Anexa la Hotararea nr. 75/26.10.2018

JUDETUL ALBA
COMUNA SALCIUA
CONSILIUL LOCAL

REGULAMENT

de organizare si functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Salciua

CAPITOLUL |

DISPOZITII GENERALE
Art.1- Primarul, viceprimarul, secretarul comunei impreuna cu aparatul de specialitate,
constituie o structura functionald cu activitate permanentd, denumitd Primdria comunei
Sdlciua, care aduce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului,

solutionand problemele curente ale colectivitatii locale .

Art.2- Conform art. 63 alin.(1)-lit.a) si lit.d) ,alin.(2),(5)-lit.a) si lit.e) si art. 74
alin.(1),(2) din Legea nr. 215/2001, republicata, numirea si eliberarea din functie a personalului
din aparatul de specialitate al primarului se fac de primar, in conditiile legii.

Art.3- Salariatii aparatului de specialitate pot fi functionari publici, acestia au drepturile
si obligatiile prevazute in Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare, H.G. nr. 1209/2003 privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, H.G. nr. 1210/2003 privind organizarea si functionarea
comisiilor de disciplind si a comisiilor paritare din cadrul autoritatilor si institutiilor publice,
Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, alte acte normative privind
legislatia muncii, sau personal angajat pe baza contractului individual de munca.

Art.4 - Aparatul de specialitate este structurat pe urmatoarele activitati :

a) SECRETAR,;

b) AGRICULTURA-CADASTRU;

c) URBANISM, CONSTRUCTII, ACHIZITII PUBLICE;

d) ASISTENTA SOCIALA;

e) CONTABILITATE;

f) CONSILIER - MANAGER DE PROIECT,;

g) IMPOZITE SI TAXE

h) PERSONAL DESERVIRE

Art.5- Aparatul de specialitate este coordonat de cétre primar, viceprimar §i secretar .

Art.6 - Aparatul de specialitate al primarului colaboreaza cu comisiile de specialitate ale
consiliului local, cu institutiile fara personalitate juridicd subordonate consiliului local, in
vederea realizarii atributiilor stabilite prin lege si prin regulamentul propriu de functionare.

Art.7 - Saptamanal si lunar, primarul, viceprimarul si secretarul comunei, vor analiza
activitatea desfasurata de aparatul de specialitate al primarului si vor stabili obiectivele ce
trebuie realizate.



Art.8 - (1) - Functionarii din aparatul de specialitate al primarului, structurat pe

activitatile prevazute in art. 4 din prezentul Regulament, colaboreaza pentru realizarea
atributiilor ce revin autoritatilor administratiei publice din comuna. La cererea sefului ierarhic

superior, ori de cate ori este nevoie, angajatii din compartimentele de specialitate, prezinta
rapoarte privind activitatea compartimentului.

(2) - In scopul realizrii sarcinilor ce le revin, salariatii aparatului de specialitate

al primarului pot stabili relatii cu directiile din cadrul Consiliului Judetean si Institutii
Prefectului si cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor, informand primarul,
viceprimarul si, dupd caz, secretarul comunei, care le coordoneaza activitatea .
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CAPITOLUL 11
SECRETAR

Art.9 — Secretarul comunei Salciua, indeplineste urmatoarele atributii :

Coordoneaza compartimentele: agricultura-cadastru, urbanism-constructii-achizitii si asistenta
sociala;

Pregateste lucrarile supuse dezbaterii sedintei Consiliului Local impreuna cu aparatul de
specialitate al primarului;

Asigura convocarea consilierilor si invitatilor;

Asigura constituirea dosarului sedintei si punerea lui la dispozitia consilierilor;

Asigura publicarea sedintelor;

Raspunde de intocmirea procesului verbal de sedinta (pastreaza inregistrarile audio-video ale
sedintei, daca acestea exista);

Efectueaza apelul nominal si tine evidenta prezentei consilierilor la sedinte si comunica
compartimentului contabilitate in vederea stabilirii drepturilor banesti ale consilierilor;

Noteaza rezultatul votului si informeaza primarul si Consiliul Local asupra cvorumului necesar
pentru adoptarea fiecarei hotarari;

Urmareste si informeaza Consiliul local daca la deliberarea si adoptarea unei hotarari nu pot lua
parte consilierii aflati intr-una din situatiile de incompatibilitate prevazute de lege;

Asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de
Consiliul Local sau primar in termen de cel mult 10 zile, daca legea nu prevede altfel. Asigura
aducerea la cunostinta publica a hotararilor Consiliului local cu caracter normativ, pastreaza
originalul acestor acte;

Conduce evidenta numerotarii hotararilor, dispozitiilor;

Intocmeste rapoarte, referate de specialitate si le sustine in comisiile de specialitate ale
consiliului sau in cadrul sedintelor Consiliului local;

Asigura asistenta de specialitate consiliului local si primarului pentru elaborarea, revocarea,
modificarea in mod corespunzator a hotararilor si dispozitiilor, dupa caz, conform prevederilor
legale, respectiv avizeaza pentru legalitate proiectele de hotarare, hotararile consiliului local si
dispozitiile primarului;

Indruma si coordoneaza activitatea de aplicare a legilor, hotararilor Guvernului si ale celorlalte
organe centrale ale administratiei publice, sau a hotararilor consiliului local, primite de la
conducerea institutiei;

Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
Coordoneaza activitatile legate de aplicarea Legii nr. 544/2001 privind accesul la informatiile
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Coordoneaza activitatile legate de aplicarea Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica;



18. Coordoneaza activitatea de eliberare a copiilor sau extraselor de pe orice act din arhiva
Consiliului, in afara celor cu caracter secret stabilite potrivit legii;

19. Legalizeaza semnaturile de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma autenticitatea copiilor
cu actele originale, in conditiile legii;

20. Primeste corespondenta si 0 repartizeaza pe compartimente;

21. Coordoneaza efectuarea anchetelor sociale;

22. Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului agricol,
aproband modificarile la registrul agricol,

23. Deleaga din atributiile sale personalului de executie cu aprobarea primarului;

24. Coordoneaza activitatea de tinere a evidentei personalului angajat, a dosarelor personalului
propriu si a contractelor de munca, a lucrarilor legate de angajarea, transferarea , pensionarea
sau incetarea contractelor de munca pentru persoanele angajate ale primariei;

25. Verifica nivelul de salarizare si actualizarea acestuia de catre compartimentul cu atributii de
resurse umane ori de cate ori se impune prin reglementari legale;

26. Coordoneaza activitatea de evidenta performantelor profesionale individuale in baza aprecierilor
sefilor ierarhici, conform legislatiei in vigoare si coordoneaza activitatea prin care se
promoveaza in functii, clase, grade sau trepte profesionale a functionarilor publici, cat si a
personalului contractual, din cadrul aparatului propriu;

27. Urmareste intocmirea fisei postului si a atributiilor de serviciu specifice locului de munca,
respectiv documentatia de sanctionare propusa de sefii ierarhci pentru personalul cu abateri
disciplinare, propune programul de perfectionare a angajatilor;

28. Coordoneaza activitatea de intocmire a dosarelor profesionale pentru aparatul propriu si tine
legatura cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

29. Asigura secretariatul comisiei de fond funciar, a comisiei de aplicare a Legii 10/001.

30. Face parte ca membru din Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta, Centrul operativ cu
perioada de iarna in vederea prevenirii si organizarii interventiilor, Unitatea Locala de Sprijin,
comisii de licitatie si comisii de concurs cand se dispune;

31. Asigura confidentialitatea datelor si informatiilor care, potrivit legii constituie secret de serviciu;

32. Raspunde de respectarea documentelor conform normelor legale si normelor interne.

33. Rezolva corespondenta privind activitatea sa;

34. aduce la cunostinta functionarilor aparatului de specialitate al primarului, noutdtile legislative,
oferind sprijin juridic pentru corecta aplicare a acestora;

Alte atributii si sarcini:

a) solutioneaza adresele transmise de institutiile publice, petitii ale cetatenilor, orice alte cereri care
i-au fost transmise spre solutionare de catre primar;

b) este membru in Comitetul local pentru Situatii de urgenta;

c) semneaza certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare, raspunzand pentru
legalitatea acestora;

d) primeste si pastreaza intr-un registru special declaratiile de avere si de interese ale alesilor locali

din Comuna Salciua, Judetul Alba.

CAPITOLUL 111
COMPARTIMENT AGRICULTURA - CADASTRU

Art.10- Referentul, agent agricol, din aparatul propriu al primarului comunei Salciua,

indeplineste in conditiile legii urmatoarele atributii principale :

1. completeaza, tine la zi registrul agricol, atat pe suport de hértie, cét si in format electronic,



2. intocmeste si transmite raportari statistice cu privire la datele ce fac obiectul evidentelor
agricole, la termenele stabilite de institutiile abilitate;

3. aduce la cunostinta secretarului necesitatea modificarii unor date inscrise in registrul agricol;

4. transmite compartimentului Impozite si taxe modificarile efectuate in registrul agricol, in
vederea stabilirii noilor obligatii fiscale;

5. iIntocmeste si elibereaza adeverinte si certificate ce contin date din registrul agricol, la cererea
persoanelor fizice sau juridice;

6. Raspunde la cererile, sesizarile si reclamatiile cetatenilor, comunicdnd in termen modul de
rezolvare;

7. efectueaza verificari la gospodariile populatiei privind concordanta datelor Inscrise 1n registrele
agricole si existentul din teren;

8. este responsabil cu aplicarea prevederilor Legii nr. 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de
reglementare a pietei produselor din sectorul agricol ( eliberare atestate de producator si carnete de
comercializare a produselor agricole);

9. informeazid cetdtenii si urmareste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare,
referitoare la carantina fitosanitara, combaterea bolilor si daundtorilor la plante si utilizarea
pesticidelor;

10.culege informatii de la cetateni privind structura culturilor ce doresc sa le insamanteze, necesarul
de samanta si alte materiale, facand demersuri pentru aprovizionarea acestora;

11.ia masuri pentru sprijinirea producatorilor agricoli, asigurdnd consultanta de specialitate 1n
vederea infiintarii de plantatii, exploatatii agricole ;

12.asigura consultanta pentru imbunatatirea calitatii pasunilor si fanetelor naturale;

13.indruma si sprijind activitatea de crestere a animalelor;

14.indruma producétorii agricoli in sensul Intocmirii documentatiilor pentru acordarea primelor de
produs, precum si 1n sensul cunoasterii modalitatilor directe de subventionare a producitorilor agricoli;

15. contribuie la aplicare In comuna a programelor prevazute in strategia Guvernului;

16.tine Tn mod distinct evidenta domeniului public si privat agricol al UAT — Comuna Silciua si
asigura actualizarea acestuia;

17. face propuneri pentru inchirierea terenurilor agricole, din teritoriul administrativ al Primariei,

18.tine evidenta terenurilor agricole care se concesioneaza,

19.analizeaza documentatiile intocmite de beneficiari necesare obtinerii avizelor pentru scoaterea
din productia agricola, schimburi si schimbarea categoriei de folosinta a terenurilor;

20.creeaza rapoarte, documente, situatii, studii si evaludri referitoare la activitatea specifica
compartimentului sau;

21.depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces verbal de predare-primire documentele
create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si termenelor de pastrare
stabilite in nomenclatorul documentelor;

22.participa la sedintele consiliului local;

23.duce la Indeplinire orice alte sarcini compatibile cu pregatirea si functia definutd, stabilite de
sefii ierarhici

CAPITOLUL IV
URBANISM — CONSTRUCTII-ACHIZITII

Art.11-Compartimentul agricultura-cadastru indeplineste urmatoarele atributii :

1. Intocmeste si elibereaza avizele, certificatele si autorizatiile in conformitate cu prevederile
legale, in domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului;

2. la masuri, alaturi de viceprimar, pentru respectareca de catre persoanele fizice si juridice a
prevederilor legale in materie de urbanism, dezvoltare durabila;

3. Intocmeste si transmite rapoartele statistice previzute de lege in domeniul sau de activitate;
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Ia masuri de sanctionare a celor ce nu respecta prevederile legale in domeniul urbanismului i
amenajarii teritoriului,

Este imputernicitul primarului, ca organ de control in domeniul urbanismului §i amenajarii
teritoriului;

Contribuie si urmareste realizarea investitiilor realizate in comuni finantate din surse
bugetare si extrabugetare;

Raspunde de modul in care sunt aplicate taxele la toate actele si faptele din sfera atributiilor
sale;

Elaboreaza proiectele de acte normative si a altor reglementarii specifice autoritétilor
administratie publice locale pentru domeniul sau de activitate;

Creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea specifica
compartimentului sau;

Depune la depozitul arhivei, pe bazd de inventar si proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite Tn nomenclatorul documentelor;

Asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice , electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse 1n fisa de
inventar, iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta cu celeritate seful serviciului
administrativ §i de gospodarie comunald sau referentul cu atributii in domeniul informatic,
dupa caz;

intocmirea programului anual al achizitiilor

primirea si analizarea referatelor de necesitate;

primirea si analizarea caietelor de sarcini

primirea si analizarea listelor cu cantiti de lucrari

primirea si analizarea temelor de proiectare

verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;

alegerea procedurii de achizitie publica

stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si
criteriile de atribuire;

elaborarea, inaintarea spre semnare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire/fiselor de date

elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare

transmiterea spre publicare in SEAP/SICAP (www.e-licitatie.ro)

transmiterea spre publicare a anunturilor de participare catre Monitorul Oficial al Romaniei ;
elaborarea si Tnaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituirea Comisiei
de evaluare si numirea

transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;

participarea la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul;

primirea si solutionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire;

primirea ofertelor;

participa la deschiderea ofertelor;

redactarea proceselor verbale si a rapoartelor aferente procedurilor de achizitii publice;
participarea la sedintele Comisiei de verificare a propunerilor tehnice si financiare;

stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile

primirea si inaintarea in vederea solutionarii si redactarea actului prin care Comisia de
evaluare solutioneaza contestatiile;

elaborarea si Tnaintarea spre semnare a contractelor de achizitie publica

participarea impreuna cu membrii comisiei la sedintele pentru avizarea notelor justificative.
Se preocupd in permanentd de pregatirea sa profesionald, intocmind o lista care sa cuprinda
actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele
prin care se modificd/completeaza/aproba acestea; Actualizeaza si urmareste zilnic programul
informational pus la dispozitia institutiei.

Asigurda promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in
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competenta sa;

38. Participa la sedintele Consiliului Local;

39. Indeplineste oricare alte atributii prevdzute de lege sau incredintate de catre primarul
comunei.

CAPITOLUL V
ASISTENTA SOCIALA

Art. 12.

A. Compartimentul de asistenta sociala este structura specializatd in administrarea si acordarea
beneficiilor de asistenta sociala si a serviciilor sociale, infiintatd la nivel de compartiment functional in
aparatul de specialitate al primarului, denumit in continuare Compartiment, cu scopul de a asigura
aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice, persoanelor
cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie sociala.

B - In aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor
varstnice, persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie
sociala Compartimentul indeplineste, In principal, urmatoarele functii:

a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitatii administrativ - teritoriale respective, prin
evaluarea nevoilor sociale ale comunitatii, realizareca de sondaje si anchete sociale, valorificarea
potentialului comunitatii in vederea prevenirii §i depistarii precoce a situatiilor de neglijare, abuz,
abandon, violenta, a cazurilor de risc de excluziune sociala etc.;

b) de coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociald 1n care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

) de strategie, prin care asigurda elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a
planului anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

d) de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si institutiilor
care au responsabilitati In domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistenta sociald,
precum si cu reprezentantii societdtii civile care desfisoara activitdti in domeniu, cu reprezentantii
furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu persoanele beneficiare;

e) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor,
grupurilor vulnerabile.

C. - (1) Atributiile Compartimentului in domeniul beneficiilor de asistentd sociald sunt
urmaétoarele:

a) asigura si organizeazd activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta
sociala;

b) pentru beneficiile de asistenta sociala acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunara
a cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociala;

c) verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociald, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a consiliului local, si pregiteste
documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;

d) intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/incetare
a beneficiilor de asistenta sociald acordate din bugetul local si le prezintd primarului pentru aprobare;

e) comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

f) urmareste si riaspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele
indreptatite la beneficiile de asistenta sociala;

g) efectueazd sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociala sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si, in functie
de situatiile constatate, propune masuri adecvate n vederea sprijinirii acestor persoane;

h) realizeaza activitatea financiar - contabila privind beneficiile de asistentd sociald administrate;



I) participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistenta sociala;

J) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

(2) Atributiile Compartimentului in domeniul organizarii, administrarii §i acordarii serviciilor
sociale sunt urmatoarele:

a) elaboreazd, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o
perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si raspunde de
aplicare acesteia;

b) elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din
bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate privind
numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi
infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de
finantare;

C) inifiaza, coordoneaza si aplicA masurile de prevenire §i combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociala 1n care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

d) identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

e) realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

f) propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public - public si
public - privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

g) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

h) colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii
publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistentd
sociala de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

i) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

J) elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationala si internationald in domeniul
serviciilor sociale;

k) elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu
planul anual de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora;

[) asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

m) furnizeaza si administreazd serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege, fiind
responsabil de calitatea serviciilor prestate;

n) incheie contracte individuale de munca si asigura formarea continua de asistenti personali;
evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora 1n conditiile legii;

0) sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit
prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire si 1n aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

p) planifica si realizeaza activitatile de informare, formare si indrumare metodologica, in
vederea cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;

g) colaboreazd permanent cu organizatiile societatii civile care reprezintd interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

r) sprijina dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.
78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Roméania, cu modificarile ulterioare;
s) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

(3) In aplicarea prevederilor alin. (2) lit. a) si b), Compartimentul organizeazi consultiri cu
furnizorii publici si privati, cu asociatiile profesionale si organizatiile reprezentative ale beneficiarilor.

D. - (1) Strategia de dezvoltare a serviciilor sociale contine cel putin urmatoarele informatii:
obiectivul general si obiectivele specifice, planul de implementare a strategiei, responsabilitati si
termene de realizare, sursele de finantare si bugetul estimat.
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(2) Elaborarea strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale se fundamenteaza pe
informatiile colectate de Compartiment in exercitarea atributiilor prevazute la art. 3 alin. (2) lit. d), h) si
i).

(3) Documentul de fundamentare este realizat fie direct de Compartiment, fie prin contractarea
unor servicii de specialitate si contine cel putin urmatoarele informatii:

a) caracteristici teritoriale ale unitatii administrativ - teritoriale;

b) nivelul de dezvoltare socioeconomica si culturald a regiunii;

c) indicatori demografici cum ar fi: structura populatiei, dupa vérsta, sex, ocupatie, speranta de
viata la nastere, speranta de viata sandtoasa la 65 de ani, soldul migratiei etc.;

d) tipurile de situatii de dificultate, vulnerabilitate, dependenta sau risc social etc., precum si
estimarea numarului de beneficiari;

e) tipurile de servicii sociale care ar putea riaspunde nevoilor beneficiarilor identificati si
argumentatia alegerii acestora.

E. - (1) Planul anual de actiune prevazut la art. 3 alin. (2) lit. b) se elaboreaza inainte de
fundamentarea proiectului de buget pentru anul urmator, in conformitate cu strategia de dezvoltare
serviciilor sociale proprie, precum §i cu cea a judetului de care apartine unitatea administrativ -
teritoriald, si cuprinde date detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale
existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare si programul de
subventionare a serviciilor din fonduri publice, derulate cu respectarea legislatiei in domeniul ajutorului
de stat, bugetul estimat si sursele de finantare.

(2) Planul anual de actiune cuprinde, pe langa activitatile prevazute la alin. (1), planificarea
activitatilor de informare a publicului, programul de formare si indrumare metodologicd in vederea
cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale.

(3) Elaborarea planului anual de actiune se fundamenteaza prin realizarea unei analize privind
numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente si propuse spre a fi infiintate, resursele
materiale, financiare si umane disponibile pentru asigurarea furnizarii serviciilor respective, cu
respectarea planului de implementare a strategiei proprii de dezvoltare a serviciilor sociale prevazute la
art. 4 alin. (1), in functie de resursele disponibile si cu respectarea celui mai eficient raport
cost/beneficiu.

(4) La elaborarea proiectului de buget anual aferent serviciilor sociale acordate la nivelul unitatii
administrativ - teritoriale se au in vedere costurile de functionare a serviciilor sociale aflate in
administrare, inclusiv a celor ce urmeaza a fi infiintate, costurile serviciilor sociale contractate, ale celor
cuprinse in lista serviciilor sociale ce urmeaza a fi contractate si sumele acordate cu titlu de subventie, cu
respectarea legislatiei in domeniul ajutorului de stat, estimate in baza standardelor de cost in vigoare.

(5) Anterior aprobarii, prin hotirare a consiliului local, a planului anual de actiune,
Compartimentul il transmite spre consultare consiliului judetean.

(6) In situatia in care planul anual de actiune prevede si infiintarea de servicii sociale de interes
intercomunitar, prin participarea si a altor autoritdti ale administratiei publice locale, planul anual de
actiune se transmite spre consultare i acestor autoritati.

F.- (1) In vederea asigurarii eficientei si transparentei in planificarea, finantarea si acordarea
serviciilor sociale, Compartimentul are urmatoarele obligatii principale:

a) asigurarea informarii comunitatii;

b) transmiterea citre serviciul public de asistentd sociald de la nivel judetean a strategiei locale
si a planului anual de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobarii acestora;

C) transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistentd sociala de la nivel
judetean a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii
sociale si serviciile sociale administrate de acestia, precum si a rapoartelor de monitorizare si evaluare a
serviciilor sociale;

d) organizarea de sesiuni de consultari cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai
furnizorilor de servicii sociale in scopul fundamentarii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a
planului anual de actiune;

e) comunicarea informatiilor solicitate sau, dupa caz, punerea acestora la dispozitia
institutiilor/structurilor cu atributii in monitorizarea si controlul respectdrii drepturilor omului, in
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monitorizarea utilizarii procedurilor de prevenire §i combatere a oricdror forme de tratament abuziv,
neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dupa caz, institutiilor/ structurilor cu
atributii privind prevenirea torturii, precum si acordarea de sprijin In realizarea vizitelor de monitorizare,
in conditiile legii.

(2) Obligatia prevazuta la alin. (1) lit. a) se realizeaza prin publicarea pe pagina de internet
proprie sau, atunci cand acest lucru nu este posibil, prin afisare la sediul institutiei a informatiilor
privind:

a) activitatea proprie si serviciile aflate in proprie administrare - formulare/modele de cereri in
format editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate etc.;

b) informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unitatii administrativ - teritoriale,
acordate de furnizori publici ori privati;

¢) informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate compartimente
deconcentrate la nivelul unitatii administrativ - teritoriale.

G.- In administrarea si acordarea serviciilor sociale, Compartimentul realizeaza urmatoarele:

a) solicita acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile
sociale ale autoritatii administratiei publice locale din unitatea administrativ - teritoriala respectiva,

b) primeste si inregistreaza solicitarile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare, de
reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizdrile altor persoane/institutii/furnizori privati de servicii
sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;

C) evalueaza nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ - teritoriald in vederea
identificarii familiilor si persoanelor aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat situatiile
de risc de excluziune sociala;

d) elaboreaza, in baza evaluarilor initiale, planurile de interventie care cuprind masuri de
asistenta sociala, respectiv serviciile recomandate §i beneficiile de asistentd sociald la care persoana are
dreptul;

e) realizeaza diagnoza sociald la nivelul grupului si comunitatii si elaboreaza planul de servicii
comunitare;

f) acordd servicii de asistentd comunitara in baza masurilor de asistentd sociald incluse de
Compartiment in planul de actiune;

g) recomanda realizarea evaluarii complexe si faciliteazd accesul persoanelor beneficiare la
serviciile sociale;

h) acorda direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care detine licenta de
functionare, cu respectarea etapelor obligatorii prevazute la art. 46 din Legea nr. 292/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare, a standardelor minime de calitate si a standardelor de cost.

H. - (1) Serviciile sociale acordate de Compartiment avand drept scop exclusiv prevenirea si
combaterea saraciei si riscului de excluziune sociald sunt adresate persoanelor si familiilor fara venituri
sau cu venituri reduse, persoanelor fara adapost, victimelor traficului de persoane, precum si persoanelor
private de libertate si pot fi urmatoarele:

a) servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociald, servicii de reabilitare
si altele asemenea, pentru familiile si persoanele singure, fara venituri sau cu venituri reduse;

b) servicii sociale adecvate copiilor strazii, persoanelor varstnice singure sau fara copii si
persoanelor cu dizabilitati care traiesc in strada: addposturi de urgenta pe timp de iarna, echipe mobile de
interventie in strada sau servicii de tip ambulanta sociald, adaposturi de noapte, centre rezidentiale cu
gazduire pe perioada determinata;

€) centre multifunctionale care asigura conditii de locuit si de gospodirire pe perioada
determinata pentru tinerii care parasesc sistemul de protectie a copilului;

d) cantine sociale pentru persoanele fara venituri sau cu venituri reduse;

e) servicii sociale in sistem integrat cu alte masuri de protectie prevazute de legislatia speciala,
acordate victimelor traficului de persoane pentru facilitarea reintegrarii/reinsertiei sociale a acestora:
centre de zi care asigura in principal informare, consiliere, sprijin emotional §i social in scopul
reabilitarii si reintegrarii sociale, servicii acordate in comunitate care constau in servicii de asistenta
sociala, suport emotional, consiliere psihologicd, consiliere juridica, orientare profesionald, reinsertie
sociala etc.;
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f) consiliere adresatd familiei persoanei private de libertate aflate in custodia sistemului
penitenciar privind serviciile sociale existente in comunitatea in care aceasta isi va avea domiciliul sau
resedinta dupa eliberare, precum si servicii de consiliere acordate persoanei care a executat o masura
privativa de libertate in vederea sustinerii reinsertiei sociale a acesteia.

(2) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate prevenirii §i combaterii violentei
domestice pot fi: centre de primire in regim de urgentd a victimelor violentei domestice, centre de
recuperare pentru victimele violentei domestice, locuinte protejate, centre de consiliere pentru prevenirea
si combaterea violentei domestice, centre pentru servicii de informare si sensibilizare a populatiei si
centre de zi care au drept obiectiv reabilitarea si reinsertia sociald a acestora, prin asigurarea unor masuri
de educatie, consiliere si mediere familiald, precum si centre destinate agresorilor.

(3) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor cu dizabilitati pot fi:

a) cu prioritate, servicii de ingrijire la domiciliu, destinate persoanelor cu dizabilitati, precum si
centre de zi adaptate nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite prin legile speciale;

b) servicii de asistenta si suport.

(4) Complementar acordarii serviciilor prevazute la alin. (3), in domeniul protectiei persoanei cu
dizabilitati, Compartimentul:

a) monitorizeaza si analizeaza situatia persoanelor cu dizabilitati din unitatea administrativ -
teritoriald, precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea si sintetizarea
datelor si informatiilor relevante;

b) identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru
persoanele adulte cu dizabilitati;

C) creeaza conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzatoare nevoilor individuale
ale persoanelor cu handicap;

d) initiaza, sustine si dezvolta servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare
sau in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

e) asigura ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale;

f) elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

g) asigura consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si asupra
serviciilor disponibile pe plan local;

h) implica in activitatile de ingrijire, reabilitare si integrare a persoanei cu handicap familia
acesteia;

i) asigura instruirea in problematica specifica persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a
asistentilor personali;

J) incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat;

k) colaboreaza cu directia generala de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul
drepturilor persoanelor cu dizabilitati si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu.

(5) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor varstnice pot fi
urmaétoarele:

a) servicii de ingrijire personald acordate cu prioritate la domiciliu sau in centre rezidentiale
pentru persoanele varstnice dependente singure ori a caror familie nu poate sa le asigure ingrijirea;

b) servicii de consiliere, de acompaniere, precum si servicii destinate amenajarii sau adaptarii
locuintei, in functie de natura si gradul de afectare a autonomiei functionale.

(6) Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate protectiei si promovdrii drepturilor
copilului sunt cele de prevenire a separarii copilului de parintii sii, precum si cele menite sa 1i sprijine pe
acestia In ceea ce priveste cresterea si ingrijirea copiilor, inclusiv servicii de consiliere familiala,
organizate 1n conditiile legii.

(7) Complementar acordarii serviciilor prevazute la alin. (6), In domeniul protectiei copilului,
Compartimentul:

a) monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ - teritoriala, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor
relevante, in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii si justitiei sociale;

b) realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;
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c) identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de asistenta
sociald pentru prevenirea separarii copilului de familia sa;

d) elaboreazd documentatia necesard pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acorda
aceste servicii si/sau beneficii de asistenta sociala, in conditiile legii;

e) asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

f) asigura si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool
si droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului delincvent;

g) viziteaza periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii si beneficii de
asistentd sociala si urmareste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in ingrijire
copii cu parinti plecati la munca in strainatate;

h) inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesari luarea unei masuri de protectie
speciald, in conditiile legii;

i) urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile
si 1si indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciala si a
fost reintegrat in familia sa;

J) colaboreaza cu directia generalda de asistenta sociald si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

K) urmareste punerea in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de
tutela referitoare la prestarea de catre parintii apti de munca a actiunilor sau lucrarilor de interes local, pe
durata aplicarii masurii de protectie speciala.

I. - (1) Structura organizatorica si numarul de posturi aferent Compartimentului se aproba de
consiliul local, astfel incat functionarea acestuia sa asigure indeplinirea atributiilor ce i revin potrivit
legii.

(2) Consiliul local aproba, prin hotarare, regulamentul de organizare si functionare al
Compartimentului, pe baza prevederilor prezentului regulamentului - cadru.

(3) Atributiile Compartimentului, prevazute la art. 3, se completeaza cu alte atributii, in functie
de caracteristicile sociale ale comunei, cu respectarea prevederilor legale.

CAPITOLUL VI
CONTABILITATE

Art.13 — Compartimentul — contabilitate indeplineste urmatoarele atributii:

1. indeplineste activitati financiar- contabile la nivelul institutiei publice.

2. Avizeaza pentru conformitate-actele care implicd caracterul contabil si economic, implicit si
referatele privind necesarul de materiale care le transmite spre aprobare primarului ori viceprimarului
dupa caz.

3. Ori de céte ori considera necesar informeaza conducatorul institutiei publice, in spetd primarul
sau viceprimarul, despre situatia ivita la nivelul compartimentului din care face parte.

4. Propune primarului sau viceprimarului masuri de eficientizare a muncii la nivelul serviciului
din care face parte.

5. Urmadreste Indeplinirea la timp a obligatiilor contractuale cu caracter pecuniar i economic ale
institutiei publice, putdnd pentru aceasta cere relatii de la toate serviciile din componenta aparatului
tehnic al consiliului local.

6. Tine la zi evidenta contabila a institutiei publice, consemnand intrarile si iesirile din patrimoniul
acesteia pe baza documentelor justificative, face dispozitii de plata citre serviciul casierie, intocmeste
documentatia necesara pentru depunerea si ridicarea de numerar la trezoreria statului, executa platile si
obligatiile financiare ale institutiei prim mijloacele financiare de platd operand deconturile contabile.
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7. Intocmeste si tine la zi registrele si inregistririle contabile ale autoritatii administrative din
cadrul careia face parte Intocmind la zi registrul inventar consemnénd patrimoniul public al Consiliului
Local distinct si cel privat al Consiliului Local, distinct conform prevederilor legale consacrate in
materie.

8. Intocmeste proiectul de buget al comunei, dupa consultarea primarului si la indicatiile acestuia,
pentru a fi supus aprobarii Consiliului Local.

9. Pregateste lucrarile privind executia bugetard si conturile sintetice de venituri si cheltuieli,
pentru raportarea care trebuie semestrial facuta de catre Primar, Consiliului Local.

10. Procedeaza la elaborarea previziunilor economice pe termen scurt (sub un an) si termen lung
(peste un an) prin mijloace specifice de prospectiune economica, elabordnd impreund cu compartimentul
fiscal proiectul de Hotarare a Consiliului Local privind taxele si impozitele locale, pe care il depune la
secretarul comunei spre avizare in termenul legal.

11. Urmareste executia cheltuielilor prevazute in bugetul local al comunei informand periodic
conducerea institugiei publice a carei angajat este, despre modul de realizare al acestora si propune
masurile necesare, atunci cand considera necesar.

12. Analizeaza necesitatea si oportunitatea rectificarii bugetului propriu al comunei, in situatiile
redistribuirii cotelor defalcate din impozitele indirecte de la institutiile publice judetene si centrale §i in
alte situatii. Ori de cate ori este solicitat intocmeste referate de specialitate pentru proiectele de hotarari
ce se supun spre aprobarea Consiliului local Salciua ;

13. Asigura exercitarea controlului financiar preventiv, doar in situatiile expres prevazute prin
dispozitia primarului si cu mentiunea ca cel care executda controlul financiar preventiv sa nu se afle in
situatiile de incompatibilitate prevazute de lege pentru exercitarea acestei atributii.

14. Secretul de serviciu fiind o caracteristica fundamentald a acestei functii, asa cum este
consacrat in prevederile legale si doctrina de drept, nefiind abilitat a da relatii publice doar cu acceptul
primarului sau dupa caz a viceprimarului.

15. Pastreaza, elibereaza si conduce evidenta chitantierilor si formularelor cu regim special;

16. Are obligatia de indeplini si alte sarcini de serviciu stabilite de conducatorul ierarhic al
institutiei publice din care face parte, cu mentiunea ca aceste sarcini sa concorde cu prevederile legale in
vigoare si cu regulamentul de functionare intern al institutie publice.

17. Are si alte atributii stabilite de prevederile legale n vigoare.

18. Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici conform Legii nr. 7/2004,
Regulamentul de Ordine Interioara a functionarilor publici din cadrul primariei Salciua.

19. fundamentarea si elaborarea anuala a proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al comunei
Salciua;

20. rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli;

21. elaborarea unei strategii economice de ansamblu la nivelul administratiei locale, privind
gestionarea judicioasa si eficientd a fondurilor publice, care include elemente de cheltuieli si de venituri;

22. intocmirea Contului de incheiere a exercitiului bugetar anual pe care il supune spre aprobare
consiliului local;

23. intocmirea lunara a contului de executie si a bilantului contabil conform legislatiei;

24. intocmirea si urmarirea derularii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de
calcul a redeventei si achitarea In termen a acestora;

25. semnarea de legalitate §i conformitate a contractelor din care rezulta plati din bugetul local;

26. transpunerea in practica din punct de vedere financiar a propunerilor formulate privind diverse
activitati si actiuni;
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27. elaborarea de documentatii economice impreund cu alte compartimente din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului in vederea obtinerii de imprumuturi si sume nerambursabile pentru
realizarea unor proiecte in comuna Salciua ;

28. asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturd economica dintre
serviciile de specialitate coordonate si celelalte directii din cadrul institutiei;

29. stabilirea masurilor care se impun pentru functionarea eficientd a serviciilor publice
subordonate Consiliului local al comunei Silciua, inclusiv pentru societatile comerciale de interes local;

30. asigurarea inventarierii anuale sau ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare a acestora;

31. urmarirea punerii in aplicare de cdtre compartimentele institutiei a hotérarilor consiliului local;

32. crearea unui sistem unitar de prelucrare a datelor care au influentd asupra bugetului de venituri
si cheltuieli;

33. intocmirea diverselor proiecte de hotarari cu continut economico-financiar,

34. organizarea conducerii la zi a registrului datoriei publice si registrul garantiilor locale,
informarea Ministerului Finantelor Publice cu privire la hotararile consiliului local Salciuva privind
contractarea de Tmprumuturi pentru investitii;

35. tinerea evidentei tuturor contractelor incheiate de catre institutie;

36. intocmirea, actualizarea si punerea in aplicatie a procedurii privind angajarea si decontarea a
cheltuielilor bugetare.

37. intocmirea documentelor de platd si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita
documentelor de platd; verificarea concordantei intre Ordinele de platd emise si extrasele de cont
eliberate de Trezorerie, banci, s.a.;

38. planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentei contabile bugetare;

39. exercitarea activitatii de control financiar preventiv;

40. intocmirea figei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a imobilizarilor si
a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al comunei Salciua ;

41. intocmirea balantelor lunare, darilor de seama contabile trimestriale si anuale si a oricaror altor
situatii financiare cerute de Administratia Judeteana a Finantelor Publice sau Trezorerie;

42. conducerea evidentei contabile a veniturilor, pe baza situatiilor centralizate primite de la
Serviciul Fiscal Ordsenesc Cimpeni si a cheltuielilor bugetare;

43. intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;

44, intocmirea statelor de platd si calcularea oricdror indemnizatii sau drepturi salariale ale
angajatilor;

45, urmadrirea §i inregistrarea contabild a deruldrii creditelor luate de administratia locala;

46. evidentierea §i urmarirea oricaror avansuri platite si a decontarii lor;

47. derularea activitatilor de casierie a Primariei;

48. Intocmirea figei debitorilor si creditorilor;

49. intocmirea si evidenta facturilor emise de Primdrie pentru vinzari, concesiuni, inchirieri,
asocieri, etc.;

50. evidenta contractelor si a incasarilor din concesiuni, inchirieri, asocieri, vinzari, etc.;

51. evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

52. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitdtilor proprii; Intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetara si de plata ale activitatilor din coordonarea compartimentului;

53. elaborarea proiectelor bugetelor locale echilibrate si anexelor la acestea, pentru anul bugetar
urmator, precum si estimarile pentru urmatorii 3 ani ;
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54. Intocmirea §i prezentarea spre aprobare a bugetului general local, care dupa consolidare, prin
eliminarea transferurilor dintre aceste bugete, va reflecta dimensiunea efortului financiar public la nivel
de oras;

55. consultarea si analizarea propunerilor de buget ale institutiilor subordonate (ordonatorilor
tertiari de credite); centralizarea acestora in vederea cuprinderii lor in bugetul general;
veniturilor si de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

57. intretinerea relatiilor de colaborare profesionala cu institutiile finantate de la bugetul local.

58. organizarea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru fiecare
subdiviziune a clasificatiei bugetare;

59. organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei
bugetare precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificarilor de buget;

60. organizarea evidentei angajamentelor bugetare si compararea datelor angajamentelor bugetare
aprobate si a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare disponibile care pot fi angajate;

62. reevaluarea la finele lunii a angajamentelor legale exprimate 1n alte monede decat moneda
nationala;

63. angajarea si ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative;

64. efectuarea deschiderilor de credite (finantari), atdt pentru conturile proprii cit si pentru
conturile unitatilor subordonate, verificarea incadrarii acestora in planurile aprobate;

65. inregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de executie lunare ale fiecdrei unitati
subordonate;

66. intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al Comunei Sélciua , pana la data
de 31 mai a fiecarui exercitiu financiar, a conturilor de executie ale bugetului local, ale imprumuturilor
interne si externe precum si ale cheltuielilor evidentiate n afara bugetului local;

67. intocmirea §i promovarea catre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelor de hotarari din domeniul propriu de activitate; Intocmirea Intregii documentatii: proiect de
hotarare, expunere de motive, raport de specialitate privind: rectificarea bugetului de venituri si
cheltuieli, ca urmare a unor propuneri foarte bine fundamentate ale ordonatorilor de credite; utilizarea
fondului de rezerva si a fondului de rulment; alocarea unor sume pentru actiuni culturale, religioase si
sportive; contractarea de Tmprumuturi, etc,

68. urmarirea, respectarea si punerea in aplicare a hotararilor consiliului local privind alocarea
unor sume pe diferitele destinatii;

69. urmadrirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului de
stat pe destinatii precise stabilite prin Legea bugetului de stat;

70. intocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul Judetean in situatia
in care aceste sume sunt insuficiente (asistenti personali, persoane cu handicap, s.a.m.d.);

71. intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de Imprumuturi de cétre institutie de
la diferiti agenti de creditare;

72. urmadrirea derularii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a comisioanelor
percepute; tinerea registrului datoriei publice;

73. confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta serviciului buget cu cel din contul
de executie emis de trezorerie;

74. verificarea periodica a evolutiei Incasdrilor si efectuarea platilor;

75. intocmirea si rectificarea bugetului cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local, angajarea
si ordonantarea cheltuielile din aceste bugete;
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76. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitdtilor proprii; Intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetara si de plata ale activitatilor din coordonarea biroului;

CAPITOLUL VII
IMPOZITE SI TAXE

Art.14 - Compartimentul impozite si taxe are urmatoarele atributii:

1. asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza carora se vor putea estima
veniturile fiscale ale bugetului local;

2. gestionarea pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren, taxa pentru folosirea mijloacelor de
reclama si publicitate si mijloace auto;

3. supravegherea modului in care contribuabilii isi respecta obligatiile pe care le au fata de bugetul
local, in ceea ce priveste calcularea, declararea si virarea impozitelor si taxelor locale in termen si
atragerea de venituri suplimentare la bugetul local;

4. organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor facute de contribuabilii, persoane fizice, in
sensul depistarii neconcordantelor existente intre declaratiile facute si situatia din teren a materiei
impozabile de orice natura (teren, ocupare domeniu public, publicitate), nedeclarate;

5. confruntarea autorizatiilor de construire emise de compartimentul Urbanism cu baza de date a
Comp. Impozite si Taxe Locale, pentru identificarea imobilelor nou construite, care nu au fost declarate
dupa expirarea termenului de valabilitate a autorizatiilor de construire;

6. verificarea persoanelor juridice, pe baza unui program de control lunar, pentru identificarea
bunurilor impozabile nedeclarate, a omisiunilor in valorile impozabile declarate; stabilirea diferentelor
intre valorile declarate si cele faptice acolo unde este cazul, urmarindu-se si modul de aplicare a
procentelor de impozitare la cladirile nereevaluate;

7. organizarea de actiuni tematice privind reclama si publicitatea si ocuparea domeniului public;
identificarea 1n teren a bunurilor impozabile (firme montate, reclame, afigse, precum bunuri care ocupa
domeniul public) pentru care nu s-au achitat si taxele cuvenite, in vederea taxarii;

8. verificarea organizatorilor de spectacole precum si a localurilor unde se desfasoard actiuni de
discoteca asa cum sunt definiti in Codul Fiscal privind respectarea obligatiilor ce le revin privind
declararea, evidentierea si varsarea la bugetul local a impozitului datorat;

9. elaborarea lunara a Programului de inspectie fiscald, care cuprinde societatile care vor fi supuse
controlului fiscal 1n luna respectivda, a Avizelor de inspectie fiscald si a ordinelor de deplasare a
inspectorilor, care sunt imputerniciti pentru desfasurarea inspectiei fiscale In materie de impozite si taxe
locale;

10. eliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care acestia
le efectueaza;

11. gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din Comuna Salciua, atat
persoane fizice cat si persoane juridice;

12. efectuarea evidentei fiscale a veniturilor; efectuarea incasarilor in numerar de la contribuabili
reprezentand impozite si taxe locale;

13. efectuarea descarcarii rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie;

14. intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele locale ;
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15. intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si juridice ;
efectuarea platilor reprezentand restituiri de sume;

16. intocmirea ordinelor de plata pentru reglarea conturilor de venituri;

17. colaborarea cu Administratia Judeteand a Finantelor Publice pentru care intocmeste trimestrial
situatia veniturilor neincasate la bugetul local de catre marii contribuabili;

18. solutionarea neconcordantelor aparute cu contribuabilii persoane juridice 1n cazul platilor prin
banca a contribuabililor persoane juridice;

19. intocmirea zilnicd a jurnalului de casa cu privire la incasérile zilnice, predarea numerarului
incasat la sfarsitul zilei de lucru casieriei centrale urmand a fi depuse zilnic la Trezorerie; emiterca
zilnic, a borderourilor de incasari pe tipuri de impozite;

- organizarea activitatii de Executare Silita:

1. identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie sau a
Registrului Comertului, ori a instantelor;

2. aplicarea procedurii executdrii silite, prevazutd de actele normative in vigoare, pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin Intocmirea de somatii si titluri executorii in cazul
neplatii la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupa deschiderea procedurii, trecerea la
urmdtoarele forme de executare silitd si anume: Infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor
persoane juridice, intocmirea de procese verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie;

3. efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasarilor rezultate din executarea
silitd; intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societatile, respectiv sumele rdmase de
recuperat;

4. valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitati prevazute de dispozitiile legale in vigoare;

- organizarea activititii de incasare amenzi:

1. evidenta si incasarea amenzilor de circulatie, transport public local de céldtori, etc;

2. identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie, Registrului
Comertului sau a instantelor;

3. identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor, cu ajutorul bancilor si a
Inspectoratului Teritorial de Munca, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile bancare;

4. aplicarea procedurilor executarii silite prevazutd de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la persoane fizice sau juridice, prin: somatii emise, trecerea amenzilor
pe codurile unice ale debitorilor, popriri n banci sau pe salarii;

5. efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;

. evidenta dosarelor de insolvabili;

. oferirea de relatii altor unitati administrative, politie, banci, contribuabili;
. evidenta incasarilor rezultate din executare silita amenzi;

. Intocmirea situatiilor centralizatoare pentru amenzile aplicate/incasate;

O 0 3

PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE AGENTULUI FISCAL
Art. 14. Referentul, agent fiscal din aparatul propriu al primarului comunei Ocolis , indeplineste
in conditiile legii urmatoarele atributii principale:
1. nregistreaza si conduce evidenta contribuabililor pe baza “extrasului de rol“ pentru toate
impozitele,taxele si alte venituri locale din raza teritorial-administrativd a comunei;
2. inregistreaza in extrasul de rol,borderoul de debite si scaderi primite de la operatorul de rol,a
incasarilor pe baza chitantelor emise platitorilor,cu respectarea cronologicd a debitelor,calculand
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majordrile si penalitatile la zi pentru neachitarea obligatiilor bugetare la termenele scadente prevazute de
lege;

3. primeste si inmaneaza contribuabilor instiintarile de platd primite de la operatorul de rol,
restituind dovezile de Inménare operatorului de rol;

4. intocmeste zilnic borderoul desfasurator al Incasarilor,cu respectarea clasificatiei bugetare si a
sumelor inscrise in copia chitantelor emise;

5. raspunde de depunerea incasdrilor in conturile deschise la Trezorerie conform legislatiei 1n
vigoare;

6. intocmeste zilnic evidenta incasarilor i platilor cu ajutorului registrului de casd pe baza
documentelor justificative in doud exemplare din care un exemplar se detaseaza si se preda
compartimentului financiar —contabil in aceeasi zi sau cel mai tarziu a doua zi,sub semnatura in registrul
de casa;

7. sa efectuieze platile numai persoanelor inscrise n documentele de platd sau celor imputernicite
de acestea pe baza de procura autentificata;

8. sad asigure Tn permanenta securitatea valorilor din gestiunea sa,informand la timp ordonatorul
principal de credite despre unele nereguli constatate;

9. Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici conform Legii nr. 7/2004 si a
Regulamentul de Ordine Interioara a functionarilor publici din cadrul primariei Ocolis;

10. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insirciniri date de Consiliul local ori de
primar.

PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE OPERATORULUI DE ROL

Art.15. Referentul , operator rol, din aparatul propriu al primarului comunei Salciua , indeplineste
in conditiile legii urmatoarele atributii principale:

1. intocmeste instiintarile de plata inclusiv pentru sumele primite spre debitare si incasare de la
alte organe(amenzi,imputatii,despagubiri si cheltuieli penale);

2. preda agentului fiscal Instiintarile de plata,dupa ce a inregistrat operatiunile de debitare in
registrul « rol unic » si registrul pentru evidenta veniturilor;

3. intocmeste borderoul de debite si scaderi pentru impozite ,taxe si alte venituri ale bugetului
local, anexand documentele legale de constituire (titluri executorii,centralizator impuneri,procese
verbale de control fiscal,documente justificative pentru faciulitati fiscale ), le arhiveaza si se pastreaza in
arhiva unitatii conform perioadei prevazuta de lege;

4. conduce evidenta inlesnirilor la plata impozitelor si taxelor locale,a esalonarilor sau a scaderii
majordrilor si penalizirilor,tine evidenta debitelor carora li s-a intocmit si aprobat procesele verbale de
insolvabilitate si urmareste daca agentul fiscal verifica periodic revenirea la starea de solvabilitate ale
acestora,indosariind actele de constatare ale acestora pentru justificarea scaderii definitive din evidenta
speciala;

5. efectuiazd zilnic verificarea borderourilor de incasdri cu chitantele emise de agentul
fiscal,urmarind respectarea incasirii sumelor in ordinea vechimii i a calculdrii majorarilor si
penalizarilor dupa caz;

6. intocmeste borderourile de scadere cu sumele reprezentdnd bonificatiile la platile facute cu
anticipatie;

7. intocmeste certificate, adeverinte,dovezi la cererea contribuabililor cu privire la situatia fiscala
rezultata din evidenta primariei;

8. intocmeste si pastreaza dosarele fiscale pe fiecare contribuabil persoana juridica;

9. la finele fiecarui trimestru efectueaza confruntarea datelor inscrise in « registrul rol unic » cu
cele Inscrise 1n extrasul de rol condus de agentul fiscal si asigura realizarea concordantei datelor;
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10. intocmeste raportarile lunare,trimestriale si anuale privind executia bugetard,conturile de
debite si Incasari privind executia impozitelor ,taxelor si altor venituri ale bugetului local;

11. intocmeste formele de restituire,compensare si virare a plusurilor din incasari si le supune spre
aprobare §i viza.

12. executd orice alte dispozitii date de primarul comunei pe linia realizarii programelor fiscale
aprobate de Consiliul local;

13. Respecta prevederile Codului de conduita a functionarilor publici conform Legii nr. 7/2004 si
a Regulamentul de Ordine Interioara a functionarilor publici din cadrul primariei Ocolis.

14. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul local ori de
primar.

CAPITOLUL V111
PERSONAL DESERVIRE

Art. (15) . Angajatii din cadrul compartimentului personal deservire indeplinesc
urmatoarele atributii:

(1) ATRIBUTIILE BIBLIOTECARULUI:

1.Tine evidenta primara si individuald a colectiilor si circulatiei acestora in relatia biblioteca-
cititor, in conformitate cu normele legale in vigoare;
2. Prelucreaza biblioteconomic, descrie bibliografic si clasifica colectiile, conform normelor
tehnice promovate ; organizeaza cataloage generale alfabetic si sistematic ;
3. Asigura orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor, imprumutul la domiciliul solicitantilor
a publicatiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile ;
4. Practica Tmprumutul bibliotecar la cerere ;
5. Organizeaza activitati de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, intalniri cu autorii,
sezatori literare, zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activitati culturale ;
6. Tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre lecturd, statistica
de biblioteca, recuperarea publicatiilor imprumutate sau despagubirea bibliotecii in cazul unor
prejudicii, potrivit prevederilor legale ;
7. Elaboreaza lucrari bibliografice pentru valorificarea colectiilor, bibliografii tematice, scolare ;
existente ;
9 Orice alte obligatii prevazute in legile speciale.
10. Evidenta documentelor se face in sistem traditional si informatizat, astfel:
11. Evidenta globala, prin registrul de migcare a fondurilor (R.M.F.).
12. Evidenta individuala, prin registrul de inventar (R.I.), cu numerotare de la 1 la infinit.
13. Evidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unitati de inventar.
14. Evidenta analitica, pe fise insofite de imagini foto pentru bunurile culturale constituite in
gestiuni si care fac parte din patrimoniul cultural national mobil.
15. Evidenta globald si individuala realizatd in sistem informatizat cuprinde descrierea
completa, conform I.S.B.D.

16 Bibliotecarul nu este obligat sa constituie garantii gestionare, dar raspunde material
pentru lipsurile din inventar care depasesc procentul de pierdere naturala stabilit, potrivit legii.
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17. Bunurile culturale de patrimoniu lipsa la inventar se recupereaza fizic; in cazul in care
acest lucru nu este posibil, se recupereaza valoric la pretul pietei plus o penalizare de minimum
10% din cost, pe baza hotararii Comisiei nationale a bibliotecilor.

18. Documentele specifice bibliotecilor se inventariaza periodic astfel:

1. fondul care cuprinde pana la 10.000 de documente - o data la 4 ani.

2. fondul cuprins intre 10.001-50.000 de documente - o data la 6 ani.

3. fondul cuprins intre 50.001-100.000 de documente - o data la 8 ani.

4. fondul cuprins intre 100.001-1.000.000 de documente - o data la 10 ani.

5. peste 1.000.000 de documente - o data la 15 ani.

19. In caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente, precum si in caz de forta
majora se procedeaza la verificarea integrala a inventarului.

20. In cazuri de forta majord, incendii, calamititi naturale etc. personalul bibliotecii
dispune scoaterea din evidenta a documentelor distruse.

21. Biblioteca Salciua este obligata sa-si dezvolte periodic colectiile de documente, prin
achizitionarea de titluri din productia editoriala curenta.

22. Asigura cresterea anuala a colectiilor din biblioteca publica astfel incat sa se asigure
minimum 25 de documente specifice la 1.000 de locuitori.

23. Colectia din biblioteca publica trebuie sa asigure cel putin un document specific pe
cap de locuitor.

24. Asigura colectiilor bibliotecii publice pastrarea in depozite si/sau in sili cu acces liber
special amenajate, asigurandu-se conditii de conservare si securitate adecvate.

25. Personalul angajat poate asigura utilizatorilor, la cererea acestora, accesul la serviciile
lor pe parcursul intregii sdptdmani, cu plata personalului, conform legii.

26. intocmeste cataloage, efectueazd cercetdri documentare, elaboreazd bibliografii,
sinteze, lucrdri de informare documentara si alte instrumente specifice, constituie §i gestioneaza
baze de date, organizeaza sectii si filiale, servicii de imprumut si consultare pe loc a
documentelor de biblioteca, precum si alte servicii.

27. Anual personalul angajat al bibliotecii intocmeste rapoarte de evaluare a activitatii,
care se prezintd consiliului stiintific, precum si consiliului local al comunei Tintareni in prima
sedintd ordinara a lunii ianuarie a fiecarui an.

28. Situatiile statistice anuale se transmit de catre personalul bibliotecii Institutului
National de Statisticd, Comisiei nationale a bibliotecilor si ministerelor de resort, potrivit
prevederilor legale.

29 Depune diligentele necesare in vederea avizarii Regulamentului de Organizare si
Functionare a Bibliotecii Publice a comunei Salciua de catre Comisia Nationala a Bibliotecilor,
precum si a modificarilor ulterioare.

30.Coordoneaza Ansamblul ,,Cantul Salciuan”.

31.Indeplineste si sarcinile de Director alm Caminului Cultural Salciua.

32. Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insircinari date de Consiliul local ori de
primar.

(2) Atributiile AGENTULUI DE TURISM si ale GHIDULUI TURISTIC

1. - intocmirea unei baze de date cu agentii economici din comuna Salciua implicati in turism si
cu punctele de atractie turistica din comuna;

2. - furnizarea de informatii administratorului paginii de internet a Centrului de informare
turisticd, pentru imbunatatirea si actualizarea permanenta a acesteia
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3.- elaborarea de studii si analize pe domeniile de interes turistic;

4. - organizarea unor studii si anchete privind gradul de satisfactie al consumatorilor (nivelul de
cunoastere a zonelor/punctelor de atractie turistica, motivatia de a calatorii in judet, imaginea destinatiei
turistice, nivelul serviciilor, intentia de a reveni cu o alta ocazie, etc);

5. - conceperea si imprimarea si distribuirea unor materiale promotionale, brosuri, pliante,
ghiduri turistice;

6. - crearea si asigurarea distribuirii calendarului si programului de evenimente socio-culturale,
traditionale specifice zonei;

7. - organizarea si desfasurarea de activitati de promovare a turismului judetean;

8. - initierea si desfasurarea unor programe atractive si utile in domeniul turismului;

9. - oferirea de informatii cat mai exacte si diversificate privind obiectivele de interes turistic de
pe raza comunei;

10. - colaborarea cu agentii de turism judetene, regionale si alte organizatii pentru promovarea
comunei Sélciua, ca obiectiv turistic.

11. - Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insarcinari date de Consiliul local ori de
primar.

(3) Artibutiile MUNCITORULUI CALIFICAT

1. va conduce buldoexcavatorul, autoturisme si alte utilaje din dotare Primariei Salciua

2. va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe

drumurile publice;

3. nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,

medicamentelor etc. , care reduc capacitatea de conducere;

4. atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului, inclusiv
anvelopele.

5. nu pleaca in cursa daca constata defectiuni/nereguli aleautovehiculului/utilajului si anunta
imediat conducerea pentru a se remedia defectiunile;

6. presteaza diferite servicii, contracost, catre persoanele fizice si juridice;

7. face parte din echipa de pompieri voluntari si de interventie in situatii de urgenta;

8. participa la activitatile de protectie civila a populatiei si la prevenirea si stingerea incendiilor

9. se ocupa de intretinerea echipamentului de stingere a incendiilor, inclusiv

motopompa din dotare; intervine cu operativitate pentru stingere incendiilor, salvarea vietii
oamenilor si a bunurilor amenintate de incendii; participa la activitatile de inlaturare a urmarilor
incendiilor si a altor calamitati ce au loc pe raza comunei;

10. participa la constatarea si limitarea pagubelor pricinuite de dezastrele naturale si

alte situatii;

11. participa la executarea unor lucrari aferente obiectivelor cuprinse in lista de investitii;

12. raspunde de utilizarea, intretinerea si pastrarea bunurilor si utilajelor;

13. informeaza, operativ, primarul si viceprimarul comunei despre problemele ivite in sectorul
de activitate;

14. justifica lunar cheltuielile materiale efectuate, precum si activitatea desfasurata, prin situatii
de lucrari sua referate intocmite ce vor fi depuse la compartimentul financiar-contabil;

15. indeplineste si alte sarcini trasate de primar, viceprimar sau consiliul local;

16. respecta normele de protectie a muncii din cadrul activitatii prestate si raspunde in caz de
incalcarea acestora, fiind obligat sa ia parte la toate instructajele care se fac lunar pe linia de protectie
si securitate a muncii.

(4) Artibutiile GUARDULUI :

1. Efectueza si mentine in permanentistarea de curdtenie a imobilului institutiei, mobilierul
acestuia, precum si a spatiului exterior imobilului;
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2. Primeste corespondenta, inclusiv mesaje telefonice dupa orele de program a personalului
administratiei publice locale, o pastreaza si o preda functionarului public ce are astfel de atributii;

3. Asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor gi bunurilor, precum si buna functionare
a aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar, iar
in cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta cu celeritate superiorul ierarhic;

4. Transmite catre locuitorii comunei orice corespondentd, datd de personalul din Primaria

Salciua,;
5. Aduce la cunostinta sefului ierarhic orice nereguld constatatape perioada serviciului sau;
6. Supravegheaza corpurile de iluminat si incilzit;
7. Indeplineste si alte sarcini trasate de primar, viceprimar sau consiliul local.

(5) Atributiile PAZNICIULUI DE NOAPTE:

1. Asigura paza pe timp de noapte a comunei Sélciua, patruldnd pe DN 75 de la un capat la
celalalt al comunei;
Aduce la cunostinta sefilor ierarhici orice neregula constatata;
Colaboreaza cu Postul de politie Sélciua;
Réspunde pe timp de noapte de functionarea instalatiei termice de la Primaria Salciua;
Asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor date in responsabilitate, iar
in cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta cu celeritate superiorul ierarhic;

5. Indeplineste si alte sarcini trasate de primar, viceprimar sau consiliul local.

Ohrwm

CAPITOLUL IX
CONSILIER - MANAGER DE PROIECT

Art. 16 - Atributiile personalului din cadrul compartimentului sunt urmatoarele:

1. Coordoneaza activitatile din cadrul proiectului supervizand direct echipele tehnice,
consultantii si alti colaboratori implicati.

2. Stabileste relatii de colaborare pe termen lung cu partenerii, clientii, beneficiarii si finantatorii
proiectului.

3. Pregateste bugetul si cash-flow-ul proiectului pentru contractele finale in conformitate cu
propunerea inaintata, cu comentariile beneficiarului si cu activitatile prevazute a se desfasura in
cadrul proiectului, asigurand resursele necesare bunei desfasurari a acestuia.

4. Monitorizeaza in timp progresul atins fata de obiectivele propuse si redacteaza rapoarte lunare
catre finantatori, parteneri si beneficiari cu respectarea datelor prevazute in contracte.

5. Asigura circulatia informatiei in cadrul proiectului si pentru alte departamente ale organizatiei,
organizand periodic intalniri cu echipa de proiect si prezentand proiectul celorlalte departamente.
6. Asigura rezolvarea problemelor aparute in realizarea proiectului si informeaza la timp echipa de
management despre problemele aparute si pe care nu le poate rezolva la nivelul sau.

7. Arhiveaza corespunzator toata documentatia legata de proiect.

8. Pregateste noi proiecte care valorifica expertiza existenta la nivelul organizatiei si rezultatele
proiectelor anterioare si face propuneri de buget pentru fiecare proiect in parte pe care le
inainteaza spre aprobare Directorului Financiar.

9. Face propuneri de imbunatatire a stilului de lucru pentru a maximiza eficienta atingerii
obiectivelor propuse.

10. Evalueaza impactul proiectului si il comunica conducerii, finantatorilor si partenerilor de
proiect.

11. Stabileste conform structurii organizatorice si a ROF sarcinile si responsabilitatile personalului
din subordine, in baza fiselor de post.

12. Motiveaza echipa de proiect prin comunicare si prin evaluarea permanenta a subordonatilor
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directi.

13. Verifica pontajul lunar pentru personalul din subordine si-l transmite Departamentului Resurse
Umane.

14. Organizeaza acordarea concediului de odihna si a zilelor libere pentru personalul din
subordine.

15. Exercita permanent sau temporar, prin delegarea competentelor, acele atributii specifice
specialitatii sale, stabilite prin actul constitutiv al societatii sau prin organul decizional statutar in
sarcina reprezentantului legal.

16. Executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic in realizarea strategiilor pe termen
scurt ale companiei in limitele respectarii temeiului legal.

17. Raspunde de rezolvarea prompta a problemelor de comunicare ce apar in cadrul activitatilor
proiectului.

18. Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din domeniul sau
de activitate.

19. Asigura un climat de colaborare intre toti angajatii implicati in proiect.

20. Informeaza seful direct de aparitia unor probleme importante care pot avea impact asupra
desfasurarii proiectului.

21.Raspunde de gestionarea resurselor umane si materiale conform cu planificarea proiectului,
precum si de alocarea lor corecta activitatilor proiectului.

22. Raspunde de respectarea termenelor stabilite prin contracte.

23. Raspunde de veridicitatea si corectitudinea rapoartelor intocmite pentru finantator, parteneri si
beneficiari.

24. Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces.

25. Raspunde de relatia cu partenerii, clientii si beneficiarii.

26. Respecta normele de Securitate si Sanatate in Munca si de PSI si raspunde de insusirea si
respectarea acestora de catre toti membrii echipei de proiect.

27.Respecta si asigura cunoasterea si aplicarea Regulamentului Intern si a Regulamentului de
Organizare si Functionare.

28.Respecta si aplica actele normative in vigoare si Contractul Colectiv de Munca aplicabil.

CAPITOLUL X
STRUCTURA ORGANIZATORICA SI TIPURI DE RELATII

Art.17 - (1) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Silciua este organizat pe
compartimente. Primarul, viceprimarul, secretarul si aparatul de specialitate al primarului
constituie Primaria, institutie publica cu activitate permanenta care aduce la indeplinire efectiva
hotararile Consiliului Local si solufioneaza problemele curente ale comunei.

(2) Intreaga activitate a primiriei este organizati si condusi de citre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului, care
asigurd si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si
eficienta.

(3) Primédria comunei Salciua este structuratd pe compartimente, in cadrul carora
isi desfasoara activitatea angajatii (functionari publici si salariati cu contract de munca).

Art.18 - Compartimentele nu au capacitate juridica si administrativa distincta de cea a
autoritatilor in numele carora actioncaza.
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Art.19 - In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul
regulament, conducatorii compartimentelor au urmatoarele atributii:

- Asigura organizarea activitatii pentru fiecare angajat;

- Asigura detalierea atributiilor compartimentelor pe care le conduc, cu precizarea
sarcinilor pe care le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea, pentru fiecare
subordonat, a figei postului;

- Au initiativa si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor
de activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

- Asigurd cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare,
specifica fiecarui domeniu de activitate;

- Indruma, urmiresc si verifici permanent utilizarea eficientd a programului de lucru,
preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala, competenta si de calitate a tuturor sarcinilor
incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;

- Asigurd si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a
cererilor, sesizarilor si scrisorilor populatiei;

- Propun si, dupd caz, iau masuri in vederea imbunatatirii activititii in cadrul
compartimentului, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul primariei,
raspunzand cu promptitudine la solicitarile acestora;

- Raspund de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetdtenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului
public;

- Asigurd respectarea prevederilor din prezentul regulament.

Art.20 - Conducdtorii compartimentelor raspund, conform reglementarilor in vigoare,
pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasd a sarcinilor care revin entitatilor pe care le
conduc, precum si pentru cazul in care au dispus masuri contrare prevederilor legale.

Art.21 - Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se
prezinta astfel:

a) relatii de autoritate ierarhice:

- subordonarea coordonatorilor compartimentelor fata de primar, viceprimar si secretar,
in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor primarului si a structurii
organizatorice;

- subordonarea personalului de executie fatd de coordonatorul de compartiment, dupa
caz.

b) relatii functionale:

- se stabilesc de catre compartimentele functionale din structura organizatorica a
Primariei Comunei Salciua cu serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului
Local al Comunei Salciua, in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecarui
compartiment sau competentele acordate prin dispozitia Primarului si in limitele prevederilor
legale;

c) relatii de cooperare se stabilesc intre:

- compartimentele functionale din structura organizatorica a Primariei sau intre acestea
si compartimente corespondente din cadrul unitatilor subordonate Consiliului Local;
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- compartimentele din structura organizatoricd a Primariei Comunei §i compartimente
similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale din tara. Aceste relatii de
cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a
competentelor acordate prin dispozitia Primarului sau hotarare a Consiliului Local.

d) relatii de reprezentare:

- in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primar, secretar,
viceprimarul sau personalul compartimentelor functionale din structura organizatorica
reprezintd Primaria in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale,
organisme, ONG-uri, etc., din tard sau strainatate. Functionarii publici care reprezintad
autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor organizatii internationale, institutii de
invatdmant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au obligatia sa
promoveze o imagine favorabila tarii si Primariei.

e) relatii de inspectie si control:

- se stabilesc intre compartimentele specializate n inspectie si control (compartimentul
contabilitate, Compartimentul urbanism, impozite si taxe), compartimentele sau personalul
mandatat prin dispozitie a primarului si unitatile subordonate Consiliului Local sau care
desfagoara activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi
si acte normative in vigoare.

CAPITOLUL Xl
DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art.22 - Functionarii aparatului de specialitate indeplinesc si alte atributii legale date de
sefii ierarhici, precum si cele prevazute In actele normative in vigoare conexe activitatii lor.

Art.23- (1) Evaluarea activitatii (a se vedea legea)

Art.24 - Prezentul regulament se completeazd cu orice alte prevederi cuprinse in
legislatie, care privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii
primariilor.

Art.25 - Sefii compartimentelor sunt obligati sd asigure cunoasterea si respectarea de
catre Intregul personal a regulamentului de fata.

Art.26 - Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment
functional. Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori necesitatile legale de organizare
si disciplina muncii o solicita.

Art.27 - Personalul Primariei este obligat sd cunoascd si sd respecte prevederile
prezentului Regulament.

Art.28- Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza
propunerilor compartimentelor din Structura organizatorici a Primariei care raspund de
necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

Art.29 - Toate compartimentele Primariei au obligatia de a colabora in vederea
solutiondrii comune a problemelor curente ale municipalitaii.

Art.30 - Modificarile intervenite 1in atributiile compartimentelor din structura
organizatorica se aproba prin “fisa postului” personalului acestora.
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Art.31 - Toate compartimentele Primariei sunt obligate ca in termen de 5 zile de la data
solicitdrii sd puna la dispozitia celorlalte compartimente din structura organizatorica a Primariei
informatiile si/sau documentele necesare indeplinirii atributiilor prevazute in prezentul
Regulament.

Art.32 - Toate compartimentele Primariei au obligatia de a pune la dispozitia
cetatenilor, in conditiile legii, informatiile de interes public privind domeniul specific de
activitate.

Art.33 - Compartimentele Primariei au obligatia de a organiza programe de audiente si
de lucru cu persoane fizice si juridice.

Art.34 - Toti salariatii Primariei raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei 1n
vigoare specifice domeniului de activitate.

Art.35 - Compartimentele din structura organizatorica a Primariei Intocmesc proiectele
de hotarari ale Consiliului Local si dispozitii ale Primarului specifice domeniului de activitate.

Art.36 - Toti salariatii au obligatia de a aplica intocmai politica referitoare la calitate si
de a aplica corespunzitor cerintele standardului de management al calitatii cuprinse in
procedurile generale si specifice, precum si in documentele stabilite pentru sistem.

Art.37 - Regulamentul de Organizare si Functionare se modifici si completeaza,
conform legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Art.38 - Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeaza ca urmare a
modificarii organigramei Primariei, sau ori de cate ori se impune.

Art.39 - Incilcarea dispozitiilor Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a
functionarilor publici atrage raspunderea disciplinara a functionarilor publici, In conditiile legii.

Art.40 - Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor
codului de conduita si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art.41 - In cazurile in care faptele sivérsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penala competente, in conditiile legii.

Art.42 - Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele
savarsite cu incalcarea normelor de conduitd profesionala, creeaza prejudicii persoanelor fizice
sau juridice.

CAPITOLUL XIlI
INDATORIRI GENERALE

Realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen a lucrarilor repartizate de
conducerea Primariei sau solicitate de catre alte institutii, agenti economici sau persoane fizice,
astfel incat sa sporeasca increderea in institutia Primarului si a celor care o reprezinta;

- Abtinerea de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarea atributiilor
care le revin;

- Conformarea intocmai dispozitiilor date sau transmise de conducerea Primariei;

- Pastrarea secretului de serviciu, n conditiile legii;

- Pastrarea confidentialitatii informatiilor sau documentelor de care iau cunostintd in
exercitarea functiei;

- Interzicerea solicitarii sau acceptarii, direct sau indirect, de daruri sau de alte avantaje, in
considerarea functiei publice;

25



- Interzicerea primirii in mod direct a unor cereri a caror rezolvare intra in competenta lor ori
sd intervind pentru solutionarea acestora;

- La numire, precum si la eliberarea din functie, functionarii publici si personalul contractual
sin cadrul Primariei comunei Salciua sunt obligati sa prezinte conducerii, declaratia de avere;

- Perfectionarea  pregatirii profesionale in cadrul institutiei sau urmand cursuri de
perfectionare organizate in acest scop;

- Respectarea prevederilor Legii nr.188/1999 privind Statutul Functionarilor Publici,
republicata, a Legii nr.53/2003 - Codul Muncii, precum si a celorlalte prevederi specifice
administratiei publice.

Presedinte de sedinta, Avizat p.secretar,

Consilier — Bora Dorel loaniciu Maria-Adriana
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