ROMANIA
JUDETUL BOTOSANI
CONSILIUL LOCAL VIISOARA

HOTARARE

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate

al Primarului comunei Viisoara, judetul Botosani

Analizind temeiurile juridice, respectiv prevederile:
— art. 120 alin. (1), art. 121 alin. (1) si (2) si art. 136 alin. (1) din Constitutia Romanieli,

republicata;
—art. 3 si art. 4 din Carta europeand a autonomiei locale, adoptati la Strasbourg la 15 octombrie

19835, ratificata prin Legea nr. 199/1997;
— art. 7 alin. (2) din Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicatd, cu modificirile si

completarile ulterioare;

—art. 5 [it. cc), art. 75 lit. a), art. 84 alin. (1), art. 129 alin. (1), alin. (2) lit. a), alin. (3) lit. ¢), art.
136 alin. (1) si alin. (8), art. 139 alin. (1), art. 196 alin. (1) lit. a), art. 197 alin. (1), alin. (2) si
alin. (4), art. 198 alin. (1) si alin. (2), art. 199 alin. (1) si alin. (2), art. 243 alin. (1) lit. a) si lit. e),
art. 391 alin. (3), art. 405, art. 409 si art. 554 alin. (4) si alin. (7) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare;

— art. III alin. (2), precum si pct. 1, pet. 3 i pet. 4 din anexa la Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr, 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare, aprobata cu modificari si
completari prin Legea nr. 13/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

—art. I pet. 35, art. I pet. 60 si pet. 61, art. XL alin. (1), alin. (2), alin. (3), alin. (6), alin. (7), alin.
(8), alin. (12) si alin. (13) din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 7/2026 pentru modificarea
si completarea unor acte normative, precum si pentru adoptarea unor masuri pentru cresterea
capacitatii financiare a unitatilor administrativ-teritoriale;

—art. 6 alin. (1)-(4), art. 13 lit. a) si lit. b), art. 59 alin. (2), art. 64 alin. (4) st art. 65 alin. (1) si
alin. (3) din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare:

—art. 7 alin. (1), alin. (2), alin. (10) si alin. (13) din Legea nr. 52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare:

—art. 31 alin. (2) si alin. (3) din Legea nr. 367/2022 privind dialogul social, cu modificarile si
completarile ulterioare;

—art. 39 alin. (1) lit. h), alin. (2) lit. a)-c), art. 40 alin. (1) lit. a)-f) si alin. (2) lit. a)-b) din Legea

nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;



—art. 1, art. 2 1it. a), art. 5 si art. 6 lit. g) din Hotararea Guvernului nr. 1.336/2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;
—art. 1, art. 2, art. 3 alin. (1) si art. 10 din Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.
Tinand cont de:
— necesitatea actualizarii Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de
specialitate al Primarului comunei Viisoara, in corelare cu organigrama si statul de functii
aprobate la nivelul comunei Viisoara;
— Hotaréarea Consiliului Local al Comunei Viisoara nr. 14 din 09.04.2026 privind aprobarea
masurilor necesare in vederea incadrarii in numarul maxim de posturi redus in conformitate cu
prevederile Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 77/2026 si pentru modificarea si completarea
unor acte normative, precum si pentru adoptarea unor masuri pentru cresterea capacititii
financiare a unitatilor administrativ-teritoriale;
— Hotararea Consiliului Local al Comunei Viisoara nr. 33 din 31.08.2020 privind actualizarea
regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei
Viisoara, judetul Botosani;
Luéand act de:
— referatul de aprobare al Primarului comunei Viisoara, inregistrat sub nr. 159 din 18 iunie 2026;
— raportul compartimentului de specialitate, inregistrat sub nr. 160 din 18 iunie 2026;
—avizul comisiei de specialitate din cadrul Consiliului Local al Comunei Viisoara;
in temeiul art. 139 alin. (1) si art. 196 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare,

Consiliul local al comunei Viisoara, judetul Botosani, intrunit astiizi, 25 junie 2026,

in sedinti ordinari de lucru,
HOTARASTE:

Art. 1. Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate
al Primarului comunei Viisoara, judetul Botosani, prevazut in anexa care face parte integranta
din prezenta hotarare.

Art. 2. Regulamentul prevazut la art. 1 se aplica personalului din aparatul de specialitate
al Primarului comunei Viisoara, judetul Botosani, in conditiile legii si ale actelor administrative
interne emise in aplicarea acestuia.

Art. 3. La data intrérii in vigoare a prezentei hotaréari se abrogd Hotararea Consiliului

Local al Comunei Viisoara nr. 33 din 31.08.2020 privind actualizarea regulamentului de

e



organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei Viisoara, judetul

Botosani, precum si orice alte dispozitii contrare.

Art. 4. Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotarari se imputerniceste
Primarul comunei Viisoara, prin aparatul de specialitate.

Art. 5. Prezenta hotarare poate fi atacati la instanta de contencios administrativ
competentd, in conditiile Legii nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art. 6. Prezenta hotarédre se comunica, prin grija secretarului general al comunei Viisoara,
Primarului comunei Viisoara, Institutiei Prefectului — Judetul Botosani, compartimentelor din
aparatul de specialitate al primarului si se aduce la cunostintd publica prin afisare pe pagina de
internet a institutiei, in Monitorul Oficial Local, in conditiile legii.

PRESEDINTE DE SEDINTA,

Nr. 24 CONTRASEMNEAZA,

din 25 iunie 2026 Secretar general,

jr. Alexandig MURARIU

Viisoara

Adoptatd cu __ voturi ,, PENTRU”.
Nr. de consilieri prezenti: .

Nr. de mandate: 11.

14


Secretar
Oval

Secretar
Oval


Regulanentul de Organizare si Funcfionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Viisoara

ROMANIA
JUDETUL BOTOSANI
COMUNA VIISOARA
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI VIISOARA

Anexa la Hotararea Consiliului Local al Comunei Viisoara
nr. 24 din 25 iunie 2026

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI VIISOARA, JUDETUL BOTOSANI

Prezentul regulament este intocmit in concordantd cu structura organizatoricd aprobatd prin
Hotéréarea Consiliului Local al Comunei Viisoara nr. 14 din 09.04.2026, unele prevederi fiind cu
aplicare incepind cu data de 01.07.2026, precum si cu legislatia aplicabila autoritatilor
administratiei publice locale.

Documentul inlocuieste Regulamentul de organizare si functionare aprobat anterior prin Hotararea
Consiliului Local al Comunei Viisoara nr. 33 din 31.08.2020.
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Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Conmunei Viisoara

CUPRINS

Capitolul I - Prevederi generale

Capitolul II — Obiectul de activitate

Capitolul IIT - Patrimoniul

Capitolul IV — Bugetul si administrarea acestuia
Capitolul V — Structura organizatorica
Capitolul VI — Atributii principale

I. Primarul Comunei Viisoara

II. Viceprimarul Comunei Viisoara

I1I. Secretarul general al comunei

IV. Consilierul primarului

V. Compartimentul buget, finante, contabilitate, urmarire si incasare taxe si impozite, urbanism si
amenajarea teritoriului, resurse umane, achizitii publice si implementare proiecte

VI. Compartimentul administratie publica locala, secretariat, registru agricol, agricultura si
cadastru, situatii statistice, cultura, stare civila, programe, relatii cu publicul

VII. Compartimentul asistenta sociala

VIII. Compartimentul politie locald

IX. Serviciul Situatii de Urgenta si sef S.V.S.U.

X. Compartimentul drumuri comunale, gospodarie comunala, deservire, reparatii, intretinere
Capitolul VII — Comisii

Capitolul VIII — Alte reglementari interne

Capitolul IX — Dispozitii finale
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Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei V Tisoara

CAPITOLUL I - PREVEDERI GENERALE

Art. 1. Regulamentul de organizare i functionare al aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Viisoara, judetul Botosani, denumit in continuare ,,Regulament”, stabileste cadrul
general de organizare, relatiile functionale, atributiile principale st modul de exercitare a
competentelor in cadrul aparatului de specialitate al primarului.

Art. 2. Comuna Viisoara este unitate administrativ-teritoriald cu personalitate juridica,
organizata potrivit legii, cu patrimoniu propriu, buget local propriu si capacitate juridica deplina
pentru administrarea intereselor colectivititii locale.

Art. 3. Autoritatile administratiei publice locale prin care se realizeazi autonomia locala in
Comuna Viigoara sunt Consiliul Local al Comunei Viisoara, ca autoritate deliberativa, si Primarul

Comunei Viisoara, ca autoritate executiva.

Art. 4. Primaria Comunei Viisoara este structura functionala, fara personalitate juridica,
constituitd din primar, viceprimar, secretarul general al comunei si aparatul de specialitate al
primarului, care duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului,
solutioneaza problemele curente ale colectivitatii locale si asigura serviciile publice de interes local
in conditiile legii.

Art. 5. Sediul Primériei Comunei Viisoara este in comuna Viisoara, sat Viisoara, judetul
Botosani, iar activitatea se desfasoara in limitele competentelor previzute de legislatia in vigoare,
de hotararile consiliului local, de dispozitiile primarului si de prezentul Regulament.

Art. 6. Prezentul Regulament se aplica personalului din aparatul de specialitate al primarului,
indiferent de categoria raportului de serviciu sau de munca, precum si, in ceea ce priveste regulile
comune, persoanelor care isi desfasoara activitatea in cadrul primariei in temeiul altor raporturi
Juridice.

Art. 7. In exercitarea atributiilor, personalul Primariei Comunei Viisoara respectd Constitutia
Romaniei, Codul administrativ, Codul muncii, legislatia privind finantele publice locale, achizitiile
publice, transparenta decizionala, liberul acces la informatiile de interes public, protectia datelor
cu caracter personal, arhivarea documentelor, controlul intern managerial si celelalte acte
normative incidente domeniului de activitate.

Art. 8. Activitatea aparatului de specialitate al primarului se intemeiaza pe urmatoarele
principii: legalitate, autonomie locala, responsabilitate, transparentd, eficientd, eficacitate,
impartialitate, integritate, continuitate, profesionalism, celeritate, orientare citre cetitean si
utilizare judicioasa a resurselor publice.

Art. 9. Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a exercita atributiile de
serviciu cu buné-credintd, competentd, obiectivitate si in limitele fisei postului, ale prezentului
Regulament si ale dispozitiilor conducitorilor ierarhici.

Art. 10. Personalul primariei are obligatia de a pastra secretul de serviciu, confidentialitatea
informatiilor si protectia datelor cu caracter personal, in conditiile legii, precum si de a evita

situatiile de conflict de interese si incompatibilitatile.

Art. 11. Raporturile de serviciu ale functionarilor publici si raporturile de munca ale
personalului contractual se stabilesc, se modifica, se suspenda si inceteaza in conditiile legislatiei
aplicabile si ale actelor administrative emise de autoritatile competente.

Art. 12. Primarul conduce aparatul de specialitate, exercita functia de ordonator principal de
credite si controleaza activitatea serviciilor publice locale, in limitele competentelor stabilite de

lege.
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Regulamentul de Organizare §i Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Viisoara

Art. 13. Viceprimarul exercita atributiile delegate de primar, prin dispozitie, si coordoneazi
domeniile stabilite de primar, fara a aduce atingere competentelor exclusive ale primarului sau ale

consiliului local.
Art. 14. Secretarul general al comunei asigura respectarea principiului legalititii in activitatea

autoritatilor administratiei publice locale, avizeaza pentru legalitate actele administrative in
conditiile legii si coordoneaza activitatile care ii sunt date in competenti prin Codul administrativ,

prin alte acte normative $i prin prezentul Regulament.

Art. 15. Prevederile prezentului Regulament se completeaza cu regulamentul intern, fisele
posturilor, procedurile operationale si de sistem, dispozitiile primarului, hotirarile consiliului local
si celelalte acte normative aplicabile.

Art. 16. Modificarea structurii organizatorice, a statului de functii sau a atributiilor se
realizeaza in conditiile legii, prin hotarare a consiliului local si/sau prin dispozitie a primarului,
dupa caz, cu actualizarea corespunzitoare a prezentului Regulament.

CAPITOLUL 11 - OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 17. Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Viisoara are ca obiect principal de
activitate sprijinirea primarului in exercitarea atributiilor legale, indeplinirea hotararilor consiliului
local, gestionarea serviciilor publice de interes local si solutionarea treburilor publice ale
colectivitatii locale.

Art. 18. In limitele competentelor legale, aparatul de specialitate desfasoara activitati privind:

- organizarea si functionarea administratiei publice locale;

- gestionarea bugetului local, a contabilitatii, a veniturilor si cheltuielilor bugetare;

- stabilirea, constatarea, urmarirea §i incasarea impozitelor, taxelor locale si a altor venituri

la bugetul local;

- administrarea domeniului public si privat al comunei, evidenta patrimoniala si

inventarierea bunurilor;

- urbanismul, amenajarea teritoriului, disciplina in constructii, autorizarea si controlul in

domeniu;

- resursele umane, salarizarea, evidenta personalului, evaluarea si formarea profesionala;

- achizitiile publice, gestionarea contractelor si implementarea proiectelor de dezvoltare

locala;

- registrul agricol, agricultura, cadastrul, fondul funciar, situatiile statistice si documentele

aferente acestora;

- starea civild, autoritatea tutelara, asistenta sociald, protectia copilului si sprijinul

persoanelor vulnerabile;

- cultura, programele locale, comunicarea publica si relatiile cu cetatenii;

- politia locala, ordinea si linistea publica, registrul electoral, in masura in care atributiile

sunt repartizate prin fisa postului si dispozitiile primarului;

- situatiile de urgenta, apararea impotriva incendiilor, protectia civila si activitatea S.V.S.U.:

- drumurile comunale, gospodaria comunala, deservirea, reparatiile si intretinerea bunurilor

si spatiilor publice.

Art. 19. Aparatul de specialitate indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative,

hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului, fise de post, proceduri interne ori sarcini
dispuse in limitele legii de conducatorii ierarhici.
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Regulamennul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarulii Comunei Viisoara

CAPITOLUL III - PATRIMONIUL

Art. 20. Patrimoniul Comunei Viisoara este alcatuit din bunurile mobile si imobile care
apartin domeniului public sau privat al comunei, precum si din drepturile si obligatiile cu caracter
patrimonial, in conditiile legii.

Art. 21. Bunurile din domeniul public al comunei sunt inalienabile, imprescriptibile si
insesizabile, iar bunurile din domeniul privat sunt supuse regimului juridic de drept comun, daca
legea nu prevede altfel.

Art. 22, Consiliul Local al Comunei Viisoara hotaraste, in conditiile legii, cu privire la
administrarea, concesionarea, inchirierea, darea in folosintd gratuitd, vinzarea sau cumpdararea
bunurilor care apartin domeniului public sau privat al comunei.

Art. 23. Primarul raspunde de inventarierea, evidenta si administrarea bunurilor care apartin
comunei, prin compartimentele de specialitate, cu respectarea hotarérilor consiliului local si a
normelor privind patrimoniul public si privat.

Art. 24. Compartimentele din aparatul de specialitate au obligatia de a comunica, potrivit
competentelor, toate informatiile si documentele necesare actualizarii inventarului bunurilor,
intocmirii registrelor de evidenta, asigurarii bunurilor si valorificarii eficiente a patrimoniului.

Art. 25. Utilizarea bunurilor aflate in administrarea primariei se face exclusiv in interesul
serviciului public si cu respectarea normelor privind integritatea, gestiunea bunurilor publice si
raspunderea materiald, disciplinara, civila, contraventionala sau penald, dupi caz.

CAPITOLUL 1V - BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art. 26. Bugetul Comunei Viisoara se elaboreaza, se aproba, se executa si se raporteaza in
conditiile Legii finantelor publice locale si ale celorlalte acte normative aplicabile.

Art. 27. Primarul, in calitate de ordonator principal de credite, intocmeste si prezinta spre
aprobare consiliului local proiectul bugetului local, rectificarile bugetare si contul anual de
executie, prin compartimentul de specialitate.

Art. 28. Veniturile bugetului local sunt constituite din impozite, taxe, contributii, alte venituri
stabilite de lege, sume defalcate, subventii, transferuri, fonduri externe nerambursabile si alte surse
legal constituite.

Art. 29. Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor se efectueaza cu respectarea
prevederilor legale privind controlul financiar preventiv, angajamentele bugetare si disciplina

financiara.

Art. 30. Compartimentul financiar-contabil organizeaza si conduce evidenta contabila
analitica si sinteticd, urmareste executia bugetard, intocmeste situatiile financiare si asigurd

raportarea catre institutiile abilitate.

Art. 31. Nicio cheltuiald nu poate fi angajata, ordonantata sau platitd dacd nu exista prevedere
bugetara aprobata si documente justificative intocmite potrivit legii.

Art. 32. Compartimentele care initiaza achizitii, proiecte, lucrdri, servicii sau activitati cu
impact bugetar au obligatia de a furniza documentele necesare fundamentirii, aprobarii, derularii
s1 justificdrii cheltuielilor, in termenele stabilite de lege si de conducerea institutiei.
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CAPITOLUL V - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 33. Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Viisoara este organizat potrivit
organigramei si statului de functii aprobate prin Hotarérea Consiliului Local al Comunei Viisoara
nr. 14 din 09.04.2026, unele dintre prevederi fiind cu aplicare de la data de 01.07.2026.

Art. 34. Structura organizatoricd cuprinde functii de demnitate publica, functii publice de
conducere si de executie, personal contractual de executie si compartimente functionale, potrivit
organigramei aprobate.

Art. 35. Numarul total de posturi prevazut in organigrama este de 37, structurat astfel:

Categorie Total posturi Conducere Executie Observatii

Functii de demnitate . Lo .
g 2 nu este cazul Primar si viceprimar
publica

Secretar general al
1 7 comunei si functii

Functii publice 8
publice de executie

Include personal
contractual din
compartimentele de
specialitate si
posturile aferente
asistentei sociale

Personal contractual 27

Conform
organigramei

Total 37 1 36
aprobate

Art. 36. Compartimentele si structurile care compun aparatul de specialitate sunt:

- Consilierul primarului;

- Secretarul general al comunei;

- Compartimentul buget, finante, contabilitate, urmarire si incasare taxe si impozite,

urbanism si amenajarea teritoriului, resurse umane, achizitii publice si implementare

proiecte;

- Compartimentul administratie publica locala, secretariat, registru agricol, agricultura si

cadastru, situatii statistice, cultura, stare civila, programe, relatii cu publicul;

- Compartimentul asistenta sociala;

- Compartimentul politie locala;

- Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta;

- Compartimentul drumuri comunale, gospodarie comunald, deservire, reparatii, intretinere.

Art. 37. Intreaga activitate a primariei este organizata si condusa de primar. Compartimentele

functionale se subordoneazi primarului, viceprimarului sau secretarului general, dupa caz, potrivit
organigramei, figelor postului, dispozitiilor primarului si competentelor prevazute de lege.

Art. 38. Compartimentele nu au personalitate juridica distinctd de autoritatea administrativ-
teritoriala si actioneaza in numele Comunei Viisoara, in limitele atributiilor stabilite.
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Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Viisoara

Art. 39. Conducerea operativd, coordonarea si controlul activitatii compartimentelor se
realizeaza prin primar, viceprimar si secretarul general, in functie de domeniul de activitate si de
atributiile delegate.

Art. 40. Fiecare post se individualizeazd prin fisa postului, care detaliaza atributiile,
responsabilitatile, competentele, relatiile ierarhice si functionale, obiectivele individuale si
criteriile de evaluare.

Art. 41. Fisele posturilor se actualizeaza ori de céte ori intervin modificdri legislative,
reorganizari, schimbari ale atributiilor, redistribuiri de sarcini sau alte situatii care impun adaptarea
activitatii institutiei.

Art. 42. In exercitarea atributiilor, compartimentele colaboreaza intre ele, transmit
informatiile necesare in termen util, asigurd continuitatea activititii si sprijind elaborarea
documentelor administrative, financiare, tehnice si juridice ale institutiei.

Art. 43. Relatiile de autoritate si coordonare se stabilesc potrivit legii si organigramei, iar
relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimente pentru indeplinirea atributiilor comune sau
interdependente.

Art. 44. Atributiile prevazute in prezentul Regulament sunt atributii principale. Ele se
completeaza cu atributiile detaliate din fisele posturilor, cu procedurile interne si cu sarcinile
dispuse in conditiile legii.

CAPITOLUL VI - ATRIBUTII PRINCIPALE

1. Primarul Comunei Viisoara
Art. 45. Primarul Comunei Viisoara indeplineste atributiile prevazute de Codul administrativ,
de legile speciale si de hotararile consiliului local, avand rolul de autoritate executiva a
administratiei publice locale.
Art. 46. In exercitarea mandatului, primarul are, in principal, urmatoarele atributii;
- asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a Constitutiei, a
legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a hotérérilor si ordonantelor Guvernului, a
actelor ministerelor, a hotararilor consiliului local si a altor acte normative;
- asigura aducerea la indeplinire a hotararilor consiliului local si emite dispozitii cu caracter
normativ sau individual, in conditiile legii;
- conduce serviciile publice locale si aparatul de specialitate, numeste, sanctioneazi,
modifica si inceteaza raporturile de serviciu sau de munca ale personalului, potrivit legii;
- intocmeste proiectul bugetului local, contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune
aprobdrii consiliului local;
- exercita functia de ordonator principal de credite;
- intocmeste si prezinta consiliului local rapoarte privind starea economicd, sociala si de
mediu a comunei;
- propune consiliului local masuri pentru organizarea si functionarea aparatului de
specialitate, organigrama, statul de functii si regulamentul de organizare si functionare;
- ia masuri pentru prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, epidemiilor, incendiilor si
ale altor situatii de urgenta;
- asigura ordinea publica, disciplina in constructii, protectia mediului, salubrizarea,
gospodarirea localitatilor si siguranta cetatenilor, in limitele competentelor legale;
- raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si
privat al comunei;
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- reprezintd comuna in relatiile cu alte autoritati publice, institutii, persoane fizice sau
juridice, precum si in justitie, in conditiile legii;

- asigurd consultarea cetatenilor in probleme de interes local si buna comunicare cu
comunitatea locala;

- indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

II. Viceprimarul Comunei Viisoara

Art. 47. Viceprimarul Comunei Viisoara exercita atributiile delegate de primar prin dispozitie
si indeplineste sarcinile stabilite de consiliul local sau de primar, in conditiile legii.

Art. 48. In domeniile delegate, viceprimarul poate avea urmatoarele atributii principale:

- coordoneazé activitatile privind gospodaria comunald, intretinerea drumurilor comunale,
spatiile verzi, curdtenia localitatii si serviciile de deservire:

- urmareste executarea lucrarilor de intretinere, reparatii si interventii asupra bunurilor aflate
in administrarea comunei;

- sprijina activitatea privind situatiile de urgenta, protectia civila, prevenirea incendiilor si
interventiile operative, in limitele competentelor stabilite;

- coordoneaza, dupd caz, activitati privind administrarea domeniului public si privat al
comunei;

- participa la actiuni de verificare in teren, receptii, constatéri, inventarieri si comisii stabilite
prin dispozitia primarului;

- urmareste respectarea hotararilor consilinlui local si a dispozitiilor primarului in domeniile
aflate in coordonare;

- prezinta primarului informari, propuneri si rapoarte privind activitatile coordonate:

- indeplineste orice alte atributii delegate sau stabilite prin acte normative.

I11. Secretarul general al comunei

Art. 49. Secretarul general al Comunei Viisoara este functionar public de conducere,
subordonat primarului, si indeplineste atributiile stabilite de Codul administrativ, de alte acte
normative, de prezentul Regulament si de fisa postului.

Art. 50. Secretarul general al comunei asigura legalitatea activititii administrative,
continuitatea functionarii autoritatilor administratiei publice locale si circuitul juridic al actelor
administrative.

Art. 51. Secretarul general al comunei are, in principal, urmatoarele atributii:

- avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului si hotérarile consiliului local, in conditiile
legii;

- participa la sedintele consiliului local si asigura procedurile legate de convocare, pregatirea
ordinii de zi, consemnarea dezbaterilor si comunicarea actelor adoptate;

- asigurd indeplinirea procedurilor de transparentd decizionald si comunicare publica a
proiectelor de acte administrative, dupa caz;

- organizeaza evidenta, semnarea, numerotarea, comunicarea, publicarea si arhivarea
hotarérilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;

- asigurd transmiterea actelor administrative catre Institutia Prefectului Judetului Botosani,
potrivit legii;

- asigurd procedurile privind relatia dintre primar, consiliul local, compartimentele
aparatului de specialitate si institutiile publice;
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- coordoneazd pregdtirea documentelor pentru sedintele consiliului local, intocmirea
proceselor-verbale si gestionarea dosarelor de sedinta;

- intocmeste, tine si actualizeaza registrul pentru evidenta proiectelor de hotérari, registrul
hotarérilor consiliului local si registrul dispozitiilor primarului;

- certificd, in conditiile legii, conformitatea copiilor cu actele originale aflate in arhiva
mnstitutiei;

- asigurd organizarea §i coordonarea activitatii de registratura, arhiva si secretariat, in
limitele atributiilor repartizate;

- urmareste aplicarea procedurilor privind petitiile, accesul la informatii de interes public si
comunicarea actelor administrative;

- participd la intocmirea si actualizarea procedurilor administrative si a documentelor de

control intern managerial;
- indeplineste atributii privind autoritatea tutelard, fondul funciar, registrul agricol, starea
civild sau alte domenii, daca acestea sunt prevazute de lege, de fisa postului ori de dispozitiile
primarului;
- indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau incredintate de primar, in conditiile
legii.
IV. Consilierul primarului
Art. 52. Consilierul primarului face parte din cabinetul primarului si desfasoara activitate de
sprijin, consiliere, relationare, comunicare si asistenta pentru primar, in limitele stabilite de lege si
de fisa postului.
Art. 53. Consilierul primarului are, in principal, urmitoarele atributii:

- sprijind primarul in pregatirea materialelor, informarilor, corespondentei si documentelor
necesare exercitarii mandatului;

- asigura legatura operativa intre primar si compartimentele de specialitate, cetiteni, institutii
publice si alte persoane interesate;

- participa la organizarea audientelor, intalnirilor, sedintelor de lucru si activitatilor publice
ale primarului;

- centralizeaza informatii si propuneri transmise de compartimente pentru informarea
primarului;

- urmdreste, la solicitarea primarului, stadiul solutionarii unor cereri, lucrari sau proiecte
aflate in competenta primariei;

- asigura sprijin pentru comunicarea publica, promovarea proiectelor locale si mentinerea
relatiilor institutionale;

- indeplineste orice alte sarcini dispuse de primar, cu respectarea legii.

V. Compartimentul buget, finante, contabilitate, urmirire si incasare taxe si impozite,
urbanism si amenajarea teritoriului, resurse umane, achizitii publice si implementare

proiecte

Art. 54. Compartimentul buget, finante, contabilitate, urmarire si incasare taxe si impozite,
urbanism si amenajarea teritoriului, resurse umane, achizitii publice si implementare proiecte
asigurd activitdtile financiar-contabile, fiscale, urbanistice, de personal, achizitii publice si
management de proiect, potrivit competentelor stabilite prin lege, prezentul Regulament si fisele

posturilor.
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Art. 55. In domeniul buget, finante si contabilitate, compartimentul are urmatoarele atributii
principale:
- fundamenteazi si elaboreaza proiectul bugetului local, proiectele de rectificare bugetari si
documentele aferente executiei bugetare;
- organizeaza si conduce evidenta contabild analitica si sintetica a institutiei;
- intocmeste situatiile financiare, contul de executie bugetard, bilanturile si raportarile
financiar-contabile prevazute de lege;
- urmareste incadrarea cheltuielilor in creditele bugetare aprobate si intocmeste documentele
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor;
- asigura relatia cu Trezoreria Statului, organele fiscale, institutiile de control si alte autoritati
competente;
- conduce evidenta mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar, a bunurilor materiale si a
gestiunilor;
- participd la inventarierea patrimoniului si valorificd rezultatele inventarierii in
contabilitate;
- intocmeste ordine de plata, state de plata, documente privind contributiile si impozitele
aferente salariilor si alte documente financiar-contabile;
- verificd documentele justificative care stau la baza operatiunilor financiare;
- indeplineste orice alte atributii din domeniul financiar-contabil stabilite prin lege sau prin
dispozitia primarului.
Art. 56. In domeniul impozitelor, taxelor si altor venituri locale, compartimentul are
urmatoarele atributii principale:
- stabileste, constata, verifica, urméreste si incaseaza impozitele, taxele locale, amenzile si
alte venituri ale bugetului local;
- intocmeste si actualizeaza rolurile fiscale, evidentele contribuabililor persoane fizice si
Juridice si baza de date fiscala;
- emite decizii de impunere, instiintari de platd, certificate fiscale, adeverinte si alte
documente specifice, in conditiile legii;
- urmareste debitele restante, aplica procedurile de executare silitd fiscald si intocmeste
documentele aferente recuperdrii creantelor bugetare;
- efectueaza operatiuni de casierie, incasari, depuneri si evidente privind numerarul, cu
respectarea normelor financiar-contabile;
- analizeaza cererile privind scutiri, reduceri, esalonari, compensari sau restituiri, in limitele
competentelor legale;
- colaboreazd cu compartimentele de urbanism, registru agricol, cadastru si patrimoniu
pentru actualizarea bazei fiscale;
- intocmeste rapoarte si situatii privind veniturile bugetare, gradul de colectare si masurile
de recuperare a creantelor;
- scaneaza si comunicd, dupa caz, documentele care se impun publicate sau transmise
persoanei responsabile cu publicarea.
Art. 57. In domeniul urbanismului si amenajdrii teritoriului, compartimentul are urméitoarele
atributii principale:
- urmdreste aplicarea documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului aprobate la

nivelul comunei;
- primeste, verifica si instrumenteaza cereri privind certificate de urbanism, autorizatii de

construire/desfiintare, avize, acorduri si alte documente urbanistice;
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- Intocmeste documentatia necesara emiterii certificatelor de urbanism si autorizatiilor de
construire/desfiintare, in limitele competentelor legale;
- colaboreaza cu institutiile abilitate pentru obtinerea avizelor si acordurilor necesare;
- urmareste respectarea disciplinei in constructii, sesizeaza organele competente si propune
masuri de intrare in legalitate ori sanctionare, dupa caz;
- participa la receptii, verificari in teren si constatari privind lucrari de construire, amenajari
si interventii asupra domeniului public sau privat;
- tine evidenta autorizatiilor, certificatelor de urbanism, documentatiilor tehnice si registrelor
specifice;
- asigurd transmiterea informatiilor necesare actualizarii evidentelor fiscale, cadastrale si
patrimoniale ale comunei;
- intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de dispozitii sau hotdrari in domeniul
urbanismului §i amenajarii teritoriului.

Art. 58. In domeniul resurselor umane, compartimentul are urmatoarele atributii principale:

- intocmeste si actualizeaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si dosarele
personale ale personalului contractual;
- gestioneazd statul de functii, organigrama, evidenta posturilor vacante si ocupate si
documentele privind modificarea structurii de personal;
- Intocmeste documentele privind numirea, angajarea, promovarea, modificarea,
suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu sau de munca;
- intocmeste documentele privind salarizarea, sporurile, concediile, pontajele, evaluarea
performantelor profesionale si formarea profesionali;
- asigurd transmiterea datelor in registrele si aplicatiile informatice specifice, in conditiile
legii;
- sprijind organizarea concursurilor si examenelor pentru ocuparea posturilor, promovare sau
alte proceduri de personal,
- urmareste respectarea normelor privind incompatibilitatile, conflictele de interese,
declaratiile de avere si interese, in colaborare cu persoana desemnata;
- asigurd intocmirea referatelor, rapoartelor si proiectelor de acte administrative din
domeniul resurselor umane.

Art. 59. in domeniul achizitiilor publice, compartimentul are urmatoarele atributii principale:

- elaboreaza, actualizeaza si urmdreste programul anual al achizitiilor publice;

- intocmeste documentatiile necesare achizitiei de bunuri, servicii si lucrari, potrivit
solicitarilor compartimentelor de specialitate si prevederilor bugetare aprobate;

- desfasoara proceduri de achizitie publicd si achizitii directe, in conditiile legii si ale
procedurilor interne;

- utilizeazd platformele electronice de achizitii publice si asigura publicarea anunturilor,
documentatiilor si comunicarilor necesare;

- intocmeste contracte, comenzi, note justificative, rapoarte, procese-verbale si alte
documente specifice;

- asigura secretariatul comisiilor de evaluare, receptie sau alte comisii constituite pentru
achizitii, in masura stabilita prin dispozitie;

- urméreste derularea contractelor de achizitie publica, termenele, garantiile, receptiile si
documentele de plata;

- pastreaza dosarele achizitiilor publice si asigura arhivarea acestora potrivit nomenclatorului

arhivistic.
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Art. 60. In domeniul implementarii proiectelor, compartimentul are urmatoarele atributii
principale:

- identifica surse de finantare pentru proiecte de dezvoltare locala si sprijina elaborarea
documentatiilor de finantare;
- participa la intocmirea cererilor de finantare, bugetelor, studiilor, notelor de fundamentare
si documentelor suport;
- urmareste implementarea proiectelor aprobate, respectarea graficelor, indicatorilor,
activitatilor si obligatiilor contractuale;
- intocmeste rapoarte, cereri de plata, cereri de transfer, situatii de lucrari, notificari, acte
aditionale si alte documente necesare derularii proiectelor;
- colaboreazd cu finantatorii, consultantii, proiectantii, executantii, dirigintii de santier si
celelalte institutii implicate;
- monitorizeaza durabilitatea proiectelor si pastrarea documentelor in termenele stabilite de
contractele de finantare;
- informeaza primarul cu privire la riscurile, intarzierile, neconformitatile sau necesitatea

unor masuri corective.
Art. 61. Compartimentul are obligatia de a colabora cu celelalte compartimente pentru
intocmirea rapoartelor de specialitate, proiectelor de hotarari, proiectelor de dispozitii, notelor
Justificative si documentelor necesare activititii institutiei.

VI. Compartimentul administratie publici locald, secretariat, registru agricol, agricultura
si cadastru, situatii statistice, cultura, stare civili, programe, relatii cu publicul
Art. 62. Compartimentul administratie publica locald, secretariat, registru agricol, agricultura
si cadastru, situatii statistice, cultura, stare civild, programe, relatii cu publicul asigura activitati
administrative, de registratura, arhiva, stare civila, registru agricol, fond funciar, cadastru, cultura,
comunicare publica si relatii cu cetatenii.
Art. 63. In domeniul secretariatului, registraturii si relatiilor cu publicul, compartimentul are
urmatoarele atributii principale:
- asigurd primirea, inregistrarea, repartizarea, expedierea si arhivarea corespondentei
institutiei;
- tine evidenta cererilor, petitiilor, sesizarilor, reclamatiilor si solicitarilor de informatii de
interes public;
- urmdreste solutionarea corespondentei in termenele legale, prin transmiterea lucrarilor
catre compartimentele competente;
- asigurd relatia cu cetdtenii la ghiseu, prin telefon, posta, posta electronica sau alte mijloace

legale de comunicare;
- intocmeste adeverinte, certificate, comunicari si alte documente administrative, in limitele

competentelor repartizate;
- asigura publicarea actelor si informatiilor de interes public pe pagina de internet sau la
avizier, prin persoana desemnata;
- pastreaza evidentele si registrele specifice activitatii de secretariat si relatii cu publicul;
- colaboreaza cu secretarul general al comunei la intocmirea dosarelor de sedintd ale
consiliului local, cand este necesar.

Art. 64. In domeniul arhivei, compartimentul are urmatoarele atributii principale:

- organizeazd evidenta documentelor create si detinute de institutie, potrivit legislatiei

arhivistice;
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- asigura intocmirea, actualizarea si aplicarea nomenclatorului arhivistic;

- preia documentele de la compartimente pe baza de inventar si proces-verbal de predare-
primire;

- pastreaza, conserva si pune la dispozitia persoanelor indreptatite documentele din arhiva,
in conditiile legii;

- intocmeste certificate, adeverinte, copii si extrase din documentele de arhiva, daca sunt
indeplinite conditiile legale;

- pregateste documentele pentru selectionare, eliminare sau predare citre institutiile abilitate,
potrivit legii.

Art. 65. In domeniul registrului agricol, compartimentul are urmatoarele atributii principale:
- Intocmeste, actualizeaza si pastreaza registrul agricol al comunei, in formatul si termenele
prevazute de lege;

- inscrie datele privind gospodariile, terenurile, animalele, utilajele, constructiile, culturile,
suprafetele agricole si celelalte informatii prevazute de normele specifice;

- centralizeaza datele din registrul agricol si intocmeste situatiile statistice solicitate de
institutiile abilitate;

- elibereaza adeverinte, certificate si alte documente pe baza datelor inscrise in registrul
agricol;

- verifica in teren, atunci cind este necesar, realitatea datelor declarate si semnaleaza
neconcordantele constatate;

- asigura transmiterea informatiilor necesare catre compartimentul financiar-fiscal pentru
actualizarea evidentelor fiscale.

Art. 66. In domeniul agriculturii, cadastrului si fondului funciar, compartimentul are

urmatoarele atributii principale:
- sprijind activitatea Comisiei locale de fond funciar si asigurd pregatirea documentelor
necesare, in limitele competentelor repartizate;
- intocmeste si transmite documentatii privind aplicarea legislatiei fondului funciar,
retrocedari, validari, puneri in posesie si alte operatiuni specifice;
- participd la masuratori, verificdri in teren, identificari de amplasamente si operatiuni de
punere in posesie;
- tine evidenta terenurilor aflate in proprietatea sau administrarea comunei, in colaborare cu
compartimentul financiar-contabil si secretarul general;
- intocmeste documente privind arendarea, concesionarea, inchirierea sau folosirea
terenurilor, in conditiile hotararilor consiliului local;
- colaboreaza cu oficiile de cadastru, institutiile agricole, comisiile de fond funciar si alte
autoritati competente;
- intocmeste rapoarte de specialitate, referate si proiecte de acte administrative din domeniul
fondului funciar, agriculturii si cadastrului.

Art. 67. In domeniul starii civile, compartimentul indeplineste atributiile stabilite de legislatia
privind actele de stare civild, sub coordonarea persoanelor competente, avand in principal
urmadtoarele atributii:

- inregistreaza actele si faptele de stare civild, in conditiile legii;

- intocmeste, verifica, comunica si arhiveaza actele de stare civila, registrele, certificatele si
documentele aferente;

- primeste cereri, declaratii, documente i solicitari privind nasterea, casatoria, decesul,
mentiunile si rectificarile de stare civila;
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- elibereaza certificate, extrase, dovezi si alte documente de stare civild, in conditiile legii;
- colaboreaza cu serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor, instantele, notarii
publici si celelalte autoritati competente;

- asigurd protectia datelor cu caracter personal si pastrarea documentelor de stare civila
potrivit regimului special aplicabil.

Art. 68. In domeniul situatiilor statistice, compartimentul centralizeaza, verifica si transmite
date statistice privind populatia, agricultura, gospodariile, patrimoniul, activitatile administrative
si alte domenii, potrivit solicitarilor institutiilor abilitate si competentelor repartizate.

Art. 69. In domeniul culturii, programelor si activitatilor comunitare, compartimentul are
urmatoarele atributii principale:

- Sprijind organizarea manifestarilor culturale, educative, sportive si comunitare aprobate de
autoritatile locale;

- colaboreaza cu scolile, institutiile de cultura, cultele, organizatiile neguvernamentale si
comunitatea locala pentru dezvoltarea activitatilor culturale;

- intocmeste propuneri de programe, proiecte si activititi de interes local;

- asigurd comunicarea publicd a evenimentelor si informarea cetitenilor cu privire la
activititile locale;

- sprijind pastrarea si promovarea traditiilor, patrimoniului cultural si identititii locale.

Art. 70. Compartimentul indeplineste si atributii privind registrul electoral, procesele
electorale, referendumurile si consultérile publice, in masura in care acestea sunt stabilite prin lege,
prin dispozitia primarului sau prin fisa postului.

VII. Compartimentul asistenti sociala

Art. 71. Compartimentul asistenta sociala asigura activititile de asistenta sociala, autoritate
tutelard, protectia copilului, sprijinirea persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitati, familiilor
si persoanelor aflate in situatii de vulnerabilitate, precum si activitatile aferente asistentilor
personali si asistentei comunitare, in conditiile legii.

Art. 72. in domeniul asistentei sociale, compartimentul are urmétoarele atributii principale:

- primeste, verifica si instrumenteaza cereri pentru beneficii de asistentd sociala si servicii
sociale, potrivit legislatiei aplicabile;

- efectueaza anchete sociale la domiciliul solicitantilor sau beneficiarilor si intocmeste
rapoarte de ancheta sociala;

- intocmeste proiecte de dispozitii, referate, fise de evaluare, planuri de servicii, planuri de
interventie si alte documente specifice;

- monitorizeaza situatia persoanelor si familiilor vulnerabile si propune mésuri de sprijin,
prevenire sau interventie;

- gestioneazd dosarele privind venitul minim de incluziune, alocatia pentru sustinerea
familiei, indemnizatii, ajutoare de urgenta, tichete sociale, ajutoare de incalzire si alte
beneficii prevazute de lege;

- colaboreazd cu Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala, Directia Generala de
Asistentd Sociala si Protectia Copilului, unitatile medicale, scolile, politia si alte institutii cu
atributii in domeniu;

- asigurd evidenta beneficiarilor si transmite situatiile, borderourile si raportirile solicitate
de nstitutiile competente;

- monitorizeaza indeplinirea obligatiilor de catre beneficiari, in conditiile legii, si propune
suspendarea, modificarea sau incetarea drepturilor, dupa caz.
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Art. 73. In domeniul protectiei copilului si autoritatii tutelare, compartimentul are urmitoarele
atributii principale:
- monitorizeaza situatia copiilor aflati in risc de separare de familie sau in alte situatii de

vulnerabilitate;

- efectueaza anchete sociale §i intocmeste documente pentru instituirea tutelei, curatelei,
masurilor de protectie speciald, incredintarii, custodiei sau altor proceduri legale;

- colaboreaza cu instantele judecatoresti, notarii publici, DGASPC, unititile de invatamant
si alte institutii competente;

- identifica situatiile de neglijare, abuz, exploatare, violenta sau risc si sesizeaza institutiile
competente;

- sprijina familiile cu copii in accesarea beneficiilor si serviciilor sociale, educationale si

medicale;
- monitorizeaza respectarea drepturilor copilului si intocmeste documentele prevazute de

lege.
Art. 74. in domeniul persoanelor cu handicap grav si al asistentilor personali, compartimentul
are urmatoarele atributii principale:
- primeste si verifica documentele privind acordarea drepturilor persoanelor cu handicap

grav si ale asistentilor personali;
- intocmeste referate si proiecte de dispozitii privind angajarea, suspendarea, incetarea,
concediile, salarizarea si alte drepturi ale asistentilor personali;
- verifica periodic activitatea asistentilor personali si modul de ingrijire a persoanelor cu

handicap grav;
- intocmeste rapoarte, anchete sociale si alte documente necesare acordarii sau mentinerii

drepturilor;
- actualizeaza evidenta persoanelor cu handicap grav si a asistentilor personali si transmite
situatiile catre institutiile competente;
- propune masuri pentru imbunatatirea calitatii serviciilor de ingrijire la domiciliu.
Art. 75. In domeniul asistentei medicale comunitare, personalul cu atributii specifice are
urmatoarele atributii principale:
- identifica problemele medico-sociale ale persoanelor si familiilor din comunitate;
- sprijina accesul persoanelor vulnerabile la servicii medicale, servicii sociale si programe
de sanatate publica;
- desfagoara activitati de informare, educatie pentru sanatate, preventie si monitorizare a
persoanelor aflate in situatii de risc;
- colaboreaza cu medicii de familie, unitatile sanitare, directia de sanatate publica, serviciile

sociale si alte institutii;
- intocmeste evidentele, raportarile si documentele specifice activitatii de asistenta medicala

comunitara.

VIII. Compartimentul politie locali

Art. 76. Compartimentul politie locald isi desfasoara activitatea in interesul comunitatii
locale, exclusiv pe baza si in executarea legii, a actelor autoritatilor administratiei publice locale

si a dispozitiilor primarului.

Art. 77. Compartimentul politie locala are, in principal, urmdtoarele atributii:
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- mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite, in limitele competentelor
legale;

- participa la actiuni de prevenire si constatare a faptelor antisociale, in colaborare cu Politia
Romana, Jandarmeria Roména si alte structuri abilitate;

- asigurd paza bunurilor i obiectivelor stabilite prin hotdrari ale consiliului local sau
dispozitii ale primarului, daca este cazul;

- verificd respectarea normelor privind gospodarirea localitatii, protectia mediului,
activitatea comerciald si disciplina in constructii, potrivit competentelor legale;

- constata contraventii si aplica sanctiuni, in limitele competentelor conferite de lege si de
actele administrative locale;

- participa la activitati privind siguranta circulatiei, protectia bunurilor publice si interventii
operative dispuse de primar;

- comunica organelor abilitate datele privind fapte sau situatii care exced competentelor
politiei locale;

- intocmeste rapoarte, procese-verbale, note de constatare si alte documente specifice
activitatii;

- sprijina desfasurarea alegerilor, referendumurilor si a altor activititi publice, in limitele
atributiilor legale si ale dispozitiilor primarului.

IX. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenti si seful S.V.S.U.

Art. 78. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta si seful S.V.S.U. asigura activitatile
privind prevenirea, pregatirea, interventia si gestionarea situatiilor de urgenta la nivelul comunei,
potrivit legislatiei speciale si planurilor aprobate.

Art. 79. Seful S.V.S.U. are, in principal, urmatoarele atributii:

- organizeaza, coordoneazi si conduce activitatea Serviciului Voluntar pentru Situatii de

Urgentd al comunei;

- intocmeste, actualizeaza si urmareste aplicarea planurilor, procedurilor si documentelor

operative privind situatiile de urgenta;

- coordoneaza pregitirea personalului voluntar, instruirea, exercitiile si activitatile de

prevenire;

- asigurd informarea populatiei cu privire la riscuri, masuri de prevenire si reguli de

comportare in situatii de urgenta;

- tine evidenta materialelor, utilajelor, mijloacelor de interventie si verifica starea lor de

functionare;

- participd la actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, inliturarea efectelor

calamititilor si sprijinirea populatiei afectate:

- colaboreaza cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd, comitetul local pentru situatii de

urgenta, politia, serviciile medicale si alte institutii competente;

- intocmeste rapoarte, informari, procese-verbale si alte documente specifice domeniului;

- propune masuri pentru dotarea, instruirea si eficientizarea activitatii S.V.S.U.

Art. 80. Personalul implicat in activitati de situatii de urgent are obligatia de a participa la

instruiri, exercitii, interventii si actiuni de prevenire, potrivit programului stabilit si dispozitiilor

conducerii institutiei.
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X. Compartimentul drumuri comunale, gospodarie comunali, deservire, reparatii,
intretinere

Art. 81. Compartimentul drumuri comunale, gospodarie comunala, deservire, reparatii,
intretinere asigurd activitatile operative privind intretinerea bunurilor publice, drumurilor
comunale, spatiilor verzi, curateniei localitatii, deservirii institutiei si reparatiilor curente.

Art. 82, Compartimentul are, in principal, urmatoarele atributii:

- executd lucrari de intretinere si reparatii curente la cladiri, spatii, mobilier urban, instalatii

si alte bunuri ale comunei;

- participa la lucrari de intretinere a drumurilor comunale, santurilor, rigolelor, podetelor si

altor elemente de infrastructura local;

- efectueaza activitati de curatenie, salubrizare, cosire, toaletare, amenajare si intretinere a

spatiilor publice;

- asigura deservirea activitétilor primariei, manipularea materialelor, transportul, distribuirea

si depozitarea bunurilor, dupa caz;

- exploateaza utilajele, autovehiculele si echipamentele din dotare numai in interes de

serviciu, cu respectarea normelor tehnice si de securitate;

- sesizeaza conducerea cu privire la defectiuni, avarii, degradari sau riscuri constatate la

bunurile si infrastructura comunei;

- participa la actiuni dispuse de primar sau viceprimar pentru interventii operative,

gospodadrire locala, situatii de urgenta sau activititi comunitare;

- respectd normele privind sdnatatea si securitatea in muncd, prevenirea incendiilor,

utilizarea echipamentelor si protectia mediului;

- indeplineste orice alte sarcini specifice activitatii, dispuse in conditiile legii de conducerea

institutiei.

Art. 83. Conducatorii auto si personalul care utilizeaza utilaje sau echipamente au obligatia

de a pastra documentele, de a verifica starea tehnica, de a completa foile de parcurs si de a utiliza
bunurile primdariei numai in conditiile aprobate.

CAPITOLUL VII - COMISII

Art. 84. Pentru realizarea unor sarcini permanente, periodice sau temporare, primarul poate
constitui comisii de specialitate prin dispozitie, cu respectarea prevederilor legale si a
competentelor autoritatilor administratiei publice locale.

Art. 85. Comisiile pot fi:

- comisii permanente, cu atributii de analiza, avizare, monitorizare, verificare sau autorizare
a unor activitati ori documente;

- comisii speciale, constituite pentru derularea unor proceduri sau sarcini impuse de legislatia
in vigoare;

- comisii temporare, constituite pentru realizarea unor actiuni unice, receptii, inventarieri,
selectionari, verificari, concursuri sau alte activititi.

Art. 86. Membrii comisiilor pot fi demnitari publici, functionari publici, personal contractual,
consilieri locali sau specialisti din afara aparatului de specialitate, in masura permisa de lege si de
natura atributiilor.

Art. 87. In cadrul Primariei Comunei Viisoara pot functiona, dupa caz, urmatoarele comisii:
comisia de disciplina, comisia de monitorizare a sistemului de control intern managerial, comisia
de inventariere si reevaluare a patrimoniului, comisia locala de fond funciar, comisii de achizitii
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publice, comisii de receptie, comisii de concurs si contestatii, comisia de selectionare a
documentelor si alte comisii prevazute de lege.

Art. 88. Comisiile isi desfasoard activitatea pe baza actului de constituire, a legislatiei
aplicabile, a procedurilor interne si a mandatului stabilit, avand obligatia de a intocmi documente
Justificative, procese-verbale, rapoarte sau propuneri, dupi caz.

CAPITOLUL VIII - ALTE REGLEMENTARI INTERNE

Art. 89. Personalul primériei are obligatia de a utiliza echipamentele, aplicatiile informatice,
telefoancle, autovehiculele, utilajele si celelalte bunuri din dotare numai in interes de serviciu si

cu respectarea instructiunilor de utilizare.
Art. 90. Este interzisa instalarea de programe informatice neautorizate, utilizarea tehnicii de

calcul in scop personal, accesul neautorizat la date, transmiterea nelegald de documente sau
informatii si orice actiune care poate afecta securitatea sistemelor informatice ale institutiei.

Art. 91. In cazul aparitiei unor defectiuni, incidente de securitate, pierderi de documente sau
situatii care pot afecta activitatea institutiei, salariatii au obligatia de a informa de indata
conducerea si persoanele responsabile.

Art. 92. Personalul are obligatia de a respecta programul de lucru, circuitul documentelor,
procedurile de registraturd, regulile privind accesul publicului, normele de conduita profesionala
si prevederile regulamentului intern.

Art. 93. In domeniul controlului intern managerial, compartimentele au obligatia de a

identifica obiectivele, activitatile, riscurile, procedurile, indicatorii si masurile de control aferente
domeniului propriu de activitate, sub coordonarea comisiei constituite prin dispozitia primarului.

Art. 94. Fiecare compartiment raspunde de intocmirea, actualizarea si respectarea
procedurilor operationale proprii, precum si de arhivarea documentelor create in exercitarea
atributiilor.

Art. 95. Solicitarile cetatenilor se solutioneaza cu respectarea termenelor legale, a principiului
transparentei, a protectiei datelor cu caracter personal si a obligatiei de motivare a raspunsurilor
administrative.

Art. 96. Documentele primdriei se intocmesc in limba roméana, cu respectarea normelor de
tehnica legislativa, a regulilor de redactare administrativa si a circuitului de avizare si aprobare
stabilit la nivelul institutiei.

CAPITOLUL IX - DISPOZITII FINALE
Art. 97. Prezentul Regulament se completeaza cu orice prevederi legale aplicabile organizarii
si functiondrii autoritdtilor administratiei publice locale, precum si cu actele administrative emise
in aplicarea acestora.
Art. 98. Conducatorii si coordonatorii compartimentelor au obligatia de a aduce prezentul
Regulament la cunostinta personalului din subordine si de a urmiri respectarea acestuia.

Art. 99. Personalul Primariei Comunei Viisoara are obligatia de a cunoaste si respecta
prevederile prezentului Regulament, ale fisei postului, ale regulamentului intern, ale procedurilor
aprobate si ale dispozitiilor conducatorilor ierarhici.

Art. 100. Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament poate atrage, dupa caz,
raspunderea disciplinara, administrativa, contraventionald, civila sau penald, in conditiile legii.
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Art. 101. Prezentul Regulament poate fi modificat ori de cate ori intervin modificari
legislative, reorganizari ale aparatului de specialitate, modificari ale organigramei sau ale statului
de functii ori alte situatii care impun actualizarea atributiilor.

Art. 102. La data intrarii in vigoare a hotararii consiliului local prin care se aproba prezentul
Regulament, Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Viisoara aprobat prin Hotéararea Consiliului Local nr. 33 din 31.08.2020 se abroga.

Art. 103. Prezentul Regulament intrd in vigoare la data prevazuta in hotararea de aprobare si
se aduce la cunostintd publica prin grija secretarului general al comunei, in conditiile legii.

CONTRASEMNEAZA,
SECRETAR GENERAL,
jr. Alexandra MU U

PRESEDINTE DE SEDINTA,
CONSILIER
Laur-Sebastian HURMUZ
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