ROMANIA
JUDETUL ALBA )
~ CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI SALISTEA

iea, comuna Salistea, judetul Alba, cod postal 517655, tel.: 0258762101,
-comuna-salistea.ro, e-mail: primaria_salistea@yahoo.com

HOTARARE
Referitor la: aprobarea regulamentului de organizare si functionare al Primariei comunei Salistea si al
aparatului de specialitate al primarului comunei Salistea, judetul Alba

Consiliul Local al comunei Salistea, judetul Alba, intrunit in sedinta ordinard din data de
25.09.2019, sedinta publica,

Avand in vedere:

- proiectul de hotdrare nr. 27 din 29.08.2019 privind aprobarea regulamentului de organizare si
functionare al Primériei comunei Slistea si al aparatului de specialitate al primarului comunei Salistea,
judetul Alba;

- prevederile art. 129, alin. 1, alin. 2, lit. a, alin. 3, lit. ¢ din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

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

- Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si
completarile ullerivare;

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice:

- prevodorile Legii nr. 62/2003 privind transparenia decizional i adminlistrafla publied, republicata;

- prevederile art. 80 — 82 din |egea nr. 24/2000 privind normele de tchnics legislativa pentru
elaborarea actelor normative, repiihlicata, o modificirile si complotdrilo ulterioare;

- prevederile art. 148, alin. 2 din Constitutia Romaniei, republicata:

- teferalul de aprobare nr. 27 din 29.08.2019 al prmarulul, initiatorul proiectului de hotarare:

- raportul nr. 4352 din 16.09.2019 al compartimentului de resort;

avizul nr. 26 din 22.09.2019 al comisiei de specialitate nr. 1 - pentru activitati economico-
financiare, agricultura, amenajarea teritoriului si urbanism, protectia mediului si turism:

- avizul nr. 26 din 24.09.2019 al comisiei de specialitate nr. 2 - pentru nvatdmant, sanatate si
familie, protectie copii, tineret si sport, activitati socio-culturale, culte;

- avizul nr. 26 din 24.09.2019 al comisiei de specialitate nr. 3 — juridica si de disciplind, munca si
protectie sociala,

in temeiul prevederilor art. 139, alin. 1, art. 196, alin. 1, lit. a din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare,
CONSILIUL LOCAL
al comunei Sdlistea, judetul Alba, adopta prezenta
HOTARARE:

Art. 1. Se aproba regulamentul de organizare si functionare al Primariei comunei Sélistea si al
aparatului de specialitate al primarului comunei Salistea, judetul Alba, conform anexei care face parte
integranta din prezenta hotarare.

Art. 2. Orice prevedere contrara isi inceteaza aplicabilitatea.

Art. 3. Prezenta hotarare poate fi contestatd conform prevederilor Legii nr. 554/2004 privind
contenciosul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare.

Art. 4. Prezenta hotérare se comunicd, prin grija secretarului general, primarului comunei,

salariatilor Primariei comunei Salistea, pentr, plinire si Institutiei Prefectului - judetul Alba,
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ROMANIA
JUDETUL ALBA ]
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI SALISTEA

ANEXA LA H.C.L. NR. 57 DIN 25.09.2019

REGULAMENTUL

DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL PRIMARIEI COMUNEI SA!_ISTEA SIAL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNE] SALISTEA

CAPITOLUL |
Organizarea si functionarea Primariei comunei Salistea

CAPITOLUL Il

Atributiile - primarului, viceprimarului, administratorului public si secretarului general
al comunei Sélistea

CAPITOLUL I

Organizarea si functionarea aparatului de specialitate al primarului comunei Salistea

CAPITOLUL IV

Dispozitii finale



In temeiul prevederilor 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, Consiliul Local al
comunei Salistea, judetul Alba, emite prezentul regulament de organizare si functionare al Primariei
comunei Sélistea $i al aparatului de specialitate al primarului comunej Salistea.

CAPITOLUL | ]
ORGANIZAREA $I FUNCTIONAREA PRIMARIEI COMUNEI SALISTEA

Art. 1. Primaria comunei Salistea se organizeazs si functioneaza potrivit prevederilor 0.U.G. nr.
9712019 privind Codul administrativ si ale prezentului regulament de organizare si functionare.

Art. 2. Primaria comunei Salistea este o institutie publica cu activitate permanents, care duce la
indeplinire hotérérile Consiliului Local si solutioneaza problemele curente ale cetatenilor comunei Salistea.

Art. 3. Prezentul regulament stabileste procedura de desfasurare a activitaii institutiei si atributiile
personalului din aparatul de specialitate al primarului comunei Sélistea.

Art. 4. Primarul, viceprimarul, administratorul public, mpreund cu aparatul de specialitate al
primarului comunei Salistea, constituie Primaria comunei Sélistea, care asigurd conducerea operativa a
problemelor comunei, rezolva, gestioneaz si raspunde de treburile publice, in interesul cetatenilor
comunei.

Art. 5. (1) Structura organizatoric a Primariei comunei Salistea si a aparatului specialitate al
primarului, precum si numarul maxim de posturi, sunt cele prevazute in organigrama aprobat4 de Consiliul
Local.

(2) Congiliul Local al comunei Silistea poate Inflinta §i organiza in cadrul structurii sale si alte
servicii pe domenii de activitate, potrivit specificului si nevoilor locale. in conditii de eficient

(3) Modulitatea de conslituie @ aceslora §l relatllle intre servicn si dintre acestea si terti se
reglementeaza potrivit prezentului regulament de organizare si functionare.

Art. 6. Primaria comunei Salistea dispune de un sediu, de un patrimoniu propriu si de mijloace
maletiale i linanciare necesare functionari in conditji de eficienta.

Art. 7. Sediul Primariei comunei Slistea este in comuna Salistea, satul Salistea, judetul Alba.

Art & Primaria comunei Siligtoa dicpune, in imohilul in care funclivonedsd, q on nivel mediu al
dotarilor necesare functionari serviciilor.

Art. 9. Finantarea Primariei comunei Silistca si a aparatului de specialitate al primarului comunei
Salistea se asigurd din bugetul local, din impozitele si taxele locale, instituite potrivit legii, din sume alocate
de la bugetul de stat i din alte venituri proprii.

Art. 10. Patrimoniul propriu al Primariei comunei Sélistea este format din bunuri imobile si mobile,
evidentjate distinct in eviden{a contabil si, dupa caz, in evidentele de carte funciara.

Art. 11. (1) Bunurile care sunt in domeniul public al comunei Sélistea sunt: drumurile comunale,
podurile. _

(2) Totodatd, din domeniul public al comunei Salistea fac parte: imobilele apartinand Primériei,
sediile acestora, scoli, gradinite, precum si celelalte bunuri destinate uzului si interesului public.

Art. 12. Priméria comunei Salistea asigurs, cu diligenta unui bun proprietar, administrarea tuturor
bunurilor imobile si mobile, proprietate publica $i privata a comunei Salistea, precum si a celor pe care le

dobandeste ulterior, in conditiile legii.

CAPITOLUL 1i
ATRIBUTIILE PRIMARULUI, VICEPRIMARULLUI, ADMINISTRATORULUI PUBLIC S| SECRETARULUI
GENERAL AL COMUNEI SALISTEA

Art. 13. Conducerea operativd a Primariei comunei Salistea este asiguratd de primarul,
viceprimarul, administratorul public si secretarul general al comunei,



]

Art. 14. Priméria comunei Salistea este format din: primar, un viceprimar, administrator public sl
aparatul de specialitate al primarului comunei Salistea, din care face parte si secretarul general al comunei.

A. PRIMARUL

Art. 15. (1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful administratiei publice
locale si al aparatului de specialitate al autoritatilor administratiei publice locale. pe care il conduce si il
coordoneaza. Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice locale, in condiiile legii.

(2) Primarul reprezinta comuna in relatiile cu autoritétile publice, cu persoanele fizice sau juridice
romane sau straine, precum si in justitie.

Art. 16. (1) Primarul comunei Salistea indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atribufii referitoare la relatia cu Consiliul Local;

¢) atribufii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale:

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local:

e) alte atributji stabilite prin lege.

(2) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. 1, lit. ), primarul;

a) indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelars si asigura functionarea serviciilor
publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensadmantului; '

c) indeplineste alte atributji stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. 1, lit. b), primarul:

a) prezinta Consiliului Local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de intemet a unitétii
administrativ-teritariale in condifiile legii:

b) participa la sedintele Consiliului Local si dispune mésurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea
in bune conditii a acestora:

¢) prezint, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala si
de mediu a unitatji administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le supune
aprobarii Consiliului Local.

(4) In exercitarea atribufiilor prevazute la alin. 1, lit. ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) Tntocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere 2 exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare Consiliului Local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;

¢) prezintd Consiliului Local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legi;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de fmprumuturi si emiterea de titluri de valoare
in numele unitatji administrativ-teritoriale;

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta nregistrare fiscal3 a contribuabililor |a organul
fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevézute la alin. 1, lit. d), primarul:

a) coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate public de interes local:

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatjilor de urgenta;

¢) ia masuri pentru organizarea executarii $i executarea in concret a activitatilor din domeniile prevazute
la art. 129, alin. (6) si (7) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute Ia art, 129, alin. (8) si (7) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale:

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupa caz, a raporturilor de muncs, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate,
precum si pentru conducétorii institutjilor si serviciilor publice de interes local:
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f) asigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobérii Consiliului Local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora:

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificarii §i certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii,
legalitatii gi de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetétenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti s& ducd la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzétoare a atributjilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.

B. VICEPRIMARUL

Art. 17. Potrivit dispozitiei primarului de delegare a competentelor acestuia, viceprimarul
indeplineste urmétoarele atributji principale;

- urmareste si raspunde de aplicarea masurilor stabilite de Primarie, cu privire la protectia mediului,
potrivit legislatiei in vigoare;

- initiaza, asigura si urmareste cooperarea cu diferite organisme si organizatii internationale, pentru
realizarea proiectelor legate de protectia mediului:

- asigura i raspunde de aplicarea prevederilor din planurile de urbanism sl amenajarea teritoriului,
1n acord cu planificarea de mediu;

- initiaz, asigurd, coordoneaza si raspunde de realizarea unor actiuni comune cu organele de
Politie, Agentia de Protectie a Mediului Alba, in vederea identificarii si sanctiondrii, dupa caz, a persoanelor
juridice si fizice, care incalca normele de protectia mediului, buna gospodarire a comunei, mentinerea
ordinii si curateniei pe teritoriul comunei, instituite prin acte normative, inclusiv hotarari ale Consiliului Local 5

- se implica si verifica realizarea masurilor de igienizare, dezinsectie si deratizare, prin unitatile
specializate, potrivit legii si pe care au obligatia s le efectueze institutiile publice, agentji economici si
cetatenii din comuna Salistea;

- participa la sedinele Consiliului Local sila cele ale comisiilor de specialitate ale acestuia;

- urmareste executarea obligatiilor contractuale asumate prin contractele initiate de Primérie;

- raspunde de administrarea imobilelor cu destinatia de locuinta, cat si a celor cu alta destinatie
decét cea de locuinta;

- semneaza referate, rapoarte, informari privind activitatea compartimentelor Primriei:

- constata Incalcari ale legilor, in exercitarea atributjilor sale;

- acorda audiente cetatenilor;

- urmareste si raspunde de infrumusetarea si gospodérirea comunei, a activitatii de colectare,
transport si depozitare a reziduurilor din comuna;

- asigurd evidenta gestiunii degeurilor, colectarea selectivé conform Legii nr. 132/2010:

- asigura, prin compartimentele din subordine, masurile necesare pentru desfasurarea activitatilor
stiintifice, culturale, artistice, organizate cu ocazia sarb&toririi unor evenimente i manifestari cu caracter
national sau local.

Art. 18. (1) In calitate de autoritate executiv, viceprimarul raspunde pentru activitatea sa in fata
Consiliului Local si a primarului comunei Salistea, potrivit legii.

(2) Viceprimarul colaboreaza cu agentii economici si institutiile publice care se afl4 sub autoritatea
Consiliului Local al comunei Salistea.

C. ADMINISTRATORUL PUBLIC

Art. 19. Administratorul public indeplineste urmatoarele atributii principale:
4



- asigurd si raspunde de elaborarea documentatiilor tehnico-economice pentru lucrarile de investitii
publice proprii, pentru lucrarile de investitii si reparatii, pentru institufii de invatdmant si fundamenteaza
bugetul local, necesar acestora, impreun cu contabilul Primariei;

- asigura si raspunde de intocmirea programului de reparatii la imobilele aflate in administrarea
Primariei si fundamentarea cheltuielilor necesare pentru lucrdrile de reparatji capitale si de intretinere;

- raspunde de administrarea si valorificarea, conform legii, a bunurilor care apartin comunei
Salistea;

- tine evidenta contractelor.

D. SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

Art. 20. (1) Secretarul general al comunei Salistea este subordonat primarului comunei Salistea.

(2) In exercitarea atributiilor sale, secretarul general al comunei Sélistea colaboreaza cu salariatii
Primariei, precum si cu institutiile publice si agentii economici de interes local.

Art. 21. In exercitarea competentelor ce-i revin, secretarul comunei Sdlistea indeplineste
urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari $i contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului, hotérarile
Consiliului Local;

b) participa la sedintele Consiliului Local:

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local §i primar, precum
si intre acestia si prefect;

d) coordoneazé organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor
primarului;

e) asigurd transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a Consiliulul Local §i efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirca procesului-verbal al sedinlelor Consiliului Local si redactarea
hotararilor Consiliului Local:

Q) asigurd pregétirea lucrarilor supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de Ia prevederile O.G. nr. 26/2000 cu privire la asociatii si fundatii,
aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completérile ulterioare, actul
constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-
teritoriala in cadrul careia functioneaza;

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

J) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele Consiliului Local a consilierilor locali;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedintd sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia:

l) informeaza presedintele de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecérei hotarari a Consiliului Local:

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

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale Consiliului Local sa nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in dispoziiile art. 228, alin., (2) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ:
informeaza presedintele de sedint3, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea
situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinar date prin acte administrative de Consiliul Local, de
primar;

r) comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale Camerei Notarilor Publici, precum i
Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul
domiciliu;



s) indeplineste, la cererea partilor, urméatoarele acte notariale:

- legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordérii de catre autoritatile
administraiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asisten{a sociald si/sau
serviciilor sociale;

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

s) urmareste si verifica modul de ducere la indeplinire a atributiilor ce revin compartimentelor din cadrul
Primariei;

t) asigura aducerea la cunostinta cetatenilor, a legilor si a altor acte normative;

f) este secretarul comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar:;

u) intocmeste fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul din
compartimentele pe care le coordoneaza;

v) desfagoara orice alte activitati in limitele si specifice scopului postului, prevazute de lege ori stabilite
de Consiliul Local sau primar.

CAPITOLUL lii
ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
SALISTEA

Art. 22. Aparatul de specialitate al primarului comunei Salistea este organizat pe compartimente de
specialitate, prevazute in organigrama Primariei comunei Slistea.

Art. 23. (1) Compartimentele de specialitate, care alcatuiesc aparatul de specialitate al primarului
comunei Salistea, colaboreaza intre ele si se subordoneaza conducerii Primériei, potrivit organigramei.

(2) Personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei alistea, numil Tir funclia publlcd
sau contractuald corespunzator postului pe care il ocupa, indeplineste atribufii si are responsabilitati
stabilite de catre institutie, in temeiul legii, prin figa postului, precum si orice alte sarcini primite din partea
sefului ierarhic, in conditiile legii.

(3) Personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei Salistea, care exercita atributjile
autoritafii de stat, avand statut de functionar public, precum si personalul contractual raspund, dupa caz:
disciplinar, material, contraventional, civil sau penal, pentru toate faptele savarsite in exercitarea atributiilor
ce-i revin.

(4) Deplasérile in interes de serviciu, ale personalului Primariei, vor fi aprobate de catre primar.

(5) Delegérile si detagarile se aprobd numai de primar, iar in caz de indisponibilitate, de catre cel
desemnat de primar.

(6) Personalul aparatului de specialitate al primarului comunei Silistea are dreptul la asociere
sindicala, in conditiile legii.

(7) Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei
Salistea beneficiaza de drepturile si indatoririle stabilite prin 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ
si de prevederile din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicats, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art. 24. Aparatul de specialitate al primarului comunei Salistea este constituit din urméatoarele
compartimente:

I - Compartimentul administratie publica locald, resurse umane, stare civil:

Il - Compartimentul registru agricol, fond funciar, cadastru si urbanism;

III'- Compartimentul monitorizare proceduri administrative, relatii cu publicul, asistentd sociala,
care are in subordine Centrul social;

IV - Compartimentul buget-finante, contabilitate, taxe si impozite;

V — Compartimentul cultur;

VI - Compartimentul administrativ, intrefinere, reparatii;

VIl - Compartimentul situatii de urgents;

VIl - Compartimentul achizitii, proiecte de dezvoltare si lucrari publice;
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IX — Serviciul de gospodérire comunala,

Art. 25. Compartimentele aparatului de specialitate al primarului comunei Salistea, In exercitarea
atribufiilor ce le revin, potrivit dispozitjilor legale in vigoare si ale prezentului regulament, colaboreazg
permanent in scopul indeplinirii la timp si in temeiul legii a sarcinilor de serviciu.

A. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA, RESURSE UMANE, STARE CIVILA

Art. 26. Are urméatoarele atributi:
coordoneazéd lucrdrile pentru alegerile locale, Camerei Deputatilor, Senatului si
presedintelui; '
face propuneri privind delimitarea sectiilor de votare;

- face propuneri privind stabilirea locurilor de afisaj electoral, a celor pentru organizarea
adunarilor publice si a sediilor secjilor de votare;

- asigura efectuarea copiilor de pe listele electorale permanente pe secfii de votare, pentru
scrutinele stabilite si le preda presedintilor acestora:

- asigura conditiile necesare consultarii de citre cetateni a listelor electorale;

intocmeste lista cu persoanele propuse a fi desemnate presedinti sau loctjitori la sectiile
de votare si o inainteaza presedintelui Tribunalului;

transmite informatii solicitate de formatjunile de evidentd a populatiei;

fine evidenta persoanelor care au pierdut drepturile electorale si procedeaza in
conformitate cu legea;

- fine la zi baza de date (program) privind listele electorale permanente, puse la dispozitie
de Inspectoratul de Politie si le actualizeaza permanent;

- fine evidenta stampilelor, sigiliilor si parafelor:

preda si preia de la compartimentele functionale stampilele, parafele si sigiliile pe baza
de proces-verhal:

pastreaza stampilele, sigilile si parafele scoase din uz $i procedeaza la distrugerea
acestora in baza unui proces-verbal, aprobat de conducerea Primariei;

- elaboreaza statutul comunei:

- implementeaza strategia natjonal3 anticoruptie;

- administreaza bunurile din proprietatea Consiliului Local:

- asigura protectia datelor cu caracter personal:

- asigura sanatatea si securitatea in munca:

- Organizeaza paza proprie, asigura ordinea si linistea public;

- asigura la solicitarea conducerii institutiei intocmirea documentatiei privind modificarea
organigramei, statului de functii si a numarului de personal si o supune aprobarii Consiliului Local;

- Organizeaza ocuparea posturilor prin concurs, in functie de capacitate, aptitudini si
experientd, asigurand secretariatul comisiilor de concurs si examinare;

- efectueaza lucrérile privind evidenta si miscarea personalului, completeazi in programul
REVISAL si elibereaz legitimatii/ecusoane:

- {ine evidenta fiselor de evaluare profesionald a salariatilor;

- asigura intocmirea actelor necesare si legale privind angajarea, avansarea in funcfie,
grade profesionale, trepte si diverse sporuri la salariile de baza, ori de cate ori se produc asemenea
operatiuni;

- Intocmeste statul de functi, 1 reactualizeazi ori de cate ori este necesar, il supune
aprobarii primarului si 1l transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

- asigura si raspunde de aplicarea strictd a prevederilor legale privind sistemul de
salarizare;

- Intocmeste documentatia necesard incadrarii personalului (dosarele de personal,
contracte individuale de munc, registrele de personal etc.) si asigura reactualizarea acestora ori de
cate ori este necesar;

- asigura recalcularea drepturilor salariale ale personalului, in cazul indexarilor de salarii,
cu respectarea normelor legale;



- Intocmeste proiectul regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului, 1l supune spre competenta aprobare Consiliului Local;

- Intocmeste proiectul de organigramé si il supune spre competenta aprobare a Consiliului
Local;

- asigura legatura permanenta cu Agentia National a Functionarilor Publici;

- asigura stabilirea corectd a vechimii in munca pentru fiecare salariat Si acordarea
sporului de vechime si a concediilor de odihna prevazute de lege;

- intocmeste programul anual de efectuare a concediului de odihna pe anul in curs i,
dupa aprobarea data de primar, urméreste realizarea acestuia:

- Intocmeste documente de pensionare pentru limit4 de varst3, la cerere sau pentru caz de
boala;

- Intocmeste dari de seama statistice, rapoarte si informari privind utilizarea resurselor
umane;

- elaboreaza proiecte de hotarari in domeniul resurselor umane, le supune spre aprobare
in sedinta Consiliului Local si urmareste realizarea lor:

- intocmeste, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie, de deces si de divort si elibereaz
acte doveditoare;

- Inscrie mentjuni, n conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila
aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere, inregistrare, exemplarul | sau I,
dupa caz;

- raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formulare;

- elibereaza extrase de pe actele de stare civil3, la cererea autoritatilor, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civila la cererea persoanelor fizice;

- Inainteaza structurii de evidenta a persoanelor, pana la data de 5 a lunii urmatoare,
inregistrarile, comunicarile nominale pentru nésculii vii, cetiteni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor cu varsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale
persoanelor decedate, ori declaratiile din care rezulta ci persoanele decedate nu au avut acte de
identitate;

- trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmétoare, inregistrarile decesului,
livretul militar, a persoanei supuse obligatiilor militare; :

- Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimite lunar Directiei Judetene de Statistica;

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

- oficiaza casatorii in baza delegérii primite de la ofiterul de stare civila (primar);

- propune anual necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciald pentru anul urmétor, care va fi comunicat Directiei Judetene de Evident
a Persoanelor;

- se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civils pierdute sau
distruse parfial sau total, dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

- intocmeste documentatia necesard pentru rectificarea, transcrierea actelor de stare
civila;

- primeste cereri pentru schimbarea numelui pe cale administrativa:

- se sesizeaza din oficiu cu privire la persoanele a caror nastere nu este inregistrata in
registrele de stare civil3;

- arhiveaza documentele legate de activitatea compartimentului, cererile si copiile actelor
eliberate in baza acestora, tine evidenta arhivei compartimentului si elibereaza copii, pe baza de
cerere cu aprobarea conducerii, de pe documentele existente in arhiva;

- Indeplineste si alte atributiuni prevazute de lege, de hotararile Consiliului Judetean, ale
Consiliului Local, de dispozitiile primarului comunei Salistea si alte sarcini date de viceprimar sau
secretar.
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B. COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL, FOND FUNCIAR, CADASTRU S| URBANISM

Art. 27. Are urmatoarele atributii:

- asigura inscrierea in registrele agricole a gospodariilor populatiei, cu date privind componenta
gospodariei, terenurile agricole si modul de utilizare a suprafetelor, efectivul de animale si evidenta
acestora, utilajele, instalaiile agricole, mijloacele de transport, constructiile;

- humeroteaza, sigileaza, parafeaza $i Inregistreaza in registrul de intrare-iesire, fiecare registru
agricol;

- face inregistrarea datelor in registrele agricole, pe baza declaratjilor, sub semnatura proprie a
capului de gospodérie la sediul Primariei, iar pentru gospodarille mai indepartate, se vor stabili centre de
declarare, pe sate;

- intocmirea si finerea evidentei la zi a registrelor agricole in format electronic;

- Va comunica datele nscrise in registrele agricole, pentru persoanele care nu au domiciliul in
localitate, Consiliilor Locale ale localitdtilor in care aceste persoane isi au domiciliul;

- pentru persoanele juridice care defin teren sau animale domestice, registrul agricol se
completeaza pe baza declaratilor scrise si semnate de organele de conducere;

- elibereaza, pe baza evidentei din registrele agricole, carete de comercializare si atestate de
producator si copii de pe inscrisurile facute in registrele agricole;

- elibereaza titlurile de proprietate, persoanelor indreptatite;

- intocmeste si elibereaz adeverinte si certificate privind suprafetele de teren agricol definute de
catre persoanele fizice:

- comunica in termenele stabilite de lege, Directiei Judetene de Statistica, situatiile legate de
registrele agricole;

- In momentul constatarii de declaratii nesincere, refuzului de declaratie, nedeclararea in termenul
stabilit de lege, a datelor ce fac obiectul registrului agricol, anunta primarul sau secretarul, pentru aplicarea
sancfiunilor prevazute de lege;

- Infocmeste actele legate de aplicarea prevederilor legilor fondului funciar;

- intocmeste schitele pentru terenurile puse in posesie;

- Intocmeste schite pentru terenuri si cladiri necesare inaintarii dosarelor in fata instantelor de
judecata si a notarilor publici:

- efectueaza anual recensiamantul agricol;

- verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile cu privire la regimul cresterii animalelor, precum
$i @ modului de exploatare a pasunilor de pe raza comunei Sélistea;

- Intocmirea tuturor documentelor privind obtinerea de subventii si alte facilitati din partea statului
de cétre proprietarii de terenuri si animale;

- arhiveaza documentele legate de activitatea compartimentului, cererile si copiile actelor eliberate
in baza acestora, tine evidenta arhivei compartimentului si elibereazd copii, pe baza de cerere cu
aprobarea conducerii, de pe documentele existente in arhiva;

- raspunde si coordoneaz3 activitatea de administrare a pasunilor din comuna Sélistea;

- asigurd identificarea masurilor pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale:

- intocmeste inventarul domeniului public si privat al comunei;

- urmareste respectarea planului urbanistic general, a regulamentului general de urbanism, a
regulamentului local de urbanism $i amenajarea teritoriului si stabileste masurile necesare realizirii
acestora;

- asigura si raspunde, conform prevederilor Legii nr. 50/1991, republicats, cu modificarile si
completérile ulterioare, de exercitarea controlului privind executarea si realizarea constructiilor, in baza
autorizafjilor de construire eliberate, conform documentatiilor intocmite si aprobate si cu respectarea
prevederilor regulamentului general de urbanism, planurilor urbanistice zonale si planurilor urbanistice de
detaliu;

- indeplineste si alte atributiuni prevazute de lege, de hotararile Consiliului Judetean, ale Consiliului
Local, de dispozitiile primarului comunei Sélistea si alte sarcini date de viceprimar sau secretar.



C. COMPARTIMENTUL MONITORIZARE PROCEDURI ADMINISTRATIVE, RELATII CU
PUBLICUL, ASISTENTA SOCIALA

MONITORIZARE PROCEDURI ADMINISTRATIVE

Art. 28. Are urmatoarele atributi:
- organizarea Monitorului Oficial Local:
- asigurarea publicarii oricaror documente, potrivit prevederilor Codului administrativ.

RELATII CU PUBLICUL

Art. 29. Are urmatoarele atributii:

- asigura informarea cetétenilor cu privire la desfagurarea alegerilor electorale locale si generale;

- informeaza cetatenii cu privire la natura serviciilor oferite de Primaria comunei Sdlistea;

- indruma cetatenii, reprezentantji institutiilor publice i agentii economici s se adreseze in functie
de competente, altor institutii locale sau centrale, dupa caz;

- organizeaza si asigura primirea in audienta a cetatenilor, realizand lucrarile de secretariat pentru
audiente si conduce evidenta cererilor, solicitarilor, plangerilor, propunerilor facute de cetateni in timpul
audientelor si urmareste solutionarea acestora de cétre compartimente, in cazul in care nu pot fi rezolvate
pe loc, precum si transmiterea raspunsurilor catre cetateni;

- asigura relatia cu mass-media:

- asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor primarului;

- asigura rezolvarea solicitérilor privind informatiile de interes public, organizarea si functionarea
punctului de informare-documentare conform Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

- primeste solicitarile privind informatjile de interes public, ce pot fi scrise sau verbale:

- identifica gi actualizeaza informatiile de interes public, care sunt exceptate de la accesul liber,
potrivit legii;

- Intocmeste anual un raport, privind accesul la informatiile de interes public, care va fi adresat
primarului si va fi facut public;

- este responsabil in fafa legii pentru documentele prezentate la semnat, daca acestea induc in
eroare primarul comunei si organele de control;

- conduce activitatea de secretariat, circuitul documentelor de arhivd, documentele secrete,
registratura;

- primeste, inregistreaza si repartizeaza, zilnic, pe compartimente si functionari, corespondenta
primitd, urmareste rezolvarea, descarcarea si expedierea ei;

- Inregistreazd si tine evidenta reclamatiilor, sesizarilor, propunerilor, scrisorilor cetatenilor si
urmareste solufionarea lor;

- asigura redactarea si transmiterea raspunsurilor date de autoritile locale, persoanelor juridice,
institutiilor, agentilor economici si organelor de presa;

- asigura primirea si expedierea prin fax a actelor si documentelor;

- asigura conditile necesare dezvoltérii relatiilor cu alte localitali din stréinatate, infiintarii si
functionarii unor instituii de binefacere, asociere, infratire cu alte localitt:

- acorda relafii si informeaza cetatenii cu privire la problemele solicitate;

- asigura conditii bune n relatiile cu institufiile de invatdmant, sanatate, culturd, sport, tineret;

- colaboreaza cu compartimentele din cadrul Primariei, cu consilierii locali si alte institutii, in
vederea realizarii sarcinilor de serviciu specifice;

- distribuie pe baza de semnaturd, salariatilor din cadrul compartimentelor Prim&riei comunei
Salistea, corespondenta repartizatd de primarul comunei, hotararile Consiliului Local si dispozitjile
primarului;

- arhiveaza documentele legate de activitatea compartimentului, cererile si copiile actelor eliberate
in baza acestora, fine evidenfa arhivei compartimentului si elibereaza copii, pe bazi de cerere cu
aprobarea conducerii, de pe documentele existente in arhiva;
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- indeplineste si alte atributiuni prevazute de lege, de hotarérile Consiliului Judetean, ale Consiliului
Local, de dispozitiile primarului comunei Sélistea si alte sarcini date de viceprimar sau secretar.

ASISTENTA SOCIALA

Art. 30. Are urméatoarele atribufji:

- asigura si organizeaz activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta social3;

- pentru beneficiile de asistenta sociala acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunara a
cererilor si transmiterea acestora catre A.J.P.1.S. Alba;

- verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor prevézute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a consiliului local, si pregateste
documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta social:

- intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistenta social acordate din bugetul local si le prezint4 primarului pentru aprobare;

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

- urmareste si raspunde de indeplinirea condifiilor legale de catre titularii si persoanele indreptatite
la beneficiile de asistenta social3;

- efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune
sociald sau a altor situatji de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si, in functie de situatiile
constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

- realizeaza activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistents social3 administrate;

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

- elaboreazd, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locald 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 rispunde de
aplicarea acesteia;

- elaboreaza planurile anuale de actjune 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;

- inifiaza, coordoneaz si aplica masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare Si
excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

- identifica familiile si persoanele aflate in dificultate. precum si cauzele care au generat situatiile de
risc de excluziune sociala;

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

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

- propune infiintarea serviciilor sociale de interes local:

- colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici
si privati si serviciile administrate de acestia si le comunicd serviciilor publice de asistenta sociala de la
nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia:

- monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale:

- elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationald si internationald in domeniul
serviciilor sociale;

- elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu planul
anual de actiune, si asigura finantarealcofinantarea acestora;

- asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile
sociale si serviciile sociale disponibile;
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- furnizeaza si adminisireazé servicile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitafi, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege, fiind
responsabil de calitatea serviciilor prestate;

- incheie contracte individuale de munca si asigura formarea continua de asistenti personali;
evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora in condiiile legii;

- Sprijind persoana responsabila cu contractarea serviciilor sociale, in elaborarea documentatiei de
atribuire si in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

- planifica si realizeaza activitéfile de informare, formare si indrumare metodologica, in vederea
cresterii performaniei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;

- colaboreaza permanent cu organizatiile societaii civile care reprezinta interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

- sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr.
78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- monitorizeaza si analizeaza situatia persoanelor cu dizabilitati din comuna, precum si modul de
respectare a drepturilor acestora, asigurénd centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor
relevante;

- identifica si evalueaza situatile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru
persoanele adulte cu dizabilitatj;

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

- inifiaza, sustine si dezvoltd servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau
in parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

- elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;

- asigura consilierea si informarea famililor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si asupra
serviciilor disponibile pe plan local;

- implica in activitatile de ingrijire, reabilitare i integrare a persoanei cu handicap familia acesteia;

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

- incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat;

- colaboreaza cu D.G.A.S.P.C. Alba in domeniul drepturilor persoanelor cu dizabilitati si transmite
acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu.

- monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din comuna, precum si modul de respectare a
drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatjilor relevante, in baza unei
fise de monitorizare aprobate prin Ordin al Ministrului Muncii si Justitiei Sociale;

- realizeaza activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa;

- identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii sifsau beneficii de asistenta
sociala pentru prevenirea separarii copilului de familia sa;

- elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acorda aceste
servicii si/sau beneficii de asistenta sociala, in conditiile legii;

- asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatjilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

- 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;

- viziteaza periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii si beneficii de asistenta
sociala si urmareste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familile care au in ingrijire copii cu
parinti plecati la munca in stréinatate;

- Tnainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de protectie
speciald, in condiiile legii;

- urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercitd drepturile si igi
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de 0 masura de protectie speciala si a fost
reintegrat in familia sa;



- colaboreaza cu D.G.A.S.P.C. Alba in domeniul protectiei copilului si transmite acesteia toate
datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

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

- consilierea persoanelor defavorizate sau solicitante de prestatii sociale;

- Indeplinirea atributiilor previzute de art. 106 din Legea nr. 272/2004 privind protectia si
promovarea drepturilor copilului, republicats, cu modificarile si completarile ulterioare:

- asigurarea protectiei persoanelor varstnice conform Legii nr. 17/2000, republicats, cu modificirile
si completarile ulterioare, consilierea in domeniul asistentei sociale, constituirea bazei de date cu
persoanele varstnice care au nevoie de protectie sociald speciala;

- asigurarea masurilor precum si actiunilor prevéazute de Legea nr. 217/2003 privind combaterea
violentei in familie, republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare (monitorizarea cazurilor,
informarea si sprijinul lucratorilor de politie, identificarea situatiilor de risc, etc.);

- primirea ajutoarelor alimentare, pastrarea acestora in conditi corespunzatoare si de siguranta,
gestionarea, distribuirea acestora citre persoanele indreptalite in baza cupoanelor individuale, a
actelor de identitate, a listelor suplimentare cu persoanele care intra in categoriile beneficiare de
ajutoare alimentare intre data constituirii bazei de date si data distribuirii sau care din eroare nu au fost
cuprinse in baza de date furnizat3; transmiterea citre Ministerului Fondurilor Europene a documentelor
solicitate;

- solutionarea cererilor privind actjuni si masuri de protectie sociala divers:

- desemnarea responsabilului de caz de prevenire pentru copiii cu dizabilitdti si/sau cetinle
educationale speciale din comuna Salistea, conform Ordinului comun nr. 1985/1305/5805/2016 al
Ministerului Muncii, Familiei, Protectiei Sociale si Persoanelor Varstnice, al Ministerului Sanatatii si al
Ministerului Educatiei Nationale si Cercetarii stiintifice privind aprobarea metodologiei pentru evaluarea
$i interventia integrata in vederea incadrarii copiilor cu dizabilitati in grad de handicap, a orientarii
scolare si profesionale a copiilor cu cerinfe educationale speciale, precum si in vederea abilitari Si
reabilitarii copiilor cu dizabilitatj si/sau cerinte educationale speciale;

- intocmeste rapoartele de evaluare a performanielor profesionale individuale, rapoartele
semestriale de activitate pentru asistentji personali;

- consilierea persoanelor defavorizate sau solicitante de prestatii sociale;

- solutionarea cererilor privind actjuni si masuri de protectie sociala diversa;

- arhiveaza documentele legate de activitatea compartimentului, cererile si copiile actelor eliberate
in baza acestora, tine evidenta arhivei compartimentului si elibereaza copii, pe baza de cerere cu
aprobarea conducerii, de pe documentele existente in arhiva;

- indeplineste orice alte atributii ce cad in competenta sa, conform legislatiei in vigoare.

CENTRUL SOCIAL

Art. 31. (1) Se afla in subordinea compartimentului proceduri administrative, relatii cu publicul,
asistenta sociala.

(2) Are urmatoarea atributje:

- asigurarea hranei unui anumit numar de persoane defavorizate.

D. COMPARTIMENTUL BUGET-FINANTE, CONTABILITATE, TAXE SI IMPOZITE

BUGET-FINANTE, CONTABILITATE

Art. 32. Are urmatoarele atributji:

- elaboreaza proiectul de buget;

- elaboreaza si fundamenteaza programe de investitii anuale si de perspectivé, pentru obiectivele
de interes local;

- pregateste lucrarile privind cheltuielile bugetului local, in faza de proiect si in faza de finalizare;

13



- urmareste efectuarea cheltuielilor prevazute de bugetui local;

- asigura alocarea de fonduri din buget, in functie de necesitatile stricte de finantare si corelat cu
gradul de realizare fizica a investitiei respective;

- verificd si analizeaza exactitatea, necesitatea si oportunitatea propunerilor de modificare a
bugetului local, avizeaza si intocmeste documentele necesare, pe care le supune aprobarii Consiliului
Local si ordonatorului principal de credite;

- face repartizarea pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor bugetului local si bugetelor unitatilor
subordonate Consiliului Local;

- asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate, alimentarea cu mijloace
banegti, plati reprezentand cheltuieli ale Priméariei comunei si ale institutiilor publice din subordine;

- asigura controlul financiar de gestiune proprie, verifica respectarea dispozitiilor legale, privitoare
la gestionarea si gospodarirea mijloacelor materiale si banesti, pe baza documentelor inregistrate in
contabilitate si a documentelor din evidenta tehnico-operativa;

- calcularea drepturilor salariale, concediilor de odihna, concediilor medicale, primelor pentru
salariatii aparatului propriu al Primariei si serviciilor subordonate pe baza foii lunare de pontaj;

- intocmirea lunard a statelor de salarii pentru salariatii aparatului propriu al Primariei si serviciilor
subordonate, a statelor de salarii pentru asistentii personali, indemnizatiile pentru consilierii Consiliului
Local, indemnizafiile persoanelor cu handicap, conform actelor normative in vigoare;

- calcularea obligatiilor catre bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetul asigurarilor sociale de
sanatate, bugetul asigurarilor de somaj pentru salariatii aparatului propriu al Primariei, serviciilor
subordonate, asistentilor personali, indemnizatile pentru consilieri Consiliului Local, indemnizatiile
persoanelor cu handicap;

- verificarea lunara a registrului de casa;

- intocmirea lunara, trimestriald, semestriala si anuald a darii de seamé statistice cu privire la
salarizare pentru Directia de Statisticd Alba, A.J.P.I.S. Alba, AJ.F.P. Alba, Trezoreria Alba lulia si
depunerea acestora in termen;

- intocmirea lunara a declaratiilor privind asigurarile de stat, asigurarile sociale de sanatate,
asigurarile privind fondul de somaj, impozitul pe salarii i depunerea acestora in termen;

- instalarea si utilizarea programelor de la A.J.F.P. Alba privind raportarile trimestriale referitoare la
darea de seamd, buget, instalarea programului de raportare lunard pentru somaj la A.J.O.F.M. Alba si
pentru contributia sociala de sanatate la C.N.P.A.S. Alba;

- intocmirea diferitelor situatjii de personal-salarizare solicitate de conducerea institutiei sau alte
organe ierarhic superioare;

- intocmirea centralizatoarelor lunare privind operatjunile de incasari si plati prin banca, pentru
buget si autofinantate pe capitole si titluri, pe baza carora intocmeste nota contabil3;

- finerea evidentei concediilor de odihnd, concediilor medicale, a vechimii in munca, pentru
stabilirea sporului de vechime pe fiecare salariat in parte din cadrul aparatului propriu al Primariei,
serviciilor subordonate si asistentilor personali;

- analizeaza si solutioneaza, in spiritul legislatiei in vigoare si in limitele competentei, toate
sesizarile, obiectiile, plangerile, contestatiile primite spre rezolvare; organizeaza evidenta acestora si ia
masuri pentru pastrarea in bune condiii a acesteia, fiind direct raspunzatoare;

- raspunde de inventarierea bunurilor ce apartin Primariei si institutiilor subordonate;

- tine evidenta sintetica si analitica pentru mijloace fixe, obiecte de inventar, materiale, debitori,
creditori, furnizori, cheltuieli curente pe capitole si subcapitole;

- raspunde de inregistrarea documentelor si a evidentelor pe care le intocmeste;

- raspunde de intreaga activitate contabilg;

- Intocmeste documentatia privind incheierea exercitiului financiar anual respectand metodologia in
domeniu elaborata de Ministerul Finantelor Publice;

- efectueaza plati pe baza actelor justificative;

- {ine evident{a separata a veniturilor si cheltuielilor la Caminul Cultural;

- gestioneaza valorile materiale;

- face aprovizionarea cu rechizite, materiale de intretinere si curatenie, carburanti, materiale de
intrefinere a obiectivelor din patrimoniul public si privat al comunei;
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- verifica modul de evidenta si urmareste realizarea veniturilor din impozite, taxe locale, chirii,
redevente;

- raspunde de realitatea si legalitatea actelor intocmite in cadrul exercitarii sarcinilor de serviciu:

- arhiveaza documentele legate de activitatea compartimentului, cererile si copiile actelor eliberate
in baza acestora, tine evidenta arhivei compartimentului si elibereazd copii, pe bazi de cerere cu
aprobarea conducerii, de pe documentele existente in arhiva;

- indeplineste si alte atribuiuni previzute de lege, de hotérarile Consiliului Judetean, ale Consiliului
Local, de dispozitiile primarului comunei Salistea si alte sarcini date de viceprimar sau secretar.

IMPOZITE SI TAXE LOCALE

Art. 33. Are urmatoarele atributji:

- face propuneri de fundamentare a impozitelor si taxelor locale ce se constituie venituri |a bugetul
local datorate de contribuabili, persoane fizice $i persoane juridice etc.:

- fundamenteaza instituirea de taxe speciale pentru serviciile publice create la nivelul comunei in
scopul satisfacerii unor nevoi ale cetatenilor, colaborand in acest sens cu celelalte compartimente din
Primarie;

- face propuneri pentru acordarea esalondrii la plata, améanarii la plata Ia sfarsitul anului
calendaristic, precum si reduceri de majorari de intarziere pentru impozitele si taxele locale neachitate,
pentru cazuri i motive temeinic justificate, in vederea aprobarii acestora de catre Consiliul Local:

- face propuneri pentru majorarea sau diminuarea impozitelor si taxelor locale stabilite in suma fixa,
in limita prevazuta de lege;

- fundamenteaza propunerile privind indexarea anuali a impozitelor si taxelor locale, precum Sia
amenczilor, potrivit legii;

- raspunde de recuperarea restantelor datorate de agentii economici pe cale de decontare
bancarg, titlu executoriu sau prin executare silita, potrivit legii, asupra elementelor patrimoniale ale
debitorilor, in cazul neachitarii in termen a impozitelor i taxelor locale stabilite de Consiliul Local:

- stabileste si raspunde de aplicarea masurilor legale ce se impun pentru respectarea disciplinei
financiare si bugetare, in scopul identificarii, impunerii si sanctionarii evaziunii fiscale si atragerea de
venituri suplimentare la bugetul de stat:

- organizeaza si stabileste desfasurarea unor actiuni de control initiate de primar si prezints
rapoarte privind rezultatul acestora si masurile ce se impun;

- asigura si réspunde de incasarea veniturilor bugetului local, conform prevederilor bugetare;

- Organizeaza, coordoneaza, indruma si controleazi activitatea de incasare a impozitelor si taxelor
si raspunde de confirmarea in termen a preluarii spre executare a debitelor primite de Ia unitati;

- intocmeste situafia debitorilor care nu si-au onorat obligatiile datorate Consiliului Local, in
vederea recuperarii lor, potrivit legii;

- intocmeste borderourile de debite si scideri pentru toate impozitele si taxele de debit datorate de
persoanele fizice si juridice;

- urmareste intocmirea si depunerea, in termenele cerute de lege, a declaratiilor de impunere de
catre contribuabilii persoane fizice si juridice;

- verifica periodic, persoanele fizice si juridice aflate in evidentele fiscale, posesoare de bunuri
impozabile sau care desfasoars activitali aducatoare de venit, asupra sincerittji declaratjilor de impunere
initiale, luand masuri pentru incasarea diferentelor stabilite, sanctioneaza nedeclararea in termen legal a
bunurilor si veniturilor impozabile;

- fine evidenta tuturor persoanelor juridice supuse impozitelor si taxelor locale, pe fiecare categorie
de impozit in parte;

- asigura aplicarea unitara a legislatiei, cu privire la impozitele si taxele locale:

- verificd modul in care agentji economici, persoanele juridice, tin evidenta, calculeaza si vireazi la
termenele legale, sumele cuvenite bugetului local, cu titlu de impozite si taxe;

- efectueazd analize si intocmeste informari in legétura cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor §i taxelor, in sarcina persoanelor fizice $i juridice, rezultatele actjunilor de verificare si impunere,
masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereazi fenomenele de evaziune
fiscala si propune masuri pentru imbunatatirea legislatiei de impozite si taxe;
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- organizeaza si indruma activitatea de urmarire si incasare la timp si varsarea la buget, a
veniturilor fiscale, in urma constatarilor abaterilor de la termenele de platd, calculeaza, acolo unde este
cazul, majorari de intarziere si dispune masuri de executare silita, inclusiv prin intocmirea formelor de
retragere din conturile agentilor economici a impozitelor, taxelor si a altor varsaminte obligatorii, spre
bugetul local;

- primeste $i rezolva corespondenfa cu privire la urmarirea si incasarea debitelor neachitate in
termen;

- stabileste resursele financiare ale Consiliului Local si ale institutjilor si serviciilor de interes local si
le supune aprobarii Consiliului Local;

- stabileste, urmareste, controleaza, constatd si incaseaza impozitele si taxele locale, taxele
speciale, precum si alte venituri ale Primariei;

- raspunde de confirmarea in termen a preluarii spre executare a debitelor;

- urméreste executia bugetara si rectificarea bugetului local pe parcursul anului, in conditii de
echilibru bugetar;

- stabileste regulamentul prin care se percep taxele speciale;

- stabileste, constata, controleaza si incaseaza amenzile si urmareste majorarile de intarziere ale
acestora;

- solutioneaza obiectiunile, contestatiile si plangerile formulate la actele de control sau de
impunere, precum gi executarea creantelor bugetare;

- propune Consiliului Local indexarea anuala a impozitelor si taxelor, precum si a amenzilor;

- depisteaza cazurile de evaziune fiscald, la nivelul comunei Salistea;

- colaboreaza cu organele M.F.P., Politie, Garda Financiara si alte organe, cu ocazia actiunilor
desfasurate la nivel local;

- arhiveaza documentele legate de activitatea compartimentului, cererile si copiile actelor eliberate
in baza acestora, {ine evidenia arhivei compartimentului si elibereaza copii, pe bazd de cerere cu
aprobarea conducerii, de pe documentele existente In arhlva,

- indeplineste si alte atributjuni prevazute de lege, de hotarérile Consiliului Judetean, ale Consiliului
Local, de dispozitiile primarului comunei Salistea si alte sarcini date de viceprimar sau secretar.

E. COMPARTIMENTUL CULTURA

BIBLIOTECA

Art. 34, Are urmatoarele atribufji:

- organizeaza, gestioneaza si actualizeaza fondul de carte si publicatji;

- raspunde de protejarea bunurilor culturale de patrimoniu din biblioteca;

- distribuie carti cititorilor pe baza de fise individuale de imprumut si se preocupa de restituirea
acestora in termenul legal;

- in cazul pierderii, distrugerii sau nerestituirii cariilor de catre cititori, intocmeste documentele
legale pentru recuperarea contravalorii acestora;

- organizeaza activitati de lecturd, informare, documentare si educatie, preocupandu-se de
atragerea populatiei la lecturg;

- colectioneaza toate categoriile de documente strict necesare organizarii activitajii de informare si
lectura la nivelul comunitatii locale;

- organizeaza activitati culturale;

- arhiveaza documentele legate de activitatea compartimentului, cererile si copiile actelor eliberate
in baza acestora, tine evidenfa arhivei compartimentului si elibereaz& copii, pe baza de cerere cu
aprobarea conducerii, de pe documentele existente in arhiva;

- indeplineste si alte atributjuni prevazute de lege, de hotararile Consiliului Judetean, ale Consiliului
Local, de dispozifiile primarului comunei S&listea si alte sarcini date de viceprimar sau secretar.
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CAMINUL CULTURAL

Art. 35. Are urmatoarele atributi

- raspunde de gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate in gestiunea Caminului
Cultural;

- Inchirierea spatiului Caminului Cultural cu ocazia diverselor evenimente (nunti, botezuri, baluri
efc.);

- asigura derularea in conditii corespunzatoare a spectacolelor si manifestatjilor culturale in incinta
Caminului Cultural;

- Organizeaza activitati culturale, tine legatura cu organizatjile si institutiile culturale;

- informeaza lunar si semestrial primarul cu privire la manifestarile culturale organizate:

- arhiveaza documentele legate de activitatea compartimentului, cererile si copiile actelor eliberate
in baza acestora, tine evidenta arhivei compartimentului i elibereaza copii, pe bazad de cerere cu
aprobarea conducerii, de pe documentele existente in arhiva;

- indeplineste si alte atributiuni prevazute de lege, de hotérarile Consiliului Judetean, ale Consiliului
Local, de dispozitiile primarului comunei Sélistea si alte sarcini date de viceprimar sau secretar.

F. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV, INTRETINERE, REPARATII

Art. 36. Are urmatoarele atributii:

- prevenirea producerii faptelor de natur3 s aduca prejudicii;

- asigurarea integritaii obiectivelor, bunurilor i valorilor;

- opreste si legitimeaza persoanele despre care exista date sau indicii ¢4 au savarsit infractiuni sau
alte fapte ilicite, iar in cazul infractiunilor flagrante, opreste si preds politiei pe faptuitor, bunurile sau valorile
care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, luand masuri penlru conservarea ori paza lor, intnemind
lolodatd un proces-verbal pentru luarca acestor masuri ;

- aduce la cunostinta, de indaté, sefului sau ierarhic si conducerii unitéfii beneficiare despre
producerea oricarui eveniment in timpul execut3rii serviciului si despre masurile luate;

- in caz de avarii produse Ia instalafii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili ori de
substante chimice, la refelele electrice sau telefonice $i in orice alte imprejurari care sunt de naturd s3
produca pagube, aduce de indat3 la cunostinta celor in drept asemenea evenimente si ia primele masuri
pentru limitarea consecintelor evenimentului:

- In caz de incendii, ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor sl a
valorilor, sesizeaza pompierii si anunt3 conducerea unit&tii si politia;

- ia primele m&suri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz de
dezastre;

- sesizeaza politia in legétura cu orice faptd de natura a prejudicia patrimoniul obiectivelor de pe
raza comunei si isi da concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin polifiei pentru prinderea infractorilor:

- ingtiinfarea conducerii Primériei despre producerea unor evenimente neprevazute, unor situatii de
urgentg;

- efectueaza si réspunde de intretinerea curateniei in interiorul sediului Primariei, cat si pe aleile
principale si laterale din exterior;

- verificd amanuntit sistemul de alarm si de siguranta a tuturor birourilor si incaperilor din Primarie
si modul de functionare a telefoanelor:

- indruma cetatenii veniti in Primarie, pentru rezolvarea diferitelor probleme;

- monitorizarea si protejarea autovehiculelor aflate in proprietatea institutiei;

- indeplineste si alte atributiuni prevazute de lege, de hotérarile Consiliului Judetean, ale Consiliului
Local, de dispozitiile primarului comunei Salistea si alte sarcini date de viceprimar sau secretar.

G. COMPARTIMENTUL SITUATII DE URGENTA

Art. 37. Are urmatoarele atributji:
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- elaborarea anuald a planurilor de masuri (inundatii, cutremur, analiz4 si acoperire a riscurilor,
aparare impotriva dezastrelor)

- instruirea personalului salariat;

- Organizarea semesiriala a cel putin unui exercitiu de alarmare si evacuare:

- Urmdrirea respectari normelor si propunerea unor masuri de prevenire, combatere si/sau
diminuare a consecintelor negative;

- prezentarea metodologiei de prevenire si protectie impotriva accidentelor chimice, a polurilor
accidentale, a armelor chimice, biologice, radiologice conform ghidului orientativ si afisarea acestuia la loc
vizibil;

- arhiveaza documentele legate de activitatea compartimentului, cererile si copiile actelor eliberate
in baza acestora, {ine evidenta arhivei compartimentului si elibereaza copii, pe baza de cerere cu
aprobarea conducerii, de pe documentele existente in arhiva;

- indeplineste si alte atribufiuni prevazute de lege, de hotararile Consiliului Judetean, ale Consiliului
Local, de dispozitiile primarului comunei Salistea si alte sarcini date de viceprimar sau secretar.

H. COMPARTIMENTUL ACHIZITII, PROIECTE DE DEZVOLTARE S| LUCRARI PUBLICE

Art. 38. Are urmatoarele atributji:

- Intocmirea formei initiale a programului anual al achiziiilor publice pe baza listei cuprinzand
necesitatile compartimentelor de specialitate ale institutiei, lista definitivats si aprobatd de catre comisia
desemnata in acest sens, in functie de gradul de prioritate al necesittilor, obiectivitatea acestora,
anticiparile privind fondurile ce urmeaza a fi alocate in bugetul local sau ce pot fi atrase din alte surse:

- definifivarea programului anual al achizifiilor publice dupa aprobarea bugetului de venituri si
cheltuieli pe anul in curs, in baza referatelor primite de la compartimentele de specialitate;

- modificarea programului anual al achizitji publice in baza referatelor primite de la compartimentele
de specialitate;

- organizarea, derularea si finalizarea procedurilor prevazute de lege, de atribuire a contractelor de
achizifie publica (achizitji de produse, servicii sau lucrari);

- publicarea anuniurilor de intentie, anunturilor/invitatiilor de participare si anuniurilor de atribuire
aferente procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie public;

- intocmirea referatelor in vederea emiterii actului administrativ de constituire a comisiilor de
evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitji publice;

- informarea ofertantilor participanii la procedura privind rezultatul acesteia in baza raportului
procedurii intocmit de catre comisia de evaluare a ofertelor;

- intocmirea referatelor de restituire a garantiilor de participare;

- constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

- asigurarea colaborarii cu Autoritatea Nafionald pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitjilor
Publice, Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, UCVAP, in conformitate cu actele normative in
vigoare privind atribuirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrari publice si
servici;

- arhiveaza documentele legate de activitatea compartimentului, cererile si copiile actelor eliberate
in baza acestora, {ine evidenta arhivei compartimentului si elibereazi copii, pe baza de cerere cu
aprobarea conducerii, de pe documentele existente in arhiva;

- indeplineste si alte atributiuni prevazute de lege, de hotarérile Consiliului Judetean, ale Consiliului
Local, de dispozitiile primarului comunei Sélistea si alte sarcini date de viceprimar sau secretar.

. SERVICIUL PUBLIC DE GOSPODARIRE COMUNALA

Art. 39. Are urmatoarele atributii:

- amenajarea i intretinerea zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor publice, a
terenurilor de sport, a locurilor de agrement si a terenurilor de joaca pentru copii;

- colectarea si evacuarea apelor pluviale;

- precolectare, colectare si transportul deseurilor comunale vegetale, a reziduurilor menajere si
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stradale;

- maturarea, stropirea, spalarea si intretinerea curateniei pe céile publice;

- curatatul si transportul zdpezii de pe cdile publice, mentinerea n stare
de functionare a acestora pe timp de polei si inghet;

- intretinerea strézilor, drumurilor, podurilor in tot timpul anului de pe raza domeniului public al
comunei, in scopul mentinerii starii de functionare a acestora;

- depozitarea controlata a deseurilor vegetale si administrarea deponeului;

- construirea, modemizarea, exploatarea  si  intretinerea  strdzilor,  drumurilor,
podurilor, podetelor, santurilor;

- decolmatare santuri si curatat drumuri de aluviuni;

- curatirea si salubrizarea digurilor si a malurilor, a cursurilor de apa;

- transporturi de materiale, agregate balastierd pentru intretinerea drumurilor/spatiilor pubice:

- amenajarea, organizarea si exploatarea parcérilor, a locurilor publice de afisaj si reclame, a
panourilor publicitare, a mobilierului urban si ambiental;

- infiinfarea, ~organizarea i exploatarea unor servicii de intretinere, reparati
curente  si reabilitare a fondului locativ aflat in proprietatea unitéti  administrativ-
teritoriale;

- prestari servicii cu utilajele din dotare (buldoexcavator, tractor);

- exploatare mijloace si utilaje, reparatii si intretinerea acestora;

- colectarea cadavrelor de animale de pe domeniul public si predarea acestora unitatilor de
ecarisaj;

- lucrari de intretinere a domeniului public si privat;

- interventia in cazul unor situatii de urgenta, sustinerea actiunilor S.V.S.U. Salistea;

- indeplineste si alte atributiuni prevazute de lege, de hotararile Consiliului Judetean, ale Consiliului
Local, de dispozitiile primarului comunei Salistea, de planul de gospodérire comunald si alte sarcini date de
viceprimar sau secretar.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art. 40. Competeniele stabilite prin prezentul regulament nu sunt limitative, compartimentele
indeplinind si alte sarcini, care rezultd din prevederile legii sau sunt dispuse de conducerea institutiei.

Art. 41. Personalul Primériei comunei Salistea, indiferent de functia pe care o ocup4, este obligat
sa cunoasca si sa aplice prevederile prezentului regulament.

Art. 42. Prezentul regulament va fi modificat si completat ori de cate ori se vor aduce modificari
organigramei Primariei comunei Salistea.

Art. 43. In baza preveden!or prezentului regulament se vor stabili atributiile salariatilor din cadrul
Primariei comunei Salistea.

Art. 44. Prevederile prezentului regulament se completeaza cu alte dispozitii cuprinse in acte
normative specifice in vigoare sau care apar dupa adoptarea acestuia.

Art. 45. Prezentul regulament intrd in vigoare la data adoptarii lui de c&tre Consiliul Local al
comunei Salistea, orice dispozitii contrare incetandu-si aplicabilitatea.

PRESEDINTE DE $ED]N'[A Contrasemneaza pentru legalitate,
: SECRETAR GENERAL
lonescu Mihaela-Alina
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