) sa elaboreze inventare i sd detind un registru al operatiunilor de prelucrare pe baza informatiilor
furnizate de diferitele departamente din cadrul institutiei responsabile cu prelucrarea datelor cu
caracter personal;

J) sa indeplineascd orice alte atribulii ce decurg din aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679 si din
legislatia specifica in vigoare.

CAPITOLUL VIII - DISPOZITII FINALE

Art. 35. Documentele emise de Priméria Comunei Vaideeni, vor cuprinde: antet, numir de

inregistrare, numele si prenumele Primarului, Secretarului si al celui care il intocmeste si semnatura
acestora.

Drept de semnatura si stampila au:
= Primarul
»  Secretarul
* Viceprimarul - pentru Primar
Semnatura "pentru” se poate da numai in cazuri exceptionale si numai in situatiile in care legea nu
interzice acest lucru. Prin "caz exceptional" se intelege concediul de odihnd al primarului, lipsa
din institutie din motive de boald, pentru perfectionare profesionald, de reprezentare a Comunei
in afara unititii administrativ-teritoriale §i in toate cazurile de mai sus numai cu delegarea expresi din
partea primarului.
Sigiliile Consiliului Local Vaideeni si ale Primarului Comunei Vaideeni se pastreaza de citre Secretar
si se aplicd numai pe actele administrative emise de cele doud autorititi administrative aratate mai sus
sau unde legea impune acest lucru.
Programul de lucru al functionarilor publici si personalului contractual este:
Luni -Joi: 08.00-16.00
Vineri:08.00 -16.00
Programul de lucru cu publicul este:
Luni: 08.00-14.00
Marti: 08.00-14.00
Miercuri: 08.00-14.00
Joi: 08.00-14.00
Vineri: 08.00-14.00
Programul de lucru al compartimentului administrativ este:
Luni: 08.00-16.00
Marti: 08.00-16.00
Miercuri: 08.00-16.00
Joi: 08.00-16.00
Vineri: 08.00-16.00
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Art. 36. Functionarii publici au urmétoarele indatoriri exprese, distincte de cele previzute pentru
functia specifica a fiecarui functionar:

a) au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetétenilor, prin
participarea activd la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizirii
competentelor institutiei publice;

b) au obligatia de a avea un comportament profesional, precum si de a asigura, In conditiile legii,
transparenta administrativd, pentru a céstiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea institutiei publice;

c) au obligatia ca prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sd actioneze pentru
punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea
eticii profesionale;

d) trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata
naturii functiilor publice detinute;

€) au obligatia de a apara In mod loial prestigiul autoritatii publice in care 1isi desfisoard
activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

f) le este interzis sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturdi cu
activitatea institutei publice in care isi desfisoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia
ori cu proiectele de acte cu caracter nomativ sau individual,

g) este interzis sd facd aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de
solutionare si In care autoritatea publicd in care isi desfasoara activitatea are calitate de parte;

h) este interzis si dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele previzute
de lege;

1) este interzis sa dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daci aceasti
dezvaluire este de naturd sd atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei publice ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

j) este interzis sd acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovirii de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritatii publice in care 1si
desfédsoard activitatea;

k) prevederile lit. ) - I) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioadd de 2 ani,
daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene;

1) dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice, este
permisd numai cu acordul conducatorului autoritatii publice in care functionarul public respectiv isi
desfdsoari activitatea;

m) in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritétii publice in care isi desfdgoara activitatea;

n) in activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa
influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici
trebuie sd aibd o atitudine conciliantd si sd evite generarea conflictelor datorate schimbului de
péreri,

o) relatiile cu mijloacele de informare in masd se asigurd de cdtre functionarii publici
desemnati in acest sens de conducatorul autorititii publice, in conditiile legii;

p) functionarii publici desemnati si participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autorititii
publice in care isi desfasoara activitatea;

q) in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la
activititi sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul cd opinia exprimati nu
reprezintd punctul de vedere oficial al autorititii publice in cadrul careiaisi desfisoard activitatea;
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In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

= sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

= sd furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

= s3 colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori
sponsorizari partidelor politice;
sd afiseze, in cadrul autoritdtii publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;
In considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis sa permita
utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activititi
comerciale, precum si in scopuri electorale.

in relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice in care isi desfasoard activitatea,
precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sd aibd un
comportament bazat pe respect, buna-credintd, corectitudine si amabilitate.

Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul autoritdtii publice in care 1isi desfdsoard activitatea, precum si
persoanelor cu care intrd in legétura in exercitarea functiei publice, prin:

" intrebuintarea unor expresii jignitoare;
= dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
= formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase;

Functionarii publici trebuie s adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea
clard si eficientd a problemelor cetétenilor. Functionarii publici au obligatia sd respecte principiul
egalitdtii cetdtenilor in fata legii si a autoritatii publice, prin:

® eliminarea oricdror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sindtatea, varsta, sexul sau alte aspecte;
= promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

Functionarii ~ publici  care  reprezintd  autoritatea publici in  cadrul  unor
organizatii internationale, institutii de 1invatimant, conferinte, seminarii si alte activititi cu
caracter international au obligatia sd promoveze o imagine favorabila térii i autoritdtii publice pe care
0 reprezinti.

in relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis sa exprime opinii
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale. in deplasirile exteme, functionarii
publici sunt obligati sd aibd o conduitd corespunzaitoare regulilor de protocol si le este interzisa
incélcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, favoruri sau orice alt avantaj,
care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de
afaceri sau de naturd politicd, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice
detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sd actioneze conform
prevederilor legale si si isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

Functionarilor publici le este interzis si promitd luarea unei decizii de cétre autoritatea
publics, de citre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat. In
exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au obligatia
sé asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica pentru
functionarii publici din subordine. Functionarii publici cu functie de conducere au obligatia sa
examineze §i sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din subordine, atunci cdnd propun sau aprobd avanséri, promovari, transferuri, numiri

sau eliberdari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de
favoritism ori discriminare.
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Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori
promovarea in functia publici pe criterii descriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile previzute de OUG 57/2019 privind Codul Administrativ.

Este interzisa folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decét cele prevazute
de lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte normative
sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici le este interzisd
urmdrirea obtinerii de foloase sau avantaje 1In interes personal ori producerea de prejudicii
materiale sau morale altor persoane.

Functionarilor publici le este interzis sd foloseascd pozitia oficialda pe care o detin sau relatiile
pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele inteme ori exteme sau
pentru a determina luarea unei anumite masuri.

Functionarilor publici le este interzis sd impuna altor functionari publici s se inscrie In
organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sd le sugereze acest lucru,
promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale. Functionarii publici sunt obligati sa
asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a unitatii administrativ-teritoriale, sa evite
producerea oricarui prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca un bun proprietar.

Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartindnd
autoritatii publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.

Functionarii publici trebuie si propund si sd asigure, potrivit atributiilor care le revin,
folosirea utila si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

Functionarilor publici care desfasoard activitati publicistice in interes personal sau activititi
didactice le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritétii publice pentru realizarea
acestora.

Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privatd a statului sau a
unitatii administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urméatoarelor cazuri:

» cénd a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;
cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzirii bunului
respectiv;
cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpdararea bunului nu au avut acces.
Dispozitiile anterioare se aplicd si in cazul concesiondrii sau inchirierii unui bun aflat in
proprietatea publica ori privata a statului sau unititii administrativ-teritoriale. Functionarilor publici
le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate publicd sau privatd a statului
ori a unitdtii administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in
alte conditii decét cele previzute de lege.
Art. 37. Personalul contractual are urméatoarele obligatii:
a) au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate In beneficiul cetitenilor, prin
participarea activd la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizérii
competentelor institutiei publice, in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului;
b) au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii,
transparenta administrativd, pentru a céstiga si a mentine Increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea institutiei publice;
¢) au obligatia ca prin actele si faptele lor, s respecte Constitutia, legile tarii si sé actioneze pentru
punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea
eticii profesionale;

d) trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata
naturii functiilor detinute;
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€) au obligatia de a apira in mod loial prestigiul autorititii publice in care 1isi desfasoard
activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia;
f) le este interzis sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu
activitatea institutiei publice in care isi desfdsoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia
ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;
g) este interzis s faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea
publicd in care isi desfasoara activitatea are calitate de parte, daca nu sunt abilititi in acest sens;
h) este interzis sd dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele previzute
de lege;
1) este interzis sd dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta dezviluire
este de naturd si atraga avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei publice ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum si ale persoanelor
fizice sau juridice;
J) este interzis sd acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovirii de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritatii publice in care isi
desfasoara activitatea;
k) prevederile lit. f) - I) se aplica si dupa incetarea raportului de muncé, pentru o perioada de 2 ani,
daca dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene;
1) dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritdti ori institutii publice, este
permisd numai cu acordul conducétorului autorititii publice in care functionarul public respectiv isi
desfésoar activitatea;
m) in indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii contractuali au obligatia de a respecta
demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritatii publice in care isi desfasoari activitatea;
n) in activitatea lor, angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se
ldsa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, personalul
contractual trebuie si aibd o atitudine concilianti si s evite generarea conflictelor datorate schimbului
de pareri;
o) relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de cétre persoanele desemnate in acest sens
de conducatorul autoritatii publice, in conditiile legii;
p) angajatii contractuali desemnati sa participe la activititi sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie s& respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritatii
publice in care isi desfasoari activitatea;
q) in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot participa la
activitdti sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ci opinia exprimati nu
reprezintd punctul de vedere oficial al autorititii publice in cadrul cireiaisi desfdsoari activitatea;
in exercitarea functiei detinute, personalului contractual ii este interzis:

= sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

= sa fumizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

= sa colaboreze, atdt in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora cu persoanele fizice

sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;
= sa afiseze, In cadrul autoritdtii publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

In considerarea functei pe care o detine, personalul contractual are obligatia de a nu permite
utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activititi
comerciale, precum gi in scopuri electorale.

In relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autorititii publice in
care isi desfdsoard activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii

Page 25 of 28



REGULAMENTUL Editia: 1
PRIMARIA COMUNEI VAIDEENI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE Revizia: 1
JUDETUL VALCEA AL APARATULUI DE SPECIALITATE Pag. 26 din 28
’ AL PRIMARULUI COMUNEI VAIDEENI
Cod: ROF-01

contractuali  sunt obligati s& aibd un comportament bazat pe respect, buni-credinti,
corectitudine si amabilitate.

Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul autoritatii publice in care 1isi desfdgoard activitatea, precum si
persoanelor cu care intra 1n legaturd in exercitarea functiei, prin:

* intrebuintarea unor expresii jignitoare;

= dezviluirea aspectelor vietii private;

= formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Personalul contractual trebuie sd adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clard si
eficientd a problemelor cetédtenilor. Personalul contractual are obligatia sa respecte principiul
egalititii cetitenilor in fataa legii si a autoritatii publice, prin:

* eliminarea oriciror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,

convingerile religioase si politice, starea materiald, sdndtatea, varsta, sexul sau alte aspecte;
promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat, raportate la
aceeasi categorie de situatii de fapt.
Personalul contractual care reprezintd autoritatea publicd in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invédtimant, conferinte, seminarii $i alte activitdti cu caracter
international au obligatia s& promoveze o imagine favorabild tarii si autoritdtii publice pe care o
reprezinta.

In relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de anu exprima
opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

In deplasarile in afara tarii, personalul contractual este obligat sa aibd o conduitd
corespunzétoare regulilor de protocol si le este interzisé incélcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

Angajatii contractuali nu trebuie si solicite ori sa accepte cadouri, favoruri sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut
relatii de afaceri sau de naturd politicd, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea
functiilor detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

In procesul de luare a deciziilor, angajatii contractuali au obligatia s actioneze conform
prevederilor legale si si isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial. Angajatii
contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de cétre autoritatea publici, de cétre
alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat. In exercitarea atributiilor
specifice functiilor de conducere, angajatii contractuali au obligatia sé asigure egalitatea de sanse si
tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publicd pentru personalul contractual din
subordine. Personalul contractual de conducere are obligatia sd examineze si sd aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci
cand propun sau aproba avansdri, promovdri, transferuri, numiri sau eliberdri din functii ori
acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzind orice formd de favoritism ori
discriminare.

Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori
promovarea in functiile contractuale pe criterti descriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile prevazute prevederile OUG 57/2019 privind Codul Administrativ.
Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute 1n alte scopuri decat cele
previzute de lege.

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete ori
actiuni de control, personalul contractual nu poate urmari obtinerea de foloase sau avantaje in interes
personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheta de orice natura,
din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin.
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Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sau functionari
publici sd se inscrie 1n organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori si le
sugereze acest lucru, promitdndu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Personalul contractual este obligat si asigure ocrotirea proprietdtii publice i private a statului
si a unitatii administrativ-teritoriale, sd evite producerea oricdrui prejudiciu, actiondnd in orice
situatie ca un bun proprietar.

Personalul contractual are obligatia sd foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile
apartinidnd autoritatii publice numai pentru desfisurarea activitatilor aferente functiei detinute.
Personalul contractual trebuie sid propund si si asigure, potrivit atributiillor care 1i revin,
folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

Personalul contractual care desfasoard activititi publicistice 1n interes personal sau activititi didactice
le este interzis sé foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritétii publice pentru realizarea acestora.
Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privati a statului sau a unitatii
administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urméatoarelor cazuri:

®= cand a luat cunostinta, In cursul sau ca umare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza si fie vandute;
cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzirii bunului
respectiv;

* cind poate influenta operatiunile de vinzare sau cind a obtinut informatii la care persoanele

interesate de cumpdrarea bunului nu a avut acces.

Dispozitiile anterioare se aplici si in cazul concesionarii sau inchirierii unui bun aflat in
proprietatea publica ori privata a statului sau unitatii administrativ-teritoriale. Angajatilor contractuali
le este interzisa furnizarea infomatiilor referitoare la bunurile proprietate publicd sau privatd a
statului ori a unitatii administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau
inchiriere, 1n alte conditii decét cele previazute de lege.
Prevederile anterioare se aplicd In mod corespunzitor si in cazul realizdrii tranzactiilor prin interpus
sau in situatia conflictului de interese.

Fiecare salariat din cadrul aparatului de specialitate al primarului isi desfdsoard activitatea
conform prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului, indeplineste orice alte sarcini
dispuse scris sau verbal de conducerea institutiei. De asemenea, executd hotérarile Consiliului Local
Vaideeni ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.

Compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului vor colabora, conlucra cu
comisiile de specialitate ale Consiliului Vaideeni, in functie de domeniul de activitate.

Functionarii publici, iIn domeniile lor de activitate, rdspund de elaborarea corectd a
proiectelor de dispozitii si a rapoartelor de specialitate in conditiile legii. Toti salariatii vor respecta
ierarhia, conform fisei postului. Lipsa de la serviciu a unui salariat se anunta sefului ierarhic superior.
Salariatul este obligat si prezinte acte doveditoare cu privire la absentd, dupd caz. Pérasirea
institutiei in timpul programului se face numai motivat si cu acordul sefului ierarhic superior.

Orice incalcare a atributiilor, obligatiilor si 1Indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea disciplinard in conditiile OUG 57/2019 privind Codul Administrativ si a prevederilor
Codului Muncii, in functie de categoria salariatului: functionar public sau personal contractual.

In cadrul aparatului de specialitate al primarului sunt respectate dispozitiile Legii nr. 202/2002
privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publica.

Prezentul regulament se completeazi cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care privesc
probleme de organizare, sarcini i atributii noi pentru functionarii primériilor.

Conducéatorii compartimentelor sunt obligati sd asigure cunoasterea si respectarea de catre
intregul personal a regulamentului de fata.

Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecirui compartiment functional.
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Acest regulament poate fi modificat ori de céte ori necesitatile legale de organizare si disciplina
muncii o solicita.

Acest regulament va fi adus la cunostintd sub semnétura fiecirei persoane. Personalul din
cadrul din cadrul aparatului de specialitate al Primarutui Comunei Vaideeni este obligat sd cunoasci si
sé respecte prevederile prezentului regulament.

Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea decat dupd ce au semnat ca au
luat la cunostinta de continutul acestui regulament.

Prezentul regulament al institutiei intrd in vigoare de la data 30.06.2021.

CONTRASEMNEAZA,
SECRETAR GENERAL COMUNA
APOSTILOIU-BOGORODEA ALINA-CRISTINA

Page 28 of 28



