ROMANIA
JUDETUL ALBA
COMUNA VINTU DE JOS

HOTARAREA nr. 66
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specnahtate al
primarului comunei Vintu de Jos.

Consiliul Local al comunei Vintu de Jos, intrunit in sedmta publica ordlnara la data de
26.07.2012;
Luénd in considerare:
- expunerea de motive a domnului primar Viad Gheorghe in cahtatcl:a sa de initiator;

- raportul de specialitate nr. 4359/18.07.2012, intocmit de citre Compartimentul o

aecretariat, administrativ, deservire;
- avizul favorabil al Comisiei de specialitate nr. 1 — agrlcultura Jurlchca disciplina,
munca si protectie sociala;
Avénd in vedere prevederile OG nr.35/2002 pentru aprobarea Regulamentului cadru de
organizare i functionare a Consiliilor locale;
In temeiul art. 36, al.2, lit. a, alin. 3, lit. a, art. 115, lit. b din Legea nr. 215 din 23 aprilie
2001 a administratiei publice locale, republicatd, cu modificarile si completétile ulterioare,

HOTARASTE

Art.1 Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al primarului comunei Vintu de Jos, conform Anexei, parte integranti din prezenta hotirére.
, Art.2 Prezenta hotdrdre poate fi atacatd la instanta de contencios- administrativ a
Tribunalului Alba. _

Art.3 Prezenta hotirdre se comunicd Institutiei Prefectului jud. Alba si Primarului
comunei Vintu de Jos.

Vintu de Jos, 26.07.2012

PRESEDINTE DE SEDINTA

Abrudean loan FlO}’ln o
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" REGULAMENT ..
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ALAPARATULUI DE SPECIALITATE AL

PRIMARULUI COMUNEI VINTU DE JOS

Anexi la HCL nr. 66/26.07.2012
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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
(ROF) AL APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI VINTU DE JOS

CAPITOLULI

DISPOZITII GENERALE

Art, 1 Administratia publicd in unititile administrative - teritoriale se organizeazd gi
functioneazd in temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizirii serviciilor publice,
eligibilitatii antoritdtilor administratiei publice locale, legalititii i al consultarii cetdtenilor in
solutionarea problemelor de interes deosebit.

Art. 2 Priméria comunei Vintu de Jos este organizata si functioneaza potrivit prevederilor
Legii nr. 215/2001 privind administratia publicé locala, cu modificérile si completirile ulterioare gi
in- conformitate cu hotdirarile Consiliului Local al comunei Vintu de Jos privind aprobarea
organigramei, a numirului de posturi §i a statului de functii ale aparatului de specialitate al
primarului.

Art. 3 Primarul, viceprimarul, secretarul comunei, impreuni cu aparatul de specialitate
al Primarului constituie Primfiria comunei Vintu de Jos, institutie publici cu activitate
permanentii care asigurd ducerea- la indeéplinire a prevederilor Constitutiei, ale legilor tirii, ale
decretelor Presedintelui Roméniei, ale hotdrarilor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte
autoritdfi ale administratiei publice centrale, ale hotdrrilor Consiliului judetean, ale Consiliului
local si solutioneazi problemele curente ale colectivititii. Asigurd respectarea drepturilor si
libertatilor fundamentale ale cetatenilor.

Art. 4 Sediul primariei este in comuna Vintu de Jos, str. Lucian Blaga, ar. 47 , jud.Alba
tel./fax - 0258739234, adresa email primaria. vint@yahoo.com.

Art. 5 Structura aparatului propriu de specialitate al primarului si numarul de personal sunt
stabilite In concordanta cu specificul institutiei, In limita mijloacelor financiare de care dispune, cu
respectarea dispozitiilor legale. Personalul din aparatul de specialitate are statut de functionar public
si personal contractual. Acesta se numeste i se elibereaza din functie de catre primarul comunei
Vintu de Jos, in conformitate cu prevederile legale Tn vigoare.



CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI PROPRIU DE
- SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. 6 Strictura organizatorici a personalului primiriei se grupeazi in categorii de
functionari publici, ,personal contractual §i demnitari alcatumd urmétoarea structurd organizatorici:

&  Primar; :
i Vlceprlmar;‘
#&  Secretariat;
4k Secretariat administrativ deservire;
# " Relatii cu publicul;
%  Compartiment peniru situatii de urgenti;
4 Asistentd sociald, stare civilid si autoritate tutelar;
#  Audit pubhc si intern;
&  Birou buget, ﬁnan;e contabilitate, resurse umane, strategii, programe impozite si taxe;
d  Investitii achizitii gi servieii publice;
#  Urbanism, amenajarea teritoriului i lucriri publice;
sk  Cadastru si fond funciar.
ORGANIGRAMA APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI comunei VINTU DE JOS
CONSILIUL LOCAL - PRIMAR
SECRETAR / VICEPRIMAR
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ORGANIGRAMA SERVICIILOR SUBORDONATE
CONSILIULUI LOCAL al comunei VINTU DE JOS

PRIMAR

l

VICEPRIMAR

Il LY

-

'SERVICIU PAZA

BIBLIOTECA

-

CAMIN CULTURAL

Alin. 1 Atributiile primarului
Primarul Comunei Vintu de Jos indeplineste anumite atributii care formeaza competen’;a sa
materiala.
Atributiile primarului sunt previizute in art. 68 din Legea nr. 215/2001 st pot fi clasificate
astfel: _
> atributii privind respectarca prevederilor Constitutici si a celorlalte acte normative si
asigurarea executirii hotiirarilor consiliului local;
» atribufii in domeniul economic gi financiar;
> atributii in domeniul social, urbanistic, cultural gi stnntlﬁc
» atributii privind serviciile publice locale; _
» atnbutn privind consultatrea populatiei prin referendum cu privire la problemele de interes
deosebit; . :
> atributii privind emiterea autorizatiilor, avizelor si acordurilor prevazute de lege;
» atributii conferite de lege prxmarulm in cahtate de reprezentant al statului in umtatea
administrativ-teritoriald in care a fost ales.
Primarul deleagd unele din atr1butnle sale viceprimarului in termen de 30 de zile de Ja
validarea sa in functia de primar.
Atributiile de ofiter de stare civild pot fi delegate v1cepr1marulu1 secretarului sau altor
functionari cu competents in acest domeniu.
Pentru a se evita riscul delegdrii unor atributii foarte importante ale primarului, Legea nr.
215/2001 precizeaza, in mod expres, atributiile a ciror delegare este interzisa conforrn art.70 al.3.
Aceste atributii sunt urmétoarele: '
- atributiile ce revin primarului in calitate de reprezentant al statului;



- atributiile privind respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetitenilor, a
prevederilor Constitutiei si a celorlalte acte ale administratiei publlce inclusiv hotirarile Consiliutui
judetean si ale Consiliului local;

- organizarea si desfisurarea referendumului local pentru consultarea popuiatiei cu privire la
problemele locale de interes deosebit;

- prezentarea de informari consiliului local privind starea economicd §i 3001ala a localitafn st
despre aducerea la indeplinire a hotérarilor consiliului local;

- Intocmirea proiectulului bugetului local gi contului de incheiere a exercﬂ;lulul bugetar si
supunerea lor spre aprobare consiliului local;

- -exercitarea functiei de ordonator principal de credite;

- luarea de misuri pentru prevenirea i limitarca urmarilor calamititilor naturale, epidemiilor
si epizotiilor;

- luarea masurilor prevazute de lege cu pr1v1re la desfagurarea adunarllor pubhce
asigurarea ordinii publice si linistii locuitorilor prin intermediul autoritdfilor si 1nst1tut1110r publice
de specialitate;

- luarea masurilor de interzicere sau suspendare a spectacolelor sau altor manifestiri publice
care contravin ordinii de drept ori atenteazi la bunele moravuri, la ordinea si linistea publicé;

- emiterea de avize, acorduri si autorizatii date in competentasa prin lege. ‘

Alin. 2 Atributiile Consiliului Local

In exercitarea atributiilor sale consiliul local are initiativa si hotariste, In conditiile legii, in
toate problemele de interes local, cu exceptia celor date prin lege in competenta altor autoritéfi
publice locale sau centrale. Atributii previzute in Legea nr. 215/2001 la art.38 alin. 2 si care se
regiisesc si in Regulamentul de organizare al Consiliului Local Vintu de Jos.

Prezentele atributii sunt:

4 » atributii privind organizarea si functionarea aparatului de specialitate al primarului, ale
institutiilor si serviciilor publice de interes local si ale societitilor comerclale si.regiilor autonome
de interes local; : :

> atributii privind dezvoltarea economico- somala si de mediu a comune1
atrlbutn privind administrarea domeniului pubhc si pnvat al comunet;
atnbu’;n privind gestionarea serviciilor furnizate cétre cetiteni;
atributii privind cooperarea interinsiitutionald pe plan intern si extern;
alte atributii previzute de lege.
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Alin. 3 Atributiile viceprimarniui

Viceprimarul este ales in rAndul consilierilor locali cu votul secret al maj joritatii consilierilor.
Durata mandatului viceprimarului este egald cu cea a mandatului consiliului local.

Atributiile v1cepr1marulu1 sunt stabilite prin Legea nr. 215/2001 a administratiei publice
locale, in baza art. 79, prin dispozitie emisi de primar iar conform Regulamentulul de organizare a
Consiliului Local Vintu de Jos atribugiile sunt urmétoarele:

» indrumd si supravegheazd activitatea gardienilor publici, conform angajamentelor

contractuale; '

controleazi igiena s salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in vanzare pentru
populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate; '

> asiguri repartizarea locuintelor sociale pe baza hotérérii consiliului local

» exercita controlul asupra activitatilor din tirguri, pxe;e locuri si parcuri de distractii §i i-a
mésuri peniru buna functionare a acestora;

» rispunde de inventarierea si admmlstrarea bunurllor care apartm domeniului public i
domeniului prwat al comunei;
- » organizeazi evidenta lucrérilor de constructii din locahtate si pune la dispozitie autoritatilor
administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente;



> i-a misuri pentru controlul depozitirii deseurilor menajere industriale sau de orice fel,
pentru asigurarea igienizirii malurilor cursurilor de api din raza comunei, precum §i pentru -
decolmatarea viilor locale si a podetelor pentra asigurarea scurgerii apelor mari;
» poate indeplini si atributiile de ofifer de stare civila.

Alin. 4. Atributiile de administratie publici in sarcina secretarului comunei:

» participa in mod obligatoriu la gedintele consiliului local; '

» coordoneazi compartimentele si activitdtile cu caracter juridic, de stare civila, autoritate
tutelara si asistentd sociald din cadrul aparatului propriu de specialitate al consiliului local;

» avizeazd proiectele de hotirire ale consiliului local, asuméndu-si raspunderea pentru
legalitatea acestora, contrasemndnd hotirdrile pe care le-considera legale;

» avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului;

> urmireste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

> asigura indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de
secretartat; -

> pregiteste lucririle supuse dezbaterii consiliului local;

> asigurii comunicarea catre autoritafile, institutiile gi persoanele interesate a actelor emise de
consiliu! local sau de primar, in termen de cel mult 3 zile daci legea nu prevede altfel;

> asigurd aducerea la cunostiinta publicd a hotirarilor si dispozitiilor cu caracter normativ,
asigurind publicarea acestora in Monitorul Oficial al judetului Alba;

» elibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu
caracter secret, stabilit potrivit legii;

» legalizeazs semniturile de pe inscrisurile prezentate de parti si confirmd autenticitatea
copiilor cu actele originale, in conditiile legii;

» secretarul poate coordona si alte servicii ale aparatului propriu de spema.htate al autoritétilor
administratiei publice locale, stabilite de primar;

> tine legitura cu organizatiile de cult din unitatea administrativ teritoriald si face propuneri
primarului sau consiliului local pentru solutionarea problemelor legate de buna functionare;

> sprijind activitatea consiliilor de specialitate care functioneazi in cadrul consiliului local;

» efectusazi apelul nominal consiliilor;

> intocmeste procese verbale de sedinte ale consiliului local §i sigileazd dosarele de sedintd
conform prevederilor legale;

» informeaza presedintele de sedinti asupra cvorumului necesar adoptirii hotéréarilot, noteaza
rezultatul votului;

» urmireste ca la deliberarea §i adoptarea unei hotdrdri si nu participe consilierii care se
incadreaza la dispozitiile art. 47 din Legea nr. 215/2001;

» raspunde de respectarea programului de munca si folosirea integrald a timpului de munca;

> respectd pastrarea secretului profesional si confidentialitatii lucririlor pe care le executa st
au acest caracter,

> intocmeste la solicitarea persoanelor ierarhice, raport de aetivitate cu privire la sarcinile
primite i motiveaza neefectuarea unor lucruri in termenele stabilite; _

» arhiveaza documentele din sfera domeniului siu de activitate, iar cele cu termen de pastrare
depisit le predi sub semnitura persoanei responsabile cu arhiva primétie;

> raspunde disciplinar, administrativ, material sau penal, dupd caz atunci cand se face vinovat
de incdlcarea legislatiei in vigoare in exercitarea sarcinilor de serviciu.

_ Alin. 5. Atributiile Secretariatului administrativ, deservire - relatii cu publicul
> Asigurd legitura permanenta cu publicul;
» Asiguri informarea publica directdi a cetiifenilor conform Legii 544/2001;
> Asigurd primirea si inregistrarea sesizdrilor cetatenilor, a. solicitdrilor, a reclamatiilor
adresate Primiriei §i Consiliului Local; distribuirea acesteia cétre compartimentele de
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specialitate, in vederea solutionarii in termenele legale, tindnd astfel evidenta intrarilor si
iesirilor de corespondenta la nivelul institutiei;

Preluarea comenzilor telefonice din exterior si din birouri si a faxurilor pe care le inainteaza
spre inregistrare;

Asigurd informarea cetifenilor .cu privire la actele necesare ehberarn documentelor
solicitate, precum. si cu privire la programul de audiente si de lucru cu publicul;

Informeaza si indrumi publicul, referitor la atributiile si competenta compartimentelor
primariei, ddnd informatii primare pentru diverse solicitari;

Contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetitenii;

Afisarea diferitelor comuniciri la avizierul Primiriei;

Alin. 6 Atributiile compartimentului pentru situatii de urgenti:

indeplinegte functia de inspector protectie civild,

Functia de gef serviciu de voluntari pentru situatii de urgentd;

Cadru tehnic atestat PSI;

desfésoard activititi de informare si instruire privind cunoasterea i respectarea regulilor gi a
mdsurilor de apirare impotriva incendiilor;

verificd modul de aplicare a normelor, reglementirilor tehnice si dlspozmﬂor care privesc
apararea Impotriva incendiilor, in domeniul de competent3;

asigurd interventia pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor si
protectia persoanelor a animalelor §i a bunurﬂor periclitate de incendii sau in alte situatii de
urgenta;

tine evidenta la Zi a pichetelor PSI;

Rispunde disciplinar, administrativ, material sau penal, dupa caz, atunci cénd se face
vinovat de incélcarea legislatiei in vigoare 1n exercitarea sarcinilor de serviciu;

intocmeste, in termen, situatiile solicitate de citre OMEPTA Alba;

raspunde de organizarea si defdsurarea tuturor activititilor de prevenire si interventie in
situatii de urgentd, potrivit prevederilor legilor, regulamentelor, instructiunilor i ordinelor
in vigoare. De asemenea conduce activitiifile cu privire la: asigurarea capacitatii operative si
de interventie, pregitire, planificare si desfisurarea activititilor conform planului de
pregétire si interventie anual al serviciului;

organizeazd si conduce actiunile echipelor gi grupelor specializate a voluntarilor in caz de
incendiu, avarii, calamitdfi naturale, inundatii, explozii $i alte situatii de urgents; .

planificd si conduce activititile de intocmire, aprobare, actualizare, pistrare si de aplicare a
documentelor operatlve conform legii;

asigurd misuri organizatorice, materialele si documentele necesare pnvmd mstuntarea si
aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul
producerii unor urgente civile sau la ordin; '

conduce lunar, procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarea capacititii de
1nterven¥16 potrivit documentelor intocmite in acest scop;

asigurd studierea si cunoasterca de citre personalul serviciului voluntar a partlcularltatllor
localitétii si clasificirii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele
caracteristici ale factorilor de risc care ar 1nﬂuenta urmirile situatiitor de urgentd din zona de
competenta; :

urmaéreste asigurarca bazei matenale a serviciului voluntar prin Serv101u1 administrativ din
cadrul Primariei comunei Vintu de Jos pe baza propunerllor instructiunilor de dotare;
intocmegte situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din locahtate care pot fi
folosite in situatii de urgentd pe care o actualizeazd permanent;

asigurd incadrarea serviciului cu personal de specialitate voluntar;

informeaza prlmarul despre stirile de pericol constatate pe teritoriul localltatn

Intocmeste si actualizeazi permanent documentele operative ale serviciului, informandu-1 pe
primar despre acestea;
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controleazi ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendii, celelalte materiale pentru
interventie de pe teritoriul localititii si fie in stare de functionare si intretinute
_corespunzitor; '

tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor §i interventiilor la care a participat serviciul voluntar;
participd la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregtire profesionala, organizate
de serviciile profesmmste pentru situatii de urgent;

face propuneri privind imbunatitirea activitatii de prevenire gi ehmlnarea starilor de pericol,
pregiteste gi asigura desfigurarea bilantului anual al activititii serviciului voluntar;

raspunde conform legii pentru bunurile aflate in folosinta.
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Alin. 7. Atributiile Stirii civile si autoritatii tutelare
a) Starea civild are urmitoarele atribufii:

> Tloregistrarea faptelor si actelor de stare civild in registrul de nagtere, casatorie §i deces,
eliberarea certificatelor de stare civil;

» asigurarea cdsatoriilor ntr-un cadru solemn;

» fintoemirea buletinelor statistice de nastere, cisitorie, deces si comumcarea acestora
Directiei Judetene de Statistica;

» Intocmirea §i cliberarea livretelor de familie;

» comunicarea citre organele previazute de lege a oricdror modificéri intervenite in starea
civild a persoanelor fizice; :

» asigurarea reconstituirii registrelor de stare civild pierdute sau distruse total sau partial;

> efectuarea mentiunilor despre retragerea sau renuntarea la cetdtenia roméana;

> inaintarea cétre Biroul de Evidentd Informatizatd a Persoanei a buletinelor (cdrtilor) de
identitate ale persoanelor decedate, precum gi a livretelor militare pentru persoanele cu obligatii
militare cétre Centrul Militar Judetean;

» primirea $1 Inaintarea spre rezolvare a cererilor de schimbare pe cale administrativa a
numefui;

> introducerea, din oficiu, de actiuni la instantele judec#toresti pentru rectificarea, completarea
sau anularea unor inregistrari in registrele de stare civili;

> asigurarea necesarului de registre, certificate gi formulare auxiliare de stare civila;

> pistrarea gi conservarea registrelor si celorlalte documente de stare civild, inaintarea, dupd
completare, a registrelor de stare civili;

» sesizarea organelor de politic cu privire la eventualele cazuri de disparifie a certificatelor de
stare civila necompletate;

» completarea sesizirilor pentru deschiderea procedurii succesorale pentru defunctii ce au
bunuri mobile; .

» primirea cererilor, intocmirea si transmiterea documentatiei pentru transcnerea actelor de _
stare 01v1la inaintate in strdinitate.

" b) Pricipalele atributii in domeniul autoritdtii tutelare, asistentd sociald: .

» organizarea, Impreund cu institutiile scolare si organele locale de politie actiuni pentru
depistarea si educarea minorilor predispusi a comite fapte antisociale, ficind propuneri
corespunzétoare;

» intocmeste lucririle necesare peniru minorii asupra cirora trebuiesc luate misuri de
internare, plasament sau incredintare; '

» verificd si intocmeste rapoarte de evaluare din 3 in 3 funi pentru copil aflati in plasament sau
incredintati;

> tine evidenta minorilor si a persoanelor majore hpsﬂ:e de capa01tate care necesitii ocrotire;

> intocmeste lucririle privitoare la incredintarea copiilor minori in cazul divortului parintifor,
rezolvarca neinfelegerilor intre parinti tn ce priveste exercitarea drepturilor si obllgatulor fata de
copii, schimbarea domiciliului sau felului invataturii ori a stabilirii prenumelui cop11ulu1 cand existd

. neintelegeri intre péringi;




» intocmeste, la sesizare sau din oficin, lucririle necesare pentru deciiderea din drepturlle
parintesti, in conditiile legii: :

» intocmeste lucrarllle necesare incuviintarii tutelei sau curatelei;

» Intocmeste si verificd dosarele privind dirile de searhd anuale si generale ale tutorilor i
curatorilor facind propuneri corespunzatoare; '

> participa la actiunile de control anchete sociale si celelalte actiuni tutelare §i de asistentd -
sociala, :

> verificd penodlc asistentii personali ai persoanelor cu handicap;

» preia si verifici semestrial rapoartele de act1v1tate ale asmtentﬂor personali ai persoanelor cu- -
‘handicap;

» preia si 1ntocme$te sociale la Legeanr. 416/2001 prwmd venitul minim garantat

» preia si distribuie lunar lapte praf pentru sugari intre 0 si 12 luni;

» verificd dosarul intocmit de compammentul de a51stenta soc1a1a in vederea propunerii
depunere in platé, completarea actelor sau respingerii cererii; :

» calcularea numdrului de ore ce trebuiesc efectuate in mteresul comunltatu de catre
beneficiarii ajutorului social; :

> intocmirea instiitirilor privind acordarea, suspendarea ori iegirea din platd a ajutorului
social;

» intocmirea dtatului de plati a ajutoruolui social;

» intocmirea dispozitiilor de acordare, suspendare sau iesirea din plata ajutorului social;

-» intocmirea listei cu persoanele adulte care beneficiazd de ajutor social pentru asigurare
medicala; '

- » Intocmirea documentatiei pentru acordarea ajutaorelor de incélzire;

» intocmirea rapoartelor, situatiilor statistice gi a corespondentei in ce priveste plata
ajutoarelor sociale, transmitarea acestora institutiilor interesate ori persoanelor solicitante;

> efectuarea de anchete sociale in vederea propunerii acordarn altor ajutoare sociale previzute
de legislatia in vigoare.

Alin. 8. Atributiile Auditului public §i intern
Compartzmenrul Audit Intern are, in principal urmditoarele atibufii:
> ‘elaboreaza norme metodologice specifice Consiliului local thu de Jos, cu avizul Uniunii
Centrale de Armonizare pentru Auditul Public Intern (U.C.A.A.P.L);
» elaboraza proiectul planului de audit public intern;
> efectueazi activitdti de audit public intern pentru a evalua dacd sistemul de management
financiar gi de control al Consiliului local este transparent si este conform cu normele de legalitate,
regularitate,economicitate, eficientd si eficacitate;
» Compartimentul de audit pubhc intern auditeazi, cel putm o data la 3 ani, tard a se limita la
acestea, urmétoarele:
» angajamentele bugetare si legale din care derlva dlrect sau indirect obhgatu de plata,
inclusiv din fondurile comunitare;
> platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;
> vénzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domemul privat a} statului sau -
al Comunei Vm‘;u de Jos;
» concesionarea sau 1nch1r1erea de bunuri din domeniul public al statului sau al Comunei
Vintu de Jos;
> constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare 51 stablhre a titlurilor de
“creantd, precum si a facilitatilor acordate la Incasarea lor;- :
alocarea creditelor bugetare;
sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
sistemul de luare al deciziilor; :
sistemul de conducere §i control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
sisteme informatice; :
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» informeazad Uniunea Centrali de Armonizare pentru Auditul Public Intern despre
recomanddrile nefnsusite de citre primarul Comunei Vintu de Jos sau de catre Consiliul local,
precum si despre consecintele acestora; ' '

» raporteazi perlodlc asupra constatirilor, concluziilor si recomandarllor rezultate din
activititile sale de audit; ‘

» elaboreaza raportul anual al activititii de audit public intern;

> in cazul identificirii unor 1regular1tat1 sau posibile pI‘CJU_dICll raporteaza imediat primarului
si structurii de control intern abilitate.

Alin. 9, Atributiile Biroului buget finante, contabilitate, resurse umane, 1mp021te si taxe
locale : '
Principalele atributii ale contabilitdyii, resurse umane sunt:
intocmirea gi rectificarea bugetului local;
Intocmirea bugetului activititilor autoﬁnan;ate
intocmirea, trimestrial, a bilanturilor contabile ale pnmarlel si 1nst1tut11lor subordonate;
intocmire ordinelor de platd si a dispozitiilor bugetare;
urmdrirea executiei bugetului local;
exercitarea controlului financiar preventiv;
inregistrarea cheltuielilor pe capitole, subcapitole, articole si almlate
intocmirea situatiilor statistice, a referatelor solicitate si rezolvarea corespondentei specifice;
deschiderea finantérilor pentru investitii;
lnregistrarca veniturilor si cheltuiclilor bugetare gi ale activititilor autofinantate;
intocmirea, lunar, pentru fiecare angajat, a declaratiei privind contributia la a31gurar1 sociale,
la fondul de somaj si la fondul de sanitate;
» intocmirea declaratiei privind 0bl1gatnle de platé la bugetul de stat;
» asigurarea inventarierii anuale a patrimoniului localititii;
» Intocmirea viramentelor pentru plata salariilor;
> fintocmirea statelor de plati lunare pentru angajati i consilieri;
» Intocmirea dispozitiilor de angajare, lichidare, spor vechime, salariu de merit, mdemnlzatle :
de conducere; '
> intocmirea dispozitiilor de majorare a salariilor pentru angajatn proprii i pentru asistentii
personali ai persoanelor cu handicap;
> efectuarea mentiunilor corespunzitoare In carnetele de munc, conform legii;
> intocmirea notelor de receptie si a bonurilor de cosum;
> intocmirea de comenzi pentru diferite lucriri;
> asigurarea rechizitelor pentru uzul tuturor birourilor si compartimentelor, precum si a
materialelor necesare pentru fntretinerea curiteniei si protocel; : '
> face propuneri de innoire sau perfectionare a tehnicii de calcul;-
> asiguri dotarea cu aplicatii SOFTWARE necesare bunei functioniri a compartlmentelor
aparatulm propriu al Consiliului local, precum si tinerea la zi a acestora. :
- Principalele atributii ale serviciului taxe §i zmpozzte locale sunt:
~ » Intocmirea matricolei pentru impozitele si taxele locale pentru persoanele fizice si juridice,
preluarea si modificarea declaratiilor de impunere, completarea dosarelor cu modificérile aduse;
» Intocmirea borderourilor de debite si sciideri pentru impozite si taxe locale;.
» intocmirea listei ramag,ltelor si calculul majordrilor de intirziere pentru debite neachitate la
scadenta si pentru rigite;
~ » ecliberarea, la cererca contr1buab11ulu1 a certificatului fiscal pentru. SItuatla existenta n
evidente;
¥ conducerea ev1dente1 §i urmérirea incasirii veniturilor din concesiuni, din 1nch1rlerea
terenurilor agricole, din inchiricrea spatiilor cu altd destinatie decat aceea de locuintd Intocmiindu-
- se lunar facturile corespunzitoare;
> fintocmirea lunard a situatiei facturilor neincasate;
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> tinerea evidentei de vinzare-cumpérare pentru bunurile vandute din’ patrlmomul prlvat si
emiterea facturilor in acest sens;

» ftinerea evidentei $i urmérirea modului In care se achitii impozitul pe terenul agricol;

» aplicarea de amenzi contraventionale pentru situatiile in care se incalci prevederlle legale in
‘materie de venituri ale bugetului local, in conditiile legii.

Alm. 10. Atributiile personalului responsabil de investitii, achmtu si servicii publice

intocmeste lista cu obiectivele de investitii §i dezvoltare, precum si criteriile de realizare

a acestora in vederea aprobirii de cétre Consiliul local Vintu de Jos.

Elaboreaza studii si programe, prognoze privind dezvoltarea economicd a comunci

tindnd cont de traditia si specificul localitatii.

Face parte din comisiile de evaluare, concesiune, inventariere si inchiriere imobile

constituitd la nivelul aparatului de specialitate al primarului comunei Vintu de Jos.

Punerea in executare a legilor si celorlalte acte normative specifice activititii desfisurate

in institutie fn domeniul investitiilor, lucririlor publice $i gospodiriei comunale.

intocmeste documentatia necesard si face propuneri pentru concesionarea ori inchirierea

bunurilor ce apartin domeniului public de interes local, prin licitatie publica, precum si

darea in folosintd gratuité pe termen limitat, in conditiile legii.

> intocmirea documentatiei necesare, organizarea licitatiilor pentru executia investitiilor
publice de interes local gi a lucrarilor de reparatii la obiectivele de interes local si
urmdrirea deruldrii contractelor, precum si verificarea situatiilor de lucrdri pentru
decontare.

> intocmeste rapoartele de specialitate pentru proiectele de hotiirdri cu care este sesizat3 si
participi la gedintele comisiei de specialitate a consiliului local, daci este invitat.

» Riaspunde de respectarea programului de muncid si folosirea integrald a timpului de
lucru.

» Respectd pistrarea secretului profesional si a conﬁdentlahtatu lucrdrilor pe care le
executd §i au acest caracter,
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Alin. 11 Atributiile compartimentului urbanism, amenajarea teritorului si lucriri publice
{n principal, armbu}”ule sunt urmétoarele:

» analizeaza gi face propunerl in legéturd cu proiectele si documentatule de sistematizare in
vederea avizarii de ciitre comisia locald de sistematizare;

» urmireste realizarea documentatiilor de sistematizare aprobate, respectarea acestora de citre
agentii economici gi cetéteni;

» tfine evidenta denumirilor de strdzi §i a numerelor de casd, Intocmeste lucririle
premergatoare pentru atribuirea sau schimbarea de denumiri, potrivit legii;

> urmareste pastrarea specxﬁculul comunei in domeniul arhitecturd si urbanism si face
propuneri corespunzétoare primdriei la eliberarea autorizatiilor de constructie;

» urméreste realizarea misurilor previizute in documentatiile de sistematizare cu privire la
protejarea mediufui ambiant i imbunétitirea aspectulul comunei, colaboreazi cu unitatile interesate
la actiunile de prevenire a poluaru mediului ambiant;

» controleazd existenta si respectarea autorizatiilor Iegale eliberate si sanctioneazi
contraventiile privind disciplina In constructii, tine evidenta amenzilor;

> propune §i urmireste realizarea investitiilor referitoare la drumuri, inclusiv reparatii drumuri
de interes local;

> wrméreste inventarierea i administrarea drumurilor publice de interes local;

Alin. 12 Atributiile Cadastrului si fond funciar
Atribufiuni de serviciu:
» asigurd consultanta agncola cetéfenilor interesati;



» tine evidenta titlurilor de proprietate pe calculator, ridica titlurile de propr1etate de OCPI
Alba si le preda propnetarﬂor pe bazi de semniturs; ' |

> urmdéreste i tine evidenta circulatiei _]urldlce a terenurllor

» intocmirea cererilor privind inscrierea in Registrul exploatatiilor agricole pentru toti
detinatoriii de teren §i animale intrucdt suventiile agricole se vor acorda numai pe baza acestei
evidente;

> intocmirea anexelor la Legea nr. 1/2000 pentru terenul agricol gi pisune;

» populanzarea proiectelor finantate de U.E. in vederea aderirii, intocmeste studii si- prognoze
pentru programe cu finantare intermni sau externi 1n vederea refacerii pajistilor si pasunilor
comunale; :

» convoacd la sedintd pe membrii comisiei locale de fond funciar, participi la sedintele
comisiei si intocmeste procesul verbal de sedintli;

> participd la punerea in posesic a cetitenilor si Ja masuraton in teren conform programului de
lucru, alaturi de persoana responsabili;

» participd la receptia lucririlor ce se executd pe pajistile naturale si 1ntocme$te procese
verbale de receptie acestea fiind semnate de viceprimar si secretar;

» asigurd derularea subventiilor agricole la nivelul primariei;

» intocmeste impreund cu agentul agricol documentatiile necesare punerii in posesie st
eliberdrii titlurilor de proprietata pentru proprietarii de terenuri agricole conform prevederilor
legale; :
> face propuneri in vederea elaboririi de prognoze si programe de dezvoltare €Conomico-
sociald gi dotarea cu utilitiiti tehnico-edilitare pentru refacerea si protectia mediului;

» participd in consiliile de constatare gi evaluare a pagubelor produse ca urmare a calamitétilor
naturale; :
> verificarea si rezolvarea sesizarilor cetét,:emlor in domeniul protectiei mediului, indrumarea
si asistenta tehnicd de specialitate in domeniul protectiei mediuiui;

> colaborarea cu Agentia pentru Protectia Mediului la intocmirea §i urmarirea programelor de
protectie a mediului in comuni;

» arhiveazi documentele din sfera domeniului siu de activitate, iar cele cu termene de péstrare
depisit le preda sub semn3tura persoanei responsabile cu arhiva primérie;

» rdspunde la respectarea programului de munci si folosirea integrali a timpului de lucru;

> respectd pastrarea secretului profesional si a confidentialititii lucririlor pe care le executa i
au acest caracter;

> executdl si alte sarcini primite pe cale ierarhici de secretar, viceprimar si primar, executi gi
duce la ndeplinire orice alte dispozitii ierarhic superioare primite sau necesare la un moment dat;

> inventariazi impreund cu agentul agricol terenurile ce constituic rezerva la dispozitia
comisiei locale de fond funciar si face propuneri in comisia de fond funciar pentru atribuirea in
proprietate cetétenilor sau consiliului local;

» Inlocuieste secretarul comunei Tn ceea ce priveste lucririle de fond funciar pentru perloada
cat acesta se afld In concediu sau lipseste;

> pistreaza dosarele cu procesele verbale de predare primire intre Comuna Vm‘;u de Jos i alte
unitifi administrativ teritoriale din judet;

> fine evidenta copiilor de la procesele verbale de punere in posesie deﬁmtlva intocmite in
vederea eliberarti titlurilor de proprietate;

» completeaza aldturi de agentul agricol registrele agricole.

Alin, 13. Atributiile persoanei responsabile de biblioteci
> Achizitioneazi pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucrari din productia editoriald
curenta si-retrospectivd, prin achizitii, donatii, transfer, abonamente, sponsoriziri si alte surse;
> Prelucreazi colectiile bibliotecii si le organizeaza pe destinatii: imprumut la domiciliu, sala
de lecturd, de referintd, si care fac parte din patrimoniul cultural national, daca este cazul; '



> organizeazd si mentine actualitatea informationald a cataloagelor bibliotecii: sistematic,
alfabetic si dupd caz, a celor tematice, de scriitori, de personalitiiti locale, etc.

» intocmeste periodic evidenta globali si individuald a publicagiilor, prin completarea
. registrului de miscare a fondului i a registrului inventar si statistica oficiald anuali;

> realizeazd evidenta zilnicd a cititorilor, cirtilor difuzate si a altor act1v1tat1 pe formulare

tipizate; :

» elaboreazd bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din proprie initiativi
pentru sprij inirea procesului de invatimant, cercetare si produc;ie

» ia masuri pentru integritatea fondului de pubhca;u si recuperarea valoricd a lucrérilor
distruse sau nerestituite de cititori;

> intocmeste programe anuale de activitate care se aprobd de cons111ul local si se avizeaza de
biblioteca judeteana;

» raspunde de buna functionare a bibliotecii si administrarea fondului de publicatii, de
realizarea obiectivelor Inscrise in programele de activitate;

» participd la formele organizate in plan Judetean si national de perfectlonare profesionald gi
de instruire,

> reprezintd biblioteca numai in limitele stabﬂlte prin fisa postului, respectiv in relaiile
oficiale profesionale cu institutii §i alte autoritiiti publice, cu asociatia profesionali a bibliotecarilor
cu alte orgabizatii, cu cititorii si cu alte persoane fizice gi juridice interesate in dezvoltarea
serviciilor de lecturd, studiu, informare, documentare, in dezvoltarea si valorificatea colectiilor
bibliotecii;

> semneazd §i dupi caz, $ta:mplleaza documentele oficiale pe care le intocmeste in numele
b1b110tecn in relatiile cu cititorii si cu alte institutii;

Alin. 14 Atributiile persoanei responsabile de ciminul cultural

> asigurd conducerea activitafii curente a ciminelor culturale;

> elaboreaza programele de activitate;

> actioneazi nemijlocit, direct si corect in conducerea unui domeniu distinct din activititile de

- profil specifice;
> asigura intretinerea si repararea inciperilor si spatiilor auxiliare ciminelor culturale, in acest
sens intocmeste referat de necesitate pentru cumpirarea de materiale necesare reparatiilor pe
care 1l supune avizérii primarului; '

» inchiriazi ciminele culturale in baza unui proces-verbat de predare-primire a locatului, dupi

- achitarea de citre solicitant a taxelor previzute in HCL, diferentiat pentru nunti, botezuri,
pomeni, péristase, discoteca, diverse activititi culturale;
inchiriazd vesela pe bazi de proces-verbal de predare primire dupd achitarea de citre
solicitant a taxelor stabilite in HCL;
incascazil taxele pentru diferite activitati si le preda in termen de 48 de ore la caseria
primdriei care in elibereazi chitanta; _

- intocmeste listele de inventar pentru fiecare cimin cultural in parte si le prezmta comisiei de
nventariere spre verificare;
colaboreazd cu inspectoratul pentru culturd Alba in vederea desfigurdrii activitdfilor
culturale pe teritoriul comunei;
raspunde de respectarea programului de munca si folosirea integrald a timpului de lueru;
asigurd si raspunde de amenajarea sililor din cdminele culturale in care se organizeazi sectil
de votare.
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Alin. 15 Atributiile personalului responsabil de serviciul de pazi
> si se prezinte la serviciu la ora stabilitd si in conditii corespunzitoare, capabil;
> si verifice existenta i starea incuietorilor de la obiectivele pe care le au in supraveghere,
iar neregulile constatate si le sesizeze, in scris, primarului, organulm de politie,
conducerii unitétilor.
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si respecte itinerariul de paza stabilit prin Planul de paza avizat de seful postului de
politie al comunei Vintu de Jos. |

sa péstreze secretul de serviciu referitor la Planul de paza.

si legitimeze pe timpul noptii persoanele a ciror prezent in localitate nu se justifica, iar

1in cazul In care apar unele suspiciuni s sesizeze de indatd subofiterul de serviciu de la

Postul de Politie din comund.

sd retind numerele de inmatriculare si alte date despre autovehiculele a céiror aparifie, in
locuri §1 1a anumite ore pare suspecte si sd le prezinte organului local de politie.

In cazul constatirii unei infractiuni flagrante va lua mésuri de retinere a fiptuitorului gi
predarea acestuia la organul de politie, iar daci acesta a disparut de la locul faptei va
asigura paza bunurilor, nu va permite intrarea unor persoane in cAmpul infractiunii;
sesizeazd de Tndata organul de politie.

11 este interzis si piriseascd postul, repectiv itinerariul sdu de patrulare. Exceptie face
situatia In care sprijinad organul de politie aflat In cercetarea unor evenimente, timp in
care va supraveghea si perimetrul lor de paza.

in cazul producerii unor evenimente in timpul serviciul, agentul de pazd va anunta
agentul de serviciu de la Postul de Politie Vintu de Jos sau apel la 112 pentru
evenimente mai grave, :

S& nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau cu aspect neghjent

S& nu consume b#uturi alcoolice pe perioada executdrii serviciului.

Sa nu pretindd, si nu primeasca foloase materiale sau banesti necuvenite, s nu-si creeze
relatii in rAndul salariatilor beneficiarul si s& nu desfigoare activitati care prin natura lor
ar aduce prejudicii morale sau materiale institutiei care beneficiazi de serviciile de pazé.
Sa nu intdrzie §i sa nu absenteze de la serviciu nemotivat sau fira ingtiintarea sau acordul
in prealabil a gefilor ierarhici. _

sd nu pirdseascd postul incrediintat fird aprobarea gefului ierarhic si sd nu abdice din
propria initiativd de la indatotirile cei revin pe linie de servieiu.

Sd dea dovadi de vigilentd si spirit de rispundere in timpul executaru serviciului
respecténd indatoririle cei revin din legile in vigoare.

Raspunde in timpul serviciului, de paza obiectivului incredintat sau a postului in care a
fost repartizat. _

Raspunde de paza materialelor, bunurilor si valorilor aflate in raza postului.sau fatd de
intentii ce au ca scop prejudicierea morald sau materiald a societdtii ce beneficiaza de
aceste servicii.

Raspunde de buna functionare si utilizare a echipamentului si mijloacelor de dotare.
Raporteaza sefilor ierarhici aspectele negative menite si impiedice buna desfasurare a
serviciului. '
Controleazi persoanele suspecte sau pe cele care au Vadlta intentie si incearca sd aduca
prejudicii materiale institutiel.

Agentii care se vor face vinovati de nerespectarea atr1but1un1110r de serviciu si institutia
suferd prejudicii morale sau materiale vor suporta rigorile legii, prin desfacerea
contractului de munci sau deferirea lui organelor de politie sau organelor judecétoresti.



PRIMARIA VINTU DE JOS

_ CAPITOLUL III
ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR
' DISPOZITII FINALE

Art. 7. Toti salariafii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenti pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotirilor, luAnd mésuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.

Art. 8 Salariaii vor studia legislatia specifici domeniului de activitate si vor raspunde de
aplicarea corecti a acesteia.

Art. 9. Fisa postului va cuprinde atributiile §i responsabilititile postului, reiesite din
legislatie, din prezentul regulament si din necesitdtile bunei functiondri a institutiei, in conditiile
personalului existent. _

Art. 10 Dispozitiile prezentului regulament se completeazd cu Codul de conduiti al
funcfionarilor publici, Codul Muncii precum si cu legislatia in vigoare,

Art. 11 Nerespectarea Regulamentului de organizare gi functionare atrage dupi sine
réspunderea administrativa sau civila.

Art. 12 Normele §i regulile stabilite prin regulament se aplicid tuturor salariafilor din
aparatul propriu de specialitate, din serviciile publice si din institutiile subordinate consiliului local,
indiferent de durata contractului de munca sau a raporturilor de serviciu si functiile pe care le detin.

(1) Prevederile prezentului regulament se aplicii si personalului detasat, care are calitatea de
functionar public sau personal contractual, precum si persoanelor care asistd la sedintele publice,
invitate sau din proprie initiativa, organizate de primdrie.

Art. 13. Drepturile §i indatorivile salariatilor -in cadrul raporturilor de muncd sau de
serviciu, sunt prevazute in atributiile din Fisa postului, din Legea nr. 188/1999, din Codul Muncii,
Regulemantul intern precum si din prezentul regulament. '

Art. 14 In exercitarea functici publice pe care o detin functionarii publici vor respecta
principiile §i conditiile reglementate de Statutul functionarilor publici i Legea nr.7/2004 privind
Codul de conduitd a functionarilor publici cu privire la indatoriri, incompabilitate, discipling,
competentd, formare profesionali etc.

Art. 15. Personalului contractual se aplicd prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii.

Art. 16 Prevederile prezentului regulament se completeaza si/sau modifici prin dispozitia
primarului.

Art. 17 Prevederile prezentului regulament se considerd modificate de drept in momentul
aparitiei de dispozitii legale contrarii.

Art. 18 Se interzice fumatul in sediul primiriei comunei Vintu de Jos fiind loc public. atit
pentru personalul primiriei cat §i pentru persoane care se adreseazd instituiiei.

(1) Pentru fumdtori se vor amenaja spatii pentru fumat.

Art. 19 Conducerea primiriei va aduce la cunostinta tuturor salariatilor prezentul
regulament, in cadrul unei sedinte de lucry, care isi produce efectele fatd de salariati din momentul
ludrii fa cunostingd, sub semniturs.

(1) In cazul noilor angajati. In Contractul individual de niunci sau in dispozitia de numire se
va. mentiona luarea la cunostiintd de cétre acestia a prevederilor prezentului regulament de

organizare i functionare. P
Art. 20 Regulamentul se afiseaza la se(?@ﬁ;l@(ﬁ ‘
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