ROMANIA
JUDETUL VRANCEA
CONSILIUL LOCAL AL
COMUNEI VALEA SARII

HOTARAREA NR. 42
18 DECEMBRIE 2018

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului Comunei Valea Sarii

Consiliul Local al Comunei Valea Sirii, judetul Vrancea, intrunit in sedinta
ordinara astazi data 18 decembrie 2018;

Avand in vedere:

- expunerea de motive a primarului prin care se propune aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
primarului comunei Valea Sarii;

- raportul secretarului comunei Valea Sirii cu privire la aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
primarului comunei Valea Sirii;

- avizul Comisiei de specialitate din cadrul Consiliului local al comunei
Valea Sarii ;

- prevederile art. 64 din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica
legislativd pentru elaborarea actelor normative, republicata;

- prevederile art.6 din Legea nr.52/2003 privind transparent decizionala in
administratia publica locala;

- in temeiul art. 36 alin. (2) lit. a), alin. (3) lit. a) si art. 45 alin. (1) si art. 115
alin. (1), lit. b) din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala,
republicatid cu modificérile si completirile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1. — Se aprobi Regulamentul de organizare si functionare a aparatului
de specialitate al primarului comunei Valea Sirii, conform anexei nr. 1 care face
parte integranti din prezenta hotirare.

AAAAA

aplicabilitatea orice hotéarire, avand acelasi obiect de reglementare.

Art.3. — Prezenta hotirire se comunica salariatilor din cadrul aparatului de
specialitate a primarului, Institutiei Prefectului Vrancea si celor interesati prin
grija secretarului comunei;

AVIZAT,
SECRETAR COMUNA

TOX::VN INA




Anexa la HCL nr. 42/18 decembrie 2018

REGULAMENTUL DE ORGANIZRE SI FUNCTIONARE AL PRIMARIEI
COMUNEI VALEA SARIL JUDETUL VRANCEA

Capitolul I
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Definitie:

Regulamentul de Organizare si Functionare detaliazi modul de organizare
al autoritiatii publice a Primiriei Comunei Valea Sirii, stabileste regulile de
functionare, politicile si procedurile autorititii publice, normele de conduiti,
atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitate personalului angajat, drepturile
si obligatiile acestuia.

Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Comunei Valea
Sarii a fost elaborate in baza prevederilor:

- Legii 215/ 2001, privind administratia publici locala, republicati

- Legii 188/ 1999, republicata, privind Statutul Functionarilor Publici,

- Legii 53/2003, Codul Muncii, republicat, cu modificirile si completirile
ulterioare.

In cadrul autorititii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare al
Primériei Comunei Valea Sirii, indeplineste urmitoarele functii:

Art. 2 Functiile ROF-ului:

- Functia de instrument de management: ROF-ul este un mijloc prin care toti
salariatii, cat si cetitenii dobindesc o imagine comund asupra organizirii
autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin clare.

- Functia de integrare sociala a personalului — ROF-ul contine reguli si norme
scrise care regleaza activitatea intregului personal care lucreazi la realizarea unor
obiective comune.

Capitolul 11

ORGANIZAREA UNITATII ADMINISTRATIV  TERITORIALE A
PRIMARIEI COMUNEI VALEA SARII

Art.3. Principii de functionare:
1. Primidria Comunei Valea Sirii este unitate administrativ - teritoriald cu
personalitate juridica.
2. Administratia publicaA a Primariei Comunei Valea Sirii se intemeiazid pe
principiile autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii
autorititilor administratiei publice locale, legalitatii si consultirii cetitenilor in
probleme locale de interes deosebit.
3. Autorititile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locali la
nivelul Primériei Comunei Valea Sirii sunt Consiliul local al Comunei Valea Sirii,
ca autoritate deliberativa si Primarul Comunei Valea Sirii ca autoritate executiva,
alese conform legii.



4. Autonomia localé confera autorititilor administratiei publice locale, dreptul ca,
in limitele legii, si aiba initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt
date in mod expres in competenta altor autorititi publice.

Art. 4. Date de identitate:
Primdria Comunei Valea Sirii are sediul in Cémuna Valea Sirii, sat Valea Sirii,
judetul Vrancea, cod fiscal 4297797, telefon : 0237671085/ fax : 0237671010.

Art. 5 Structura:
1. Primdria Comunei Valea Sirii este organizati si functioneazid potrivit
prevederilor Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locali, republicata,
modificatd si completatd si in conformitate cu hotéririle Consiliului Local al
Comunei Valea Sirii privind aprobarea organigramei si a statului de functii ale
aparatului de specialitate al primarului Comunei Valea Sarii.
2. Consiliul local si Primarul functioneaza ca autorititi administrative autonome
si rezolva treburile publice din Comuna Valea Sarii, in conditiile previzute de lege.
3. Consiliul local al Comunei Valea Sirii, la propunerea primarului, aproba, in
conditiile legii, infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de
specialitate al primarului, ale institutiilor si serviciilor publice de interes local,
precum si reorganizarea si statul de functii ale regiilor autonome de interes local.
4. Primarul, viceprimarul, secretarul unititii administrativ-teritoriale si aparatul
de specialitate al primarului constituie o structura functionald cu activitate
permanentad, denumitd Primidria Comunei Valea Sarii care duce la indeplinire
hotararile consiliului local si dispozitiile primarului, solutionind problemele
curente ale colectivitatii locale.

Art. 6. Primarul Comunei Valea Sirii, conform Legii nr. 215/2001 are
urmatoarele atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
¢) atributii referitoare la bugetul local;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;
e) alte atributii stabilite prin lege.
1. Primarul este autoritatea executivi a administratiei publice prin care se
realizeazi autonomia locald in comuna.
2. Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei si ale legilor tdrii, ale decretelor
Presedintelui Romaniei, ale hotirarilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor
Consiliului local, dispune misurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea
ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti
conducitori ai autorititilor administratiei publice
centrale, ale Prefectului precum si ale hotérarilor Consiliului Judetean si asiguri
executarea hotirarilor Consiliului local al Comunei Valea Sirii.
3. In temeiul art. 63 lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si
de autoritate tutelard si asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil,
atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului si a
recensimintului. Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.
4. in exercitarea atributiilor previzute la art. 63 lit. b), primarul:



a) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economici, sociali si de mediu a unititii administrativ-teritoriale;

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

¢) elaboreazi proiectele de strategii privind starea economici, sociali si de mediu
a unititii administrativ-teritoriale si le supune 4probarii consiliului local.

5. In exercitarea atributiilor prevazute la art. 63 lit. ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) 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;

d) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cit si a
sediului secundar.

6. In exercitarea atributiilor previazute la art.63 lit. d), primarul:

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

b) ia misuri pentru prevenirea si, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia misuri pentru organizarea executirii

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului efectudrii serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

e) numeste, sanctioneazid si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupi caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii,
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru
conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

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

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

h) asigura realizarea lucrérilor si ia masurile necesare conformairii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeani in domeniul
protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.
7. Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate
ale administratiei publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, precum
si cu consiliul judetean.

8. Numirea conduciitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face
pe baza concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de
consiliul local, la propunerea primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin
dispozitia primarului, avind anexat contractul de management.

9. In exercitarea atributiilor de autoritate tutelari si de ofiter de stare civild, a
sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensimaint, la organizarea
si desfisurarea alegerilor, la luarea misurilor de protectie civild, precum si a altor



atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca reprezentant al statului in
Comuna Valea Sirii in care a fost ales.

in aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii,
sprijinul conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unititile
administrativ-teritoriale, daci sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul
de specialitate.
10. Pentru punerea in aplicare a activititilor date in competenta sa prin actele
normative, primarul beneficiazi de un aparat de specialitate, pe care il conduce.
11. Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale, in conditiile legii.
Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si
personal contractual.
12. in exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ
sau individual. Acestea devin executorii numai dupi ce sunt aduse la cunostinta
publici sau dupi ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupi caz.
13. In caz de vacanta a functiei de primar, precum si in caz de suspendare din
functie a acestuia, atributiile ce ii sunt conferite prin prezenta lege vor fi exercitate
de drept de viceprimar, cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzitoare
functiei, si care va primi o indemnizatie lunari unici egali cu cea a functiei de
primar pe perioada exercitirii functiei.
14. In exercitarea functiei, primarul este ocrotit de lege.

Art. 7. Viceprimarul Comunei Valea Sirii, conform Legii nr. 215/2001 are
urmatoarele atributii:
1. Viceprimarul este ales de Consiliul local al Comunei Valea Sirii, pe durata
exercitirii mandatului acesta pistrindu-si statutul de consilier local, firid a
beneficia de indemnizatia aferenti acestui statut.
2. Este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia care-i poate
delega atributiile sale.
3 Intocmeste si semneazid actele pe care le presupune executarea atributiilor
delegate.
4. Este obligat s prezinte un raport anual de activitate, care va fi ficut public prin
grija secretarului.

Art. 8. Secretarul Comunei Valea Sirii, conform Legii nr. 215/2001 are
urmatoarele atributii:
L. Secretarul Comunei Valea Sirii este functionar public de conducere cu studii
superioare juridice sau administrative.
2. Secretarul se bucura de stabilitate in functie.
3. Este subordonat primarului si indeplineste atributiile stabilite de lege si cele
incredintate de citre primar.
4. Participa in mod obligatoriu la sedintele Consiliului Local.
5. Efectueaza lucririle necesare pregitirii sedintelor Consiliului Local Valea Sarii.
6. Asigura primirea si inregistrarea proiectelor de hotirari.

- 7. Verifica existenta expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate.



8. Verifica existenta expertizelor, documentatiilor tehnice, economice, planurilor
urbanistice, studiilor de fezabilitate precum si a altor documente previzute de lege
pentru promovarea proiectului de hotidrare.

9. Respecta cerintele formale si procedurale de elaborare a proiectelor de hotarari.
10. intocmeste ordinea de zi a sedintei pe baza proiectelor de hotirari inregistrate,
initiate de primar sau/si de consilieri.

11. Aducerea la cunostinta publica a ordinii de zi prin intermediul
compartimentului relatii publice.

12. Asigura convocarea consilierilor locali.

13. Tine evidenta solicitiarilor, recomandarilor, intrebirilor si interpeldrilor
consilierilor si le comunica in scris compartimentelor de specialitate pe baza
repartizirilor efectuate de primar, anuntand totodati, termenul de predare a
raspunsurilor scrise.

14. intocmeste hotirarile consiliului local, asumindu-si rispunderea pentru
legalitatea acestora si contrasemnand hotérarile pe care le considera legale.

15. Pregiteste lucririle supuse dezbaterii consiliului local..

16. Tine evidenta scrisa a dispozitiilor primarului.

17. Efectueazi comunicarea citre autorititile, institutiile si persoanele interesate
a actelor adoptate de consiliul local sau emise de primar, in termen de cel mult 10
zile, dacd alte prevederi legale nu prevad altfel.

18. Asigura aducerea la cunostinta publici a hotérarilor si dispozitiilor cu caracter
normative, prin intermediul compartimentului relatii cu publicul.

Alte atributii stabilite prin legi speciale sau alte acte normative :

1. Coordoneazi rezolvarea corespondentei in termenul legal, alta decit cea privind
petitiile, prin intermediul compartimentului secretariat administrativ.

2. Raspunde pentru legalitatea emiterii autorizatiilor de functionare a unor
activititi economice de citre persoane fizice.

3. Exercita atributiile privind organizarea aplicirii legii fondului funciar, rezultate
din calitatea de secretar al comisiei (Legea 18/1991, republicata privind fondul
funciar si celelalte acte normative care completeazi materia).

4.Coordoneazi, verifica si rispunde de modul de completare si tinere la zi a
registrului agricol, conform Ordinului nr.734/2015 privind aprobarea Normelor
tehnice de completare a registrului agricol pentru perioada 2015-2019
5.Coordoneaza activititile legate de Legea nr. 544 / 2001, privind accesul la
informatii de interes public.

6.Coordoneaza activitatea de solutionare a petitiilor in conformitate cu prevederile
0.G. 27/2002.

7.In domeniul organizirii alegerilor locale si a celor generale, isi asuma
responsabilitatile prevazute in legi speciale.

8.Coordoneaza activitatea Comisiei de aplicare a Legii 10/2001 si exercita
atributiile stabilite prin acest act normativ

9.Indeplineste si alte atributii si lucrdri cu caracter juridic repartizate de
conducerea institutiei

10.Exercita toate celelalte atributii date in responsabilitatea secretarului,
prevazute in legi, hotiriri ale guvernului, ordonante, ordonante de urgenta,
hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului



11.Studiaza permanent legislatia in vigoare si informeaz primarul in legitura cu
principalele acte normative specifice administratiei publice;

Art. 9. Autorititile administratiei publice locale ale Comunei Valea Sirii au
dreptul si capacitatea efectivid de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub
responsabilitatea lor o parte importanti a‘treburilor publice, in interesul
colectivititii locale pe care o reprezinta.

Consiliul local are initiativi si hotdriste, in conditiile legii, in toate problemele de
interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in competenta altor
autorititi ale administratiei publice locale sau centrale.

Art.10. Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe compartimente
functionale fincadrate cu functionari publici si personal contractual,
compartimente previzute in structura organizatorica si in prezentul regulament.
El isi desfisoara activitatea in conformitate cu prevederile legii, hotirarile
Guvernului si ale Consiliului local al Comunei Valea Sarii.

Structura acestuia si numirul de personal este, in concordanti cu specificul
institutiei, in limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea
dispozitiilor legale.

Priméria Comunei Valea Sarii, potrivit competentelor stabilite prin lege,
este structuratd pe compartimente functionale, dupi cum urmeazi:

a) Compartiment Financiar Contabil — Taxe si Impozite;

b) Compartiment Fond Funciar — Registru Agricol;

¢) Compartiment Asistentd Sociali;

d) Compartiment Achizitii publice;

e) Compartiment Cadastru si Urbanism

f) Compartiment Activititi Culturale;

g) Compartiment Gospodirire comunali;

h) Compartiment Situatii de Urgenti

i) Compartiment Administrativ

Pe lingd compartimentele din aparatul de specialitate al primarului Comunei
Valea Sirii, in subordinea consiliului local mai functioneazi:

a) Compartimente care se pot infiinta prin hotirirea consiliului local;

1. COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL — TAXE SI IMPOZITE:
Atributii in activitatea Financiar- Contabil :

1. Asigurd contabilitatea sintetici si analitici privind executia bugetului local,
constituirea si utilizarea mijloacelor extrabugetare si a fondurilor cu destinatie
speciald, cu ajutorul conturilor sintetice si analitice desfisurate conform
clasificatiei bugetare.

2. inregistreazi in ordine cronologica si sistematica operatiunile de incasiri si pliti
pe baza documentelor justificative, simbolizeaza conturile debitoare si creditoare
in documentele de contabilitate.

3. Asiguria verificarea zilnicd a extraselor de cont cu anexele si simbolizarea
acestora.

4. intocmeste notele contabile pentru operatiunile de incasiri si pliti prin extrasele
deﬁcont;

S. Inregistrarea pe calculator a notelor contabile intocmite;

6. Intocmeste balantele de verificare lunare.




T intocmeste lucriri de executie operativi si periodici privind executia bugetari
de casi a bugetului local, fondurile extrabugetare si speciale.

8. Asigurd lucririle de incheiere a exercitiului financiar la sfarsitul fiecirui
trimestru si la finele anului si intocmeste bilantul contabil anual

9. Exerciti controlul asupra documentelor privind incasarea veniturilor
extrabugetare

10.Asigura misurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul activelor,
datoriilor, capitalurilor proprii si a rezultatelor obtinute;

11.Asigurd inregistrarea cronologici si sistematicd, prelucrarea, publicarea si
pastrarea informatilor cu privire la pozitia financiara, performanta financiari si
fluxurile de trezorerie atit pentru cerintele interne cit si in relatiile cu exteriorul;
12.Asigura informatii ordonatorului de credite cu privire la executia bugetului de
venituri si cheltuieli, patrimoniului aflat in administrare si pentru intocmirea
conturilor anuale de executie ale bugetelor locale;

13.Asigurd inregistrarea in contabilitate a tuturor operatiunilor economico-
financiare pe baza documentelor justificative, operatiune care angajeazi
raspunderea persoanelor care le-au intocmit, vizat, aprobat si a celor care le-au
inregistrat in contabilitate;

14.Asigurd inregistrarea si evaluarea in evidenta contabili a elementelor de
patrimoniu in conformitate cu reglementirile legale in vigoare, specifice pe
categorii de bunuri, creante si datorii;

15.Asiguri inregistrarea in evidentele contabile a rezultatelor inventarierii;
16.Asigurd evidenta bunurilor din patrimoniu conform reglementirilor fin
vigoare:

- pentru imobiliziri pe categorii si pe fiecare obiect de evidenti;

- pentru stocuri cantitativ si valoric;

- pentru creante si datorii pe categorii si pe fiecare persoani fizica si juridici; o
pentru venituri si cheltuieli pe destinatii.

17.Asigurd conducerea registrelor obligatorii previzute de lege: registrul jurnal,
registru inventar, cartea mare;

18.Asigurd piastrarea documentelor in concordanti cu termenele previzute de
lege;

19.Asigurd misurile de reconstituire a documentelor contabile sustrase sau
distruse in termenul previzut de lege;

20.Asigura confidentialitatea documentelor si informatiilor care intri in categoria
secretului de serviciu;

21.Furnizeazi informatiile necesare serviciilor si birourilor din institutie la
solicitarea acestora;

22.Prezinta, la cererea Primarului, rapoarte si informiri privind activitatea
compartimentului;

23. Compartimentul Contabilitate indeplineste si alte atributii stabilite prin lege
sau dispozitii ale primarului.

In exercitarea atributiilor ce fi revin, Compartimentul Contabilitate colaboreazi
cu urmatoarele institutii:

* Trezoreria Focsani;

* Administratia Financiara a judetului Vrancea;



* Directia Generala a Finantelor Publice si a Controlului Financiar de Stat
Vrancea;

* Institutii de asistenta sociala;

* Institutii de invatdmant;

* Institutii de cultura;

* Institutii sanitare;

* Servicii publice de subordonare locala.

24, indeplineste orice alte atributii prevazute in lege sau stabilite de primarul
Comunei Valea Sarii.

Atributiile in activitatea financiar- buget sunt:

1. Fundamenteazi si intocmeste anual la termenele previzute de lege proiectul
bugetului local, asigurind prezentarea tuturor documentelor necesare in vederea
aprobarii bugetului anual.

2. Asigurd si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de
elaborare si adoptare a bugetului local, antrenind toate serviciile publice si
institutiile care colaboreazi la finalizarea proiectului si adoptarea bugetului.

3. Centralizeaza propunerile de la serviciile de specialitate ale Primiriei, de la
institutiile de invitamant, cu privire la necesarul de fonduri pentru indeplinirea
sarcinilor sau, dupi caz, executarea lucririlor ce intra in atributiile lor.

4. Stabileste impreuna cu Administratia financiara Focsani si Directia Venituri
dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local.

5. Urmireste periodic realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si
solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia cu
respectarea disciplinei financiare.

6. lntocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii
Consiliului local.

7. Verifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare
a alocatiilor trimestriale, de viriri de credite, de repartizare pe trimestre si de
utilizare a fondului de rezerva, pe care le supune aprobirii Consiliului local sau
ordonatorului de credite.

8. Asigura pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile
necesare pentru buna functionare a unititilor subordonate din domeniul
inviatimantului.

9. intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari in domeniul de
activitate al serviciului, in vederea promovirii lor in Consiliul local.

10.Conduce evidenta obligatiilor fati de furnizori si bugetul consolidat al statului
si efectueaza plitile la termenele previzute in contracte si reglementiri legale

11. Indeplmeste si alte atributii stabilite prin lege sau dispozitii ale primarului.
12.Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale;
13.Urmareste si riaspunde de respectarea actelor normative in materie si de
aplicarea hotérarilor Consiliului Local;

14.Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei
financiare.

15.Urmareste activitatea financiara a unititilor din subordinea Primiriei Valea

Sarii.
g




16.Asiguri si rispunde de respectarea legalititii privind efectuarea plitilor, cu
aprobarea ordonatorului principal de credite.

17.Verifica modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului
si Consiliului local informari privind executia bugetara.

18.0rganizeazi, asigura si rispunde de exercitarea conform prevederilor legii a
controlului financiar preventiv.

19.Asigura plata drepturilor binesti cuvenite personalului din aparatul de
specialitate al

primarului, Consiliului local, al consilierilor etc.

20.Asigura diferite incasiri prin casierie.

21. lntocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept.
22.intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari in domeniul
de activitate al serviciului, in vederea promovirii lor in Consiliul local.
23.Serviciul financiar, buget indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau
dispozitii ale primarului.

In exercitarea atributiilor ce 1i revin Compartimentului financiar, buget
colaboreazi cu urmatoarele institutii:

* Trezoreria Focsani;

* Directia Generala a Finantelor Publice si a Controlului Financiar de Stat
Focsani;

* Administratia Financiara Focsani;

* Institutii de asistenta sociala;

¢ Institutii de invatamant;

* Institutii de cultura;

24. indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de primarul
Comunei Valea Sirii

Atributii n activitatea de percepere a taxelor si impozitelor locale

1. Conduce evidenta contabila in format electronic a contribuabililor persoane
fizice inscriind listele de rimisita, debitele provizorii si definitive pe perioada
curenta, urméreste incasarea in mod ritmic in cadrul termenelor de plata, pentru
a se continua activitatea de executare silita.

2. Verifica si calculeazi declaratiile de impunere depuse de contribuabili persoane
fizice;

3. intocmeste matricola pentru contribuabili persoane fizice privind
impozitul/taxa pe clidiri, impozit/taxa pe teren, impozit asupra mijloacelor de
transport.

4. Scrie in format electronic debitele contribuabililor persoane fizice din Listele de
ramasita si plusuri, debite provizorii si definitive pe perioada curenti, efectueazi
incasarea acestora in mod zilnic in cadrul termenelor de plata asigurand
realizarea planului de venit a Comunei Valea Sirii.

5. Inmaneazi in termenul prevazut de lege sub semnitura contribuabililor somatii
de plata si procesele verbale de impunere si preda contribuabilului dovezile de
inménare a acestora;

6. Emite contribuabililor pentru sumele incasate chitante din chitantierele oficiale
si le completeazi conform prevederilor legale.
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7. Calculeazi si incaseaza majoririle de intirziere in cazul platilor ficute la
expirarea termenelor legale si acorda bonificatii conform normelor legale in
vigoare, in cazul platilor ficute cu anticipatie.

8. Opereaza zilnic in format electronic incasirile directe prin virament;

9. lnreglstreaza debitele si incasirile in formdt electronic conform prevederilor
legale.

10.Ridica numerar cu CEC de la Trezorerie, achitindu-i prin stat de plata.
11.Efectueaza in termenul previzut de lege, depunerile la Trezorerie a sumelor
incasate prin casieria unititii.

12.Nu primeste bani firi emitere de chitante si nu da bani farad acte.
13.Conduce evidenta restantierilor si a termenelor de prescriptie asigurind
efectuarea incasirilor cu respectarea stricta a ordinii de efectuare a incasirii,
conform legii;

14.Se preocupa permanent de cunoasterea legislatiei fiscale, indeosebi termenele
de plata si calculul majoriarilor.

15.Asiguri arhivarea altor documente.

16.Elibereaza certificate de atestare fiscala care atesta valoarea impozabila la
cererea contribuabililor, persoane fizice.

17.La sfarsitul fiecarui an fiscal va intocmi lista de rimisita si lista de plusuri, pe
fiecare fel de impozit, conform clasificatiei bugetare anuale.

18.Efectueaza si urmireste incasarea veniturilor provenite din: amenzi de
circulatie si contraventionale.

19.Efectueaza inscrieri si radieri de autovehicule.

20.Exercita si atributii de casier colector.

21.Inscrie zilnic in borderourile desfisuriitoare sumele incasate pe surse de
venituri conform clasificatiei bugetare anuala.

22.Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de primarul
Comunei Valea Sirii

Atributii privind Executarea silita:

1. Preia situatiile privind obligatiile scadente si neachitate in cazul persoanelor
fizice pentru a se continua activitatea de executare silita.

2. Desfisoari activitatea de executare silita privind Codul de Proceduri Fiscali
din .20 julie 2015 privind administrarea creantelor bugetelor locale dupi cum
urmeaza:

a) Tine evidenta nominala legata de activitatea de executare silita, separat pentru
persoane fizice.

b) intocme$te situatii pentru persoanele fizice care au obligatii scadente
neachitate.

¢) intocmeste documentatia in vederea aplicarii masurilor de executare silita prin
poprire si urmireste ducerea la indeplinire de citre tertul poprit a obligatiilor ce-
i revin.

d) Aplica masurile legale cu privire la executarea silita a bunurilor imobile si
intocmeste documentatia corespunzitoare referitoare la sechestrarea si
valorificarea acestora.

e) Urmireste contestatiile efectuate cu privire la executarea silita.




f) Aplica procedurile de insolvabilitate si intocmeste documentatia
corespunzitoare.
g) Intocmeste dosarele de insolvabilitate in conditiile legii.

2. COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL - FOND FUNCIAR
Atributiile activitiitii de fond funciar sunt urmiitoarele:
1. Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari in domeniile de
activitate ale serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul local.
2. Intocmeste raportul privind terenurile libere care pot fi acordate tinerilor
casitoriti si il Tnainteazd primarului in vederea promovirii unui proiect de
hotirare.
3. Prezinta la cererea a primarului, rapoarte si informari privind activitatea de
cadastru general, gestionare fond funciar, respectiv terenuri rimase la dispozitia
Comisiei locale, ce nu au fost revendicate in baza legilor fondului funciar, cu
propunerea de a fi inventariate in domeniul public sau privat, dupa caz.
4. Elibereaza documentele necesare utilizatorilor de terenuri agricole pentru a
primi subventia acordata pe hectar.
5. Exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative sau dispozitii
ale primarului.
Atributiile activitétii registrului agricol:
1. Punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative referitoare la
registrul agricol si fond funciar.
2. Completeaza, tine la zi si centralizeazi datele din registrul agricol, atit in format
letric cat si electronic, conform normelor de completare a registrului agricol;
3. Completeazi situatiile statistice care reflectd date inscrise in registrul agricol,
inaintindu-le in termenul legal organelor in drept;
4. Participd la controlul exactitiitii datelor declarate si inscrise in registrele
agricole;
5. Propune necesarul de registre agricole, centralizator, chestionare si repertoarul
registrelor agricole.
6. Intocmeste documentele necesare pentru eliberarea atestatului de producitor
pe baza datelor inscrise in registrul agricol si constatérilor din teren, conform legii.
7. Popularizeaza, sub indrumarea secretarului Comunei Valea Sirii, actele
normative referitoare la acest domeniu;
8. intocmeste dovezi, adeverinte privind datele din registrele agricole, constituind
starea material In politica fiscali, ajutor social, alte drepturi.
9. Asigura implementarea in format electronic a datelor privind registrul agricol.
10. Indeplmeste alte atributii date de conducétorul unititii prin dispozitie.
11. Raspunde de intocmirea registrelor agricole pe suport de hartie si electronic.
12. Deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de
terenuri sau detinditorii de animale.
13. Operarea modificirilor in registru agricol survenite ca urmare a vanzirilor-
cumpdrdrilor, mosteniri, donatii, dovedite prin acte incheiate in forma autentica.
14. Intocmeste si elibereazi adevermte pe baza datelor din Registrul Agricol,
solicitate de citre cetiiteni, necesare in diferite domenii (fiscal, agrar, al protectiei
sociale, edilitar urbanistic, sanitar, scolar etc)




15. Furnizeaza date din Registrul Agricol la solicitarea instantelor de judecati de
toate gradele.

16. Ori de cate ori intervin modificiri in registrul agricol, referitoare la terenuri,
la cladiri, la mijloace de transport sau la orice alte bunuri, detinute in proprietate
sau in folosintd, dupa caz, de naturi si conduci la modificarea impozitelor si
taxelor locale, are obligatia de a le comunica compartimentului financiar
contabilitate.

17. Raspunde de pistrarea registrelor agricole in stare bun, iar dupi expirarea
termenului de folosire, predarea acestora la arhiva.

18. Elibereaza atestate de producitor si carnete de comercializare.

19. Elibereaza bilete de proprietate a animalelor.

20. Furnizeaza periodic (lunar, semestrial, anual) datele statistice solicitate din
registrele agricole de Directia Judeteand de Statistici, Directia Generald pentru
Agricultura etc.

21. Tine evidenta hotirarilor comisiei judetene, privind modificirile pozitiilor
validate.

22, intocmeste referate de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de
dispozitii ale primarului si de hotdrari al Consiliului local specifice activitatii
compartimentului.

23. Intocmeste adeverinte a cdror certificare se cere de citre cetiiteni si a ciiror
date rezulta din arhiva unitatii.

24. Opereazi in registrul agricol modificirile privind efectivele de animale pe
specii.

25. Tine evidenta de transmitere a proprietitii animalelor.

26. Participa la analiza notificirilor depuse in baza Legii 10/2001, republicati cu
modificdrile si completirile ulterioare.

27. Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de primarul
Comunei Valea Sarii.

3. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA
Atributiile activitatii de asistenti sociala
Compartimentul de asistenta sociald are rolul de a identifica si de a solutiona
problemele sociale ale comunititii din domeniul protectiei copilului, familiei,
persoanelor singure, persoanelor virstnice, persoanelor cu handicap, precum si a
oriciaror persoane aflate in nevoie.
Atributiile previzute de lege :
1. Efectueazid anchete sociale cu privire la: modul de intretinere, crestere si
educare a copiilor care urmeaza a fi incredintati unuia din périnti in caz de divort;
persoanele care urmeaza a fi expertizate psihiatric de o comisie a Institutului de
Medicina Legala, in vederea punerii sub interdictie, etc.;
2. intocmegste referate pentru proiecte de dispozitii, cu documentatiile si avizele
necesare pentru instituirea tutelei si curatelei;
3. intocmeste lucrdri si propuneri de misuri pentru ocrotirea minorilor, a
persoanelor lipsite de capacitate de exercitiu, ori cu capacitate restransa, precum
si a persoanelor capabile, aflate in neputinta de a-si apari singure interesele;
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4. Instituie tutela pentru minorii ramasi fird ocrotire pirinteasca si pentru
persoanele puse sub interdictie judecitoreasci;

5. Intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii pentru stabilirea numelui si
prenumelui copilului abandonat;

6. Intretine relatii de colaborare cu diferite compartimente din cadrul Primiriei;

7. Colaboreaza pentru realizarea activititii cu terte institutii.

8. In aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001 — actualizata — privind venitul
minim garantat inregistreazi si solutioneazi cererile de solicitare a ajutorului
social, in termen legal.

- intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in
termen legal.

- stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectudrii platii
ajutorului social.

- Urmireste indeplinirea de ciitre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce
revin.

- Modificd cuantumul ajutorului social, suspendi si inceteazd plata ajutorului
social, conform legislatiei in domeniu.

- Efectueazi periodic noi anchete sociale in vederea respectirii conditiilor care au
stat la baza acordirii ajutorului social.

- inregistreazi si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a
ajutoarelor de urgenta.

- Transmite in termen legal la Agentia Judeteani pentru Pliti si Inspectie Sociala
situatiile statistice privind aplicarea Legii nr.416/2001;

- intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste
masuri individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizirii sociale.

9. In aplicarea Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 70/2011 privind acordarea
de ajutoare pentru incilzirea locuintei, precum si a unor facilititi populatiei
pentru plata energiei termice:

- Asigura acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incilzirea locuintei cu
lemne beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul
minim garantat;

10.in aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 — republicata- privind alocatia de
stat pentru copii:

- Primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii prescolari
precum si actele doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de
acordare a acestui drept.

- intocmeste si inainteazd A.J.P.S. Vrancea borderoul privind situatia cererilor
inregistrate pentru acordarea alocatiei de stat.

11.In aplicarea prevederilor Legii nr.277/2010- republicata, privind alocatia
pentru sustinerea familii:

- Primeste cererile si declaratiile pe propria rispundere depuse de familiile care
au in intretinere copii in virsta de pani la 18 ani;

- Verifica prin anchete sociale indeplinirea de citre solicitanti a conditiilor de
acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei;

- Efectueazi periodic anchete sociale in vederea urmairirii respectirii conditiilor
de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei,



- Propune pe baza de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie,
dupi caz, a alocatiei pentru sustinerea familiei;

- intocmeste si transmite la A.J.P.IS. Vrancea borderoul privind cererile noi de
acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei aprobate prin dispozitia primarului
in conformitate cu prevederile Legii nr. 277/2010 impreuna cu cererile si
dispozitiile de aprobare ale primarului; Borderoul privind suspendarea sau dupi
caz, incetarea dreptului de acordare a alocatiei.

- Comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare/ respingere/
modificare/ incetare a dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei;

12.in aplicarea prevederilor Legii nr. 448/2006—republicata, privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap cu modificirile si completirile
ulterioare:

- Verifica prin ancheta sociala indeplinirea de citre solicitanti a conditiilor legale
privind incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea,
dupi caz, respingerea cererii persoanei care soliciti angajarea in functie de
asistent personal al persoanei cu handicap grav;

- intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si
propune dupi caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca
al asistentului personal al persoanei cu handicap grav;

- intocme$te anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat
asistent personal in vederea reexpertizirii si incadririi intr-un grad de handicap.
13. in aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 cu modificdrile si completarile
ulterioare:

- Verifica prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei
cuvenite périntilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav
precum si adultului cu handicap grav sau reprezentantului sau legal si propune
dupi caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei.

14.In aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000- republicatid, privind asistenta
sociala a persoanelor virstnice, ale prevederilor H.G. nr. 90/2003 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a serviciului public
de asistenta sociala, ale O.G. nr.68/2003 cu modificirile ulterioare, ale H.G. nr.
886/2000 pentru aprobarea grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor
varstnice si ale Ordinului nr. 491/180/2003 al Ministrului sindtitii si familiei si al
Ministrului muncii si solidarititii sociale pentru aprobarea grilei de evaluare
medico-sociala a persoanelor care se interneazid in unititi de asistentd medico-
sociale:

- Identifici si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie;

- Consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra
drepturilor sociale ale persoanelor virstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii
cotidiene;

- Stabileste masuri si actiuni de urgenti in vederea reducerii efectelor situatiilor
de criza;

15.In aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004-republicati, privind protectia si
promovarea drepturilor copilului, ale prevederilor Codului Familiei, ale
prevederilor Legii nr.119/1996-republicati, cu privire la actele de stare civild, cu
modificarile ulterioare, Ordinul nr. 288 din 6 iulie 2006 pentru aprobarea



Standardelor minime obligatorii privind managementul de caz in domeniul
protectiei drepturilor copilului:

- identifica, copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identititii lor
sau de unele dintre acestea si ia de urgentd toate masurile necesare in vederea
stabilirii identitatii lor in colaborare cu institutiile competente;

- identificd si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii pentru
prevenirea separdrii copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il
supune primarului spre aprobare prin dispozitie;

- colaboreazi cu Directia generala de asistentd sociala si protectia copilului in
domeniul protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile
solicitate din acest domeniu;

- colaboreazi cu colectivitatea locald in vederea identificirii nevoilor comunitatii
si solutiondrii problemelor sociale care privesc copiii.

16.in aplicarea prevederilor O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de
solutionare a petitiilor:

- Asiguri solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizirilor si petitiilor primite
direct de la cetiteni sau de la autoritiiti ale administratiei publice de stat centrale
sau locale si alte organe.

- Indeplineste orice alte atributii previazute in lege sau stabilite de primarul
Comunei Valea Sarii

In exercitarea atributiilor ce ii revin, Compartimentul asistentd sociali
colaboreazi cu toate institutiile in drept.

Atributiile activitétii privind asistentii personali

1. Instrumenteazad si raspunde de activitatea de protectie speciali pentru
persoanele cu dizabilititi functionale (Legea 448 / 2006 — republicata ), precum si
de asistenta sociala a persoanelor virstnice.

2. Respectarea codului etic al personalului care oferi servicii sociale.

x, % intocme$te contracte de furnizare de servicii sociale.

4. Conduce si rispunde de evidenta persoanelor cu dizabilititi functionale, precum
si a persoanelor varstnice.

5. intocmeste pe baza investigatiilor efectuate in teren anchete sociale privind
situatia socio -economici si socio - medicali a persoanei cu dizabilititi, a persoanei
virstnice, identifici nevoile si resursele acestora, pentru acordarea de servicii
sociale sau internarea acestora intr-un centru de ingrijire si asistenta sau unitate
de asistenta medico-sociala.

6. Elaboreazi planurile individuale de ingrijire si asistentii pentru fiecare caz in
parte (unde este cazul).

7. Monitorizeaza activitatea serviciului de ingrijire la domiciliu, cu privire la
respectarea standardelor specifice de calitate si cu privire la satisfactia
beneficiarilor.

8. intocme;te referate si dispozitii privind acordarea drepturilor de asistentd
sociald pentru persoanele cu dizabilititi.

9. Controleazi la domiciliul persoanei cu handicap grav periodic activitatea in care
asistentul personal isi indeplineste atributiile de serviciu stabilite in contractul de
munca sau in planul de recuperare, prezinti semestrial un raport Consiliului
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Local spre aprobare si transmiterea acestuia la D.G.A.S.P.C. Vrancea in termenul
legal.

10. Efectueazd anchete sociale pentru, evaluarea periodici a persoanelor cu
handicap, incadrarea in functia de asistent personal, acordarea indemnizatiei
cuvenite persoanei cu handicap grav sau reprezentantilor lor legali, acordarea
gratuitatii transportului urban cu mijloacele de transport in comun pentru
persoanele cu handicap accentuat, grav si asistentii personali ai acestora,
internarea intr-un centru rezidential pentru persoane cu

handicap.

11. Asigurd acordarea drepturilor de asistenti sociali a persoanelor cu
dizabilitatii functionale si a asistentilor personali a acestora. Transmite lunar
situatiile privind drepturile de asistenta sociala a persoanelor cu dizabilititi
A.J.P.L.S.-Vrancea si D.G.A.S.P.C. — Vrancea.

12. Asigurd sprijin pentru persoanele cu handicap prin realizarea unei retele
eficiente de asistenti personali pentru acestia.

13. Asigurd amenajirile teritoriale si institutionale necesare, astfel incat si fie
permis accesul neingridit al persoanelor cu handicap.

14. Intocmeste anchete sociale si pentru alte situatii previzute de diferite acte
normative.

15. Colaboreazi cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale in vederea
identificirii situatiilor deosebite care apar in activitatea de protectie a persoanelor
cu dizabilitdti a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru
imbunititirea acestei activititi.

16. Asigurd gratuit consultanti de specialitate in domeniul asistentei sociale,
colaboreazi cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la
drepturile de asistenti sociali, stabilite de legislatia in vigoare.

17. Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor la care are acces fin
exercitarea atributiilor de serviciu.

18. Asigurd solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizirilor si petitiilor
primite de la cetiiteni sau autorititi ale administratiei publice de stat centrale,
locale si altele.

19. Asiguri arhivarea actelor instrumentate si predarea lor in arhivii, conform
prevederilor legale.

6. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE:

Atributii privind achizitiile publice

1. Elaboreazi programul anual al achizitiilor publice pe baza necesititilor si
priorititilor identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de
posibilititile de atragere a altor fonduri.

2. Elaboreazi documentatia de atribuire sau in cazul organizirii unui concurs de
solutii, a documentatiei de concurs, in colaborare cu compartimentele care releva
necesitatea si oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea problemelor
care urmeaza sa fie rezolvate in contextul aplicidrii procedurii de atribuire.
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3. indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
previdzute in Ordonanta de Urgenta nr. 34/2006.

4. Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care
urmeaza a fi atribuit.

5. Elaboreazi notele justificative in toate situattile in care procedura de atribuire
propusid pentru a fi aplicata este alta decit licitatia deschisa sau cea restransi, cu
aprobarea conducétorului institutiei si cu avizul secretarului Comunei Valea Sarii.
6. Asigurd activitatea de informare si de publicare privind pregitirea si
organizarea licitatiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte
informatii care si edifice respectarea principiilor care stau la baza atribuirii
contractelor de achizitii publice.

7. Asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor
verbale si a hotirarilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie
publica.

8. Colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea
problemelor legate de procedura de atribuire si pentru urmaérirea contractelor
incheiate (derularea acestora fiind responsabilitatea celor implicati).

9. Urmaireste si asigurd respectarea prevederilor legale, la desfisurarea
procedurilor privind pistrarea confidentialititii documentelor de licitatie si a
securititii acestora.

10. Asigura constituirea si pistrarea dosarului achizitiei, document cu caracter
public.

11. Opereazd modificiri sau completiri ulterioare in programul anual al
achizitiilor, c¢ind situatia o impune, cu aprobarea conducitorului institutiei si
avizul compartimentului financiar contabil.

12. intocme$te si transmite cidtre Autoritatea Nationalid pentru Reglementarea si
Monitorizarea Achizitiilor Publice a unui raport anual privind contractele de
atribuire, in format electronic, pini la data de 31 martie a fiecirui an pentru anul
precedent.

13. Participa la intocmirea proiectelor de hotirari ale Consiliului local al pentru
reglementarea activititilor date in competenta compartimentului.

14. Participa la initierea si intocmirea dispozitiilor primarului Comunei Valea
Sérii pentru reglementarea activititilor date in competenta compartimentului.
15. Respectd Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Valea Sirii.

16. indeplineste si alte atribuitii stabilite prin acte normative sau incredintate de
primar.

12. COMPARTIMENT CADASTRU S1 URBANISM.

In domeniul urbanismului, persoana desemnata indeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributii principale:

1. Intocmeste rapoartele si proiectele de hotdrare referitoare la documentatiile de
urbanism depuse.

> 2. In vederea promovirii documentatiilor de urbanism, intocmeste rapoartele de
informare céitre Primar.



3. Duce la indeplinire procedurile de publicitate pentru informarea populatiei in
vederea avizarii si aprobirii proiectelor de urbanism

4. Tine evidenta proiectelor de urbanism si amenajarea teritoriului si a
documentelor conexe ale acestora (corespondenta, rapoarte, proiecte de hotirari,
hotararile Consiliului Local referitoare la acestea, informiri si alte documente
legate de documentatiile de urbanism si aprobarea acestora)

S. Asigura intocmirea certificatelor de urbanism si eliberarea autorizatiilor de
construire, pentru documentatiile de urbanism.

6. Asigura arhivarea actelor si documentatiilor cu care lucreazi serviciul.

7. Asiguri informarea cetétenilor si da relatii acestora cu privire la documentatiile
depuse spre avizare.

8. Centralizeaza date si studii statistice necesare unor raportiri solicitate de
institutiile abilitate.

9. Colaboreazi cu celelalte servicii ale Primiriei Comunei Valea Sirii la
intocmirea documentelor solicitate privind regimul urbanistic si juridic al
terenurilor din teritoriul administrativ al Comunei Valea Sarii.

10. Raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile ce se elaboreaza.
11. indeplineste orice alte atributii previazute in lege sau stabilite de primarul
Comunei Valea Sirii.

7. COMPARTIMENT CULTURA:

Atributiile pentru activitatea ce priveste biblioteca :

1. Biblioteca Comunei Valea Sarii functioneaza ca institutie public specializata, ale
carei atributii principale sunt: constituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea
si conservarea colectiilor de cirti, a publicatiilor seriale, a altor documente de
biblioteca si a bazelor de date, pentru a facilita utilizarea acestora in scop de
informare, cercetare, educatie sau recreere; initierea, organizarea si desfisurarea
de proiecte si programe culturale, inclusiv in parteneriat cu autorititi si institutii
publice sau prin parteneriat public-privat.

2. Activitatea Bibliotecii Comunei Valea Sirii se structureazi si se dimensioneazi
raportat la populatia si necesititile comunititii locale, dezvoltarea sa fiind
finantata din bugetul local si din alte surse, potrivit legislatiei in vigoare.

3. Biblioteca Comunei Valea Sirii activitatea de lectura publici si oferi servicii de
documentare si informare comunitara, accesul la colectiile si la bazele de date
proprii fiind gratuit.

2. Tine evidenta unititilor de inviitimAnt existente pe raza Comunei Valea Sirii;
3. Aduni si centralizeazi date si informatii privind necesititile si preocupirile
institutiilor de invatamant si culturi pentru a fi discutate la nivel de Consiliu Local
si de executiv, in vederea implicdrii administratiei in realizarea manifestirilor
acestora;

4. Se ocupa de manifestirile culturale stabilite de Consiliul Local si realizeaza
calendarul anual al manifestarilor culturale;

5. intocme$te situatia statistici pentru Directia Judeteani pentru Cultura, Culte
si Patrimoniu Cultural National;

6. Face propuneri pentru cuprinderea in bugetul local a fondurilor necesare
pentru functionarea in bune conditii a bibliotecii comunale;



7. Indeplineste orice alte atributii prevazute in lege sau stabilite de primarul
Comunei Valea Sirii.

Atributii pentru activitatea de resurse umane

1. Raspunde de intocmirea organigramei, statului de functii pentru aparatul de
specialitate a Primarului, verifica modul de intocmire si respectare a prevederilor
legale in acest domeniu.

2. Asigurai relatia de colaborare cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici.

3. Elaboreazid in colaborare cu celelalte compartimente ale aparatului de
specialitate regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate
al primarului.

4. Asiguri gestiunea functiilor publice si a functionarilor publici din aparatul de
specialitate al primarului.

3. Raspunde de completarea si pistrarea dosarelor profesionale al functionarilor
publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si a dosarelor
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si
serviciilor publice subordinate.

6. Tine evidenta la zi a vechimii in munca pentru personalul din aparatul de
specialitate al primarului Comunei Valea Sarii.

7. Raspunde potrivit legii de pregitirea documentatiei privind desfisurarea
concursurilor organizate in vederea ocuparii functiilor publice vacante din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si serviciilor publice subordinate.

8. Raspunde potrivit legii de pregitirea documentatiei privind desfisurarea
concursurilor, examenelor privind avansarea in grade profesionale superioare a
functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului.
9.Intocmeste Planul anual de perfectionare a personalului.

10. Tine evidenta dispozitiilor de sanctionare a salariatilor.

11. Tine evidenta fiselor posturilor pe servicii si compartimente functionale
intocmite cu respectarea prevederilor legale.

12. Urmaireste si tine evidenta fiselor de evaluare ale salariatilor aparatului de
specialitate al primarului.

13. Pune in aplicare prevederile legale privind indexarea salariilor prin intocmirea
referatului de specialitate.

14. Intocmeste anual Planul de ocupare a functiilor publice vacante din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului si le transmite spre avizare ANFP, le
supune spre aprobare Consiliului Local si urmireste modul de respectare a
acestora.

15. La sfarsitul fiecarui an intocmeste graficul privind programarea concediilor
de odihna, urmireste modul de efectuare a acestora, tine evidenta concediilor
suplimentare si fiara plata.

16. Colaboreazi cu A.N.F.P. pentru realizarea atributiilor privind organizarea,
resursele umane si perfectionarea salariatilor din cadrul aparatului de specialitate
al primarului.

17. Elibereazi in conditiile legii, adeverinte de salarizare, la solicitarea salariatilor.



18. intocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotarari in domeniul
resurselor umane initiate de primar.

19. Rispunde de aplicarea prevederilor H.G. 553/2009 privind stabilirea unor
masuri cu privire la evidenta functiilor publice si a functionarilor publici, pentru
aparatul de specialitate al Primarului Comunei Valea Sirii.

20. Raspunde de aplicarea prevederilor H.G.1066/2008 privind formarea
profesionala a adultilor.

21. Tine evidenta declaratiilor de avere si interese ale functionarilor publici si ale
consilierilor locali.

Atributiile activitiitii de stare civila:

In domeniul stirii civile indeplineste in conditiile legii urmitoarele atributii
principale:

1. intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie si
de deces si elibereazi certificate doveditoare;

2. inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civili aflate in
pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul
I sau I, dupi caz;

3. elibereazi extrase de pe actele de stare civild, la cererea autorititilor publice,
precum si dovezi privind inregistrarea actelor de stare civild, la cererea
persoanelor fizice;

4. trimite compartimentului de evidenti a persoanelor, pini la data de 5 a lunii
urmaitoare inregistririi, comunicirile nominale pentru niscutii vii, cetiteni
romani, ori cu privire la modificiirile intervenite in statutul civil al persoanelor in
varstd de 0 - 14 ani, certificatele anulate la completare, precum si actele de
identitate (adeverinte, buletine sau cirti de identitate) ale persoanelor decedate ori
declaratiile din care rezulta ca

persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

5. intocmeste buletine statistice de nastere, de cisitorie si de deces, in conformitate
cu normele Comisiei Nationale pentru Statistica;

6. ia misuri de pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor
de stare civild pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

7. face propuneri pentru asigurarea spatiul necesar destinat numai desfisuririi
activitatii de stare civild;

8. atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care
le arhiveaza si le piistreazi in conditii depline de securitate;

9. propune, anual, necesarul de registre, certificate de stare civili, formulare,
imprimate auxiliare si cernealid speciali, pentru anul urmitor, si il comunici
serviciului de specialitate din cadrul consiliului judetean;

10. se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civili pierdute
ori distruse - partial sau total - dupd exemplarul existent, certificAnd exactitatea
datelor inscrise;

11. ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioari a actelor de stare civild, in
cazurile previzute de lege;

12. inainteazi la consiliul judetean exemplarul II al registrelor de stare civili, in
termen de 30 de zile de la data cind toate filele din registru au fost completate,
dupi ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;




13. transmite in termen de 5 zile la D.J.E.P. a judetului Vrancea extrase de pe
actele de cisitorie sau de deces in cazul cetitenilor striini care s-au cisitorit ori
au decedat pe raza teritoriului administrativ a comunei si fapta a fost inregistrati
la Priméria Comunei Valea Sirii.

14. elibereaza, in conditiile legii, certificate de nastere, de ciisitorie si de deces in
locul celor pierdute, distruse sau degradate, la cererea persoanelor indreptitite;
15. intocmeste documentatia si asiguri transcrierea in registrele de stare civili a
actelor sau certificatelor de stare civild intocmite in striinitate, in conditiile legii,
la cererea persoanelor interesate;

16. intocmeste documentatia si asigurd efectuarea operatiunilor administrative
pentru schimbarea numelui sau prenumelui pe cale administrativa;

17. promoveazi din oficiu actiuni pentru rectificarea, completarea, modificarea
sau anularea actelor de stare civild, in conditiile previzute de lege;

18. intocmeste si elibereaza, la cerere, livretele de familie, cu respectarea
prevederilor legale;

19. asiguri necesarul de livrete de familie, tine evidenta acestora si le pistreazi in
conditii de siguranti, conform prevederilor legale;

20. asiguri inregistrarea corespondentei primite, in conditiile previzute de lege si
urmareste rezolvarea acesteia in termenele stabilite;

21. se preocupd de asigurarea si imbunititirea dotirii compartimentului cu
mijloacele fixe, obiectele de inventar, materialele si rechizitele necesare
desfasurarii activititii in conditii normale;

22. face propuneri pentru stabilirea programului de lucru cu publicul in asa fel
incit sid se asigure rezolvarea ciAt mai operativi a cerintelor cetitenilor si
functionarea optima a compartimentului pentru inregistrarea deceselor si in zilele
libere si de sirbatori legale;

23. se preocupd de popularizarea actelor normative pe linie de stare civild si
urmareste pregitirea si actualizarea permanenti a avizierelor;

24. colaboreazd si schimbid permanent informatii intre compartimentele
serviciului si cu exteriorul, in scopul realizirii operative si de calitate a atributiilor
de serviciu;

25. ia misuri pentru imbunititirea muncii si perfectionarea metodologiilor de
lucru si, la nevoie, formuleazi propuneri pe aceasti linie;

26. raspunde de activitatea proprie privind culegerea de informatii referitoare la
persoanele predispuse sd obtind documente de identitate prin declinarea unei alte
identitdti ori prin substituire de persoane;

27. asigurd arhivarea si pistrarea documentelor primare care stau la baza
inregistririi actelor si faptelor de stare civili, precum si inscrierea mentiunilor
ulterioare, in conditiile si termenele previzute de lege;

28. asiguri pastrarea registrelor de stare civili si a celorlalte documente ce au stat
la baza inregistririlor in registrele de state civili la Arhivele Nationale, dupi
expirarea termenelor de pastrare;

29. ia masurile previizute de lege pentru asigurarea pistririi documentelor si
actelor de stare civild in arhiva stirii civile, in conditii de ordine si siguranta;

30. sesizeazii imediat D.J.E.P. a judetului Vrancea orice situatie privind disparitia
unor documente de stare civilid cu regim special;



31. asiguri eliberarea unui nou livret de familie in caz de pierdere, distrugere sau
furt, completarea si actualizarea datelor ori de céte ori este necesar, la cererea
reprezentantului familiei, precum si retragerea si anularea livretului de familie
persoanei indreptitite, in conditiile previzute de lege;

32. se preocupd permanent pentru cresterea nivelului de pregitire profesionali.
33. lndeplmeste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de primarul
Comunei Valea Sirii.

Atributii pentru activitatea de secretariat/registratura:

1. Poate solicita, cu aprobarea primarului, tuturor compartimentelor si serviciilor
din cadrul aparatului de specialitate al primarului si serviciilor subordonate,
situatii, referate, precum si alte documente.

2. Asiguri legiturile Primarului cu alte institutii, regii si agenti economici.

3. Primeste si inregistreazd si prezinti primarului orice document adresat
Primdriei Comunei Valea Sirii.

4. Distribuie cu semnituri de primire documentele repartizate fiecirui
compartiment .

S. Urmireste circuitul corespondentei si rezolvarea la termen a acesteia.

6. Face necesarul de timbre si justifici consumul acestora.

7. Asigura si urmireste semnarea documentelor de citre conducitorul unititii.

8. Asigurd comunicarea de informatii cu mass-media si cetiitenii.

9. Urmireste modul de solutionare a petitiilor conform OG 27/2002.

10. Intocmeste programul zilnic de activitate al Primarului, conform indicatiilor
acestuia.

11. Asiguri legiturile telefonice ale Primarului cu persoanele din afara institutiei.
12. Face convociri si asigura desfisurarea protocolului atunci cind este necesar.
13. Informeazi zilnic Primarul despre sesizirile presei privind activitatea
institutiei, daci este cazul.

14. Colaboreazi cu celelalte servicii publice pentru a oferi in timp scurt
informatiile solicitate de reprezentantii mass-media.

15. Supravegheazi rezolvarea sesizirilor venite din partea populatiei.

16. Organizeazi audientele sustinute de primar si asigura informatiile cerute de
persoanele care solicita audiente.

17. Transmite compartimentelor si serviciilor din cadrul Primiriei Comunei Valea
Sarii problemele ce au ficut obiectul audientelor.

18. Solicitd compartimentelor si serviciilor Primiriei informatii cu privire la
solutionarea cererilor celor care au fost in audienti si comunici petentilor
raspunsul primit.

19. Redactarea, multiplicarea, transmiterea actelor administrative, inregistrarea
si arhivarea acestora, activitatea de primire, inregistrare, predare si expediere a
corespondentei cu respectarea termenelor stabilite in actele normative.

20. Colaboreazi cu toate compartimentele, prezinti corespondenta ce li se
adreseazd, urmireste solutionarea in termenele stabilite si expediazi rispunsurile
pentru cei interesati.

21. Inscrie intr-un registru solicitirile, sesizirile si reclamatiile cetitenilor, care au
fost semnalate telefonic si le transmite spre solutionarea compartimentelor din
cadrul Primadriei si altor institutii, dupi caz.




22. Furnizarea raspunsurilor la notele telefonice revine in totalitate
compartimentelor si, Serviciilor cirora le sunt adresate.

24.Tine evidenta registrului general de evidenta a salariatilor, le pastreaza si le
completeazi cu toate modificirile survenite.

25. Indeplineste orice alte atributii prevazute in lege sau stabilite de primarul
Comunei Valea Sirii.

Atributii privind circulatia documentelor:

1. Toate documentele care circula in si intre diferitele compartimente ale Primériei
Comunei Valea Sarii vor primi un numair de inregistrare.

2. Méinuirea si péastrarea sigiliilor (stampilelor) care se aplica pe documente,
folosite de Primiria Comunei Valea Sarii se va face numai de citre functionarii
publici imputerniciti conform Dispozitiei Primarului.

7. Compartiment Administrativ si Gospodirire Comunali:

Atributiile sunt indeplinite de: un guard, un muncitor necalificat, un muncitor
calificat si un sofer, care au urmiitoarele atributii:

a. asigura curitenia generald la primaérie interior si exterior;

b. intretine spatiile verzi si florale din incinta curtii priméiriei;

c. anunta ori de cite ori este necesar cetitenii ca sa se prezinte la primérie;

d. anunta pe baza de convocator consilierii locali convocati la seminte de consiliu;
e. verifica la terminarea programului daci usile sunt incuiate la birouri si intririle
primiriei;

f. asigurd pe timp de iarna incilzirea birourilor din primirie prin utilizarea cu
maxima responsabilitate a centralei termice si a instalatiilor aferente;

g. asigura curitenia la sala de seminte si camerele oficiale ale primariei;

h. sprijind si ajuta functionarii si salariatii Institutiei Primarului Comunei Valea
Sarii la arhivarea si expertizarea documentelor;

i. asigura curitenia si incilzirea in sezonul rece a tuturor spatiilor si dependintelor
apartinind Primiriei Comunei Valea Sarii;

j- participd la orice activitate la nivel de primirie cind sunt solicitati;

k. asigurd instiintarea persoanelor invitate de functionarii din aparatul de
specialitate al primarului, in timp util;

l. gestioneazi in mod real si corespunzitor microbuzul si masina din dotare.

m. intocmeste referate pentru procurarea motorinei, ulei si lubrifianti pentru
optima functionare a acestora si le depune la contabilitate, in vederea aprobirii,
pe baza foilor de parcurs si a chitantelor emise privind prestatiile executate in
lucriri de vidanjare la cetitenii comunei, institutii publice, agenti economici;

n. executa transportul elevilor pe baza foliilor de parcurs, a registrului cu evidenta
lucririlor executate si a chitantelor emise;

o. Indeplineste orice alte atribuiti previizute in lege sau stabilite de primarul
Comunei Valea Sarii.

Atributii pentru activitatea de informare a cetitenilor:




Informarea cetiateanului la nivelul Comunei Valea Sirii se asigurii prin
furnizarea informatiilor si relatiilor de interes public, conform prevederilor Legii
nr. 544/2001 si H.G. nr. 123/2002.

Principalele atributii in aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 si H.G. nr.
123/2002 sunt: .

1. Asiguri, la solicitarea scrisid sau verbala, accesul populatiei la informatiile de
interes public;

2. Comunica, din oficiu, urméitoarele informatii de interes public:

2.1. Actele normative care reglementeazi organizarea si functionarea Primariei,
hotérarile cu caracter normative adoptate de Consiliul Local al Comunei Valea Sirii
2.2. Structura organizatorici, atributiile compartimentelor, programul de
functionare, programul de audiente al Primiriei si consilierilor;

2.3. Coordonatele de contact ale Primiriei, respectiv: denumirea, sediul, numerele
de telefon, fax, adresa de e- mail si adresa paginii de Internet;

2.4. Sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

2.5. Lista cuprinzind documentele de interes public;

2.6. Lista cuprinzind categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit
legii;

2.7. Modalititile de contestare a hotiririlor adoptate de Consiliul Local al
Comunei Valea Sirii, in situatia in care persoana se consideri viitimati in privinta
dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate;

3. Realizeazi accesul la informatiile mentionate mai sus, prin:

3.1. Afisarea la sediul Primiriei si pe pagina de Internet

3.2. Consultarea informatiilor la sediul Primiriei.

Are obligatia de a riaspunde in scris la solicitarea informatiilor de interes
public, in termen de 10 zile sau, dupi caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea
solicitarii, in functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucririlor
documentare si de urgenti solicitirii. In cazul in care durata necesari pentru
identificarea si difuzarea informatiei solicitate depiseste 10 zile, rispunsul va fi
comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu conditia instiintirii acestuia in
scris despre acest fapt, in termen de 10 zile.

4. Motiveaza si comunici in termen de 5 zile de la primirea cererilor, refuzul
comunicdrii informatiilor solicitate.

5. Asiguri accesul la care soliciti si vor si obtina informatii de interes public.

6. Are obligatia si precizeze, pentru informatiile solicitate verbal, conditiile
tehnice necesare, celor care soliciti si vor si obtini informatiile solicitate.

7. Stabileste un program minim pentru comunicarea informatiilor de interes
public solicitate verbal, care va fi afisat la sediul institutiei publice si care se va
desfiasura in mod obligatoriu in timpul functionirii institutiei, incluzand si o zi pe
saptamani, dupi programul de functionare.

8. Comunicd imediat sau in cel mult 24 de ore, informatiile de interes public
solicitate verbal.

9. Pune gratuit la dispozitie, formularele tip de redactare a solicitirii si de
reclamatie administrative.

10. Transmite si prin e-mail sau inregistrate pe CD, informatiile de interes public
care sunt solicitate in scris sau in format electronic.

ol



11. Tine evidenta riaspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti, privind plata
costurilor de copiere a materialelor solicitate.

12. Asigurd disponibilitatea in format scris (la fisier, sub formi de brosuri sau
electronic - CD, pagina de internet) a informatiilor comunicate din oficiu.

13. Organizeaza in cadrul punctului de inforthare - documentare al institutiei,
accesul publicului la informatiile furnizate din oficiu.

14. Comunicd din oficiu, lista documentelor produse si/sau gestionate de
autorititile administratiei publice al Comunei Valea Sarii, care constituie
informatii de interes public, respectiv:

14.1.Hotérarile cu caracter normativ ale Consiliului Local Valea Sirii
14.2.Componenta Consiliului Local al Comunei Valea Sarii - nominali, numerici
si apartenenté politica.

14.3.Informiri intocmite de Primarul Comunei Valea Sirii, privind starea
economica i sociald a Comunei Valea Sarii in concordanti cu atributiile ce revin
autoritatilor administratiei locale.

14.4.Actele normative care reglementeazd organizarea si functionarea institutiei
Primadriei si Consiliului Local.

14.5.Instructiuni, norme, regulamente si circulare, cu caracter dispozitiv, primite
de la organele centrale ale administratiei publice.

14.6.Documentele ce stau la baza organizirii si desfasuririi licitatiilor publice
pentru inchirierea, concesionarea sau vinzarea bunurilor apartinind domeniului
public si/sau privat al Comunei Valea Sirii: caiete de sarcini, contracte cadru,
hotérari ale Consiliului Local care aprobi organizarea si desfisurarea licitatiei,
planuri de amplasare.

14.7.Propuneri, sesiziri si reclamatii de la cetiteni.

14.8.Modalitati de contestare, in situatia in care persoana se consideri vitimati
in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.
14.9.Numele si prenumele persoanei responsabile cu difuzarea informatiilor de
interes public.

14.10. Structura organizatorici, statul de functii, atributiile compartimentelor,
programul de functionare, programul de audienti.

14.11. Strategii, programe privind dezvoltarea social - economici a Comunei Valea
Sarii.

15. Programul de lucru al Compartimentului, respectiv al persoanei abilitate si
furnizeze informatii de interes public, vor fi stabilite prin dispozitia Primarului.
Accesul la informatiile de interes public, comunicate din oficiu, se realizeazi prin:
- afisare la sediul Primdriei Comunei Valea Siirii.

- publicare pe pagina de Internet

-consultarea informatiilor la sediul Primiriei Comunei Valea Sirii, in spatii
special destinate acestui scop.

16. este obligat si asigure persoanelor, la cererea acestora, informatiile de interes
public solicitate in scris sau verbal:

a. solicitarea in scris a informatiilor de interes public trebuie si cuprindi
urmitoarele elemente:

L. autoritatea sau institutia publici la care se adreseazi cererea;

l's



I1. informatia solicitata, astfel formulati, incit sa permita identificarea informatiei
publice;

IIl. numele, prenumele si semnidtura solicitantului, adresa la care se solicitad
primirea raspunsului.

17. Pentru informatiile solicitate verbal, functionarul desemnat are obligatia sa
precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile publice si poate
furniza pe loc informatiile solicitate. In cazul in care informatiile solicitate nu sunt
disponibile pe loc, persoana este indrumata sa solicite in scris informatia de interes
public, urmind ca cererea si fie rezolvata in termenele prevazute de lege.

18. Informatiile de interes public solicitate verbal de citre mijloacele de informare
in masa, vor fi comunicate, de reguld, in cel mult 24 ore, de citre Primar.

19. Persoana desemnatd pune la dispozitia cetitenilor interesati formulare tip
pentru cereri privind informatii de interes public si reclamatii administrative,
respectiv plangeri prealabile.

20. in cadrul compartimentului se formeaza baza de informare-documentare
destinatd accesului publicului la informatiile de interes public, difuzate din oficiu.
21. Compartimentul intocmeste anual, un raport privind accesul la informatiile de
interes public, care va cuprinde elementele previzute de art. 27 din H.G. nr.
123/2002. Raportul va fi supus spre aprobare Primarului Comunei Valea Sirii,
prezentat spre stiintd consiliului local al Comunei Valea Sarii si va fi publicata
prin afisare la sediul institutiei publice.

Atributii privind comunicarea si promovarea

1.Colaborarea cu celelalte compartimente functionale din cadrul aparatului de
specialitate al primarului pentru obtinerea de informatii de interes public cerute
de mass-media.

2.Asigura indeplinirea prevederilor Legii nr. 52 din 21 ianuarie 2003 privind
transparenta decizionala in administratia publica.

COMPARTIMENTUL SITUATII DE URGENTA

Atributiile serviciului voluntar pentru situatii de urgenti sunt:

1. desfiasoara activitdti de informare/instruire privind cunoasterea si respectarea
regulilor si méasurilor de apiarare impotriva incendiilor;

2. verificd modul de aplicare a normelor, reglementirilor tehnice si dispozitiilor
care privesc apiararea impotriva incendiilor in domeniul de competenta;

3. asiguri interventia pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului
ajutor si protectia persoanelor, animalelor si a bunurilor periclitate de incendii
sau in alte situatii de urgenta.

4. serviciul voluntar pentru situatii de urgenta isi indeplineste atributiile intr-un
sector de competentd desfisuriand actiuni in timp oportun de prevenire cat si de
avertizare a populatiei, limitarea, inldturarea sau contracararea factorilor de risc
precum si a efectelor negative si a impactului produs de evenimentele exceptionale
respectiv in scopul prevenirii agravirii situatiei de urgenta, limitarii sau
inlaturarii dupi caz a consecintelor acestora.

S. Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de primarul
Comunei Valea Sirii.




Capitolul II1

DISPOZITII FINALE

1. Coordonarea, indrumarea si controlul activititii compartimentelor functionale
ale Primiriei se realizeazd de cdtre Primarul Comunei Valea Sirii, potrivit
prerogativelor legale, prin intermediul viceprimarului, secretarului si
contabilului.

2. Secretarul Comunei Valea Sirii asigura indeplinirea atributiilor previzute de
art. 117 din Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale, republicatd cu
modificari si completiri ulterioare si indeplineste orice alte atributii previzute de
lege sau incredintate de citre Consiliul Local sau de citre Primar.

3. Toate compartimentele aparatului de specialitate ale primarului Comunei Valea
Sarii vor respecta prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionali
in administratia publici si a legislatiei privind aprobarea taciti.

4. Functionarii din cadrul compartimentelor Primiriei Comunei Valea Sirii, au
obligatia de a sesiza Primarul in legiturd cu eventualele disfunctionalititi, in
aplicarea acestui Regulament.

S. Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare, precum si incilcarea cu
intentie a atributiilor de serviciu atrage rispunderea administrativi, civild sau
penald, dupa caz, a functionarului sau salariatului vinovat.

6. Dispozitiile prezentului Regulament se completeazi cu celelalte dispozitii legale
incidente in materie, precum si cu reglementirile ulterioare.

7. Personalul primédriei Comunei Valea Sirii este obligat si cunoasci si sa respecte
prevederile prezentului Regulament.

- CONTRASEMNEAZA —
SECRETARUL COMUNE]I,
TOMA NINA
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