ROMANIA
JUDETUL DOLJ
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI SALCUTA

HOTARAREA NR. 18/2013

privind aprobarea Regulamentului de organizare i functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Sdlcuta , judeful Dolj

Consiliul Local al comunei Silcuta , judetul Dolj, intrunit in sedinta publica ordinard din data de
28.06. 2012 .

Avand in vedere :

-Proiectul de hotirare initiat de primarul comunei Sélcuta si raportul de specialitate al secretarului
comunei Silcuta , pentru aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Salcuta , judetul Dolj ;

-Avizul comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al comunei Salcuta , judetul Dolj ;

-Hotararea nr. 5/2012 a Consiliului Local Salcuta privind aprobarea organigramei si a statului de
functii al aparatului de specialitate al primarului comunei Salcuta , judetul Dolj ,

In baza prevederilor art. 36 alin. (2) lit. a) , alin. (3) lit. b) din Legea nr.215/2001 privind
administratia publica locald , republicatd , modificata i completata ,

In temeiul dispozitiilor art. 45 alin. (1) si art. 115 alin . (1) lit. b) din Legea nr.215/2001 privind
administratia publica locala , republicata , modificata §i completata ,

HOTARASTE:

Art. 1.- Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Sélcuta , judetul Dolj , conform anexei , parte integrantd din prezenta hotérare .
Art. 2.- Primarul comunei Silcuta si aparatul de specialitate al primarului , vor duce la
indeplinire prevederile prezentei hotdrari , prin aplicarea normelor prevazute in regulament .
Art, 3.- Prezenta hotarare se comunica :
-primarului comunei Salcuta §i aparatului de specialitate al primarului ;
-Institutiei Prefectului judetul Dolj, pentru controlul legalitatii ;
-se publica pe site-ul oficial al Primariei comunei Salcuta ;
-se afigéaza la avizierul primariei .

DINTE DE SEDINTA VIZAT LEGALITATEA
NSILIER. SECRETAR,
; MILIT LIVIU

Adoptata in sedinta din data de 28.06.2013
cu un numir de 9 voturi din numarul total de 11 consilieri in functie.
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PRIMARIA COMUNEI SALCUTZA

in temeiul art. 36 (3), lit.”a” din Legea nr. 215/2001, republicati, privind administratia public
locald, Consiliul Local al Comunei Salcuta emite urmitorul Regulament pentru aparatul propriu de
specialitate al Comunei Salcuta:

CAPITOLUL 1
ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA PRIMARIEI COMUNEI SALCUTA

Art.1 Primaria Comunei Salcuta se organizeaza Si functioneaza potrivit prevederilor Legii
nr. 215/2001 a administratiei publice locale Si ale prezentului Regulament de Organizare Si
Functionare.

Art.2 Administratia public3 locali la nivel de comuna este condusi de primar, care raspunde
in fata Consiliului Local de activitatea acesteia.

Art.3 Priméria Comunei Silcuta este o structurd functionald cu activitate permanentd, care duce la
indeplinire hotérérile Consiliului Local §i dispozitiile primarului, solutionand problemele curente
ale colectivitatii locale din comuna Salcuta.

Art.4 Prezentul regulament stabileSte procedura de desfiSurare a activitatii primariei Si atributiile
personalului de specialitate i administrativ din aparatul propriu de specialiate al Priméariei Comunei
Salcuta.

Art.5 Primarul, viceprimarul, secretarul comunei Salcuta, impreuna cu aparatul propriu de
specialitate al Consiliului Local al Comunei Silcuta, constituie Priméria Comunei Sélcuta, care
functioneazi ca autoritate a administratiei publice locale Si rezolva treburile publice, in interesul
cetdtenilor comunei, in conditiile legii.

Art.6 Structura organizatoricd a aparatului propriu de specialitate al Consiliului Local al
Comunei Sélcuta, precum $i numarul maxim de posturi, sunt cele previzute in organigrama
aprobata prin Hotérarea Consiliului Local al Comunei Salcuta.

Art.7 Primaria Comunei Salcuta dispune de un sediu, de un patrimoniu propriu Si de
mijloace materiale Si financiare necesare functionrii in conditii de eficienta.

Art.8 Sediul Primériei Comunei Salcuta este in comuna Silcuta, str. Alexandru Ioan Cuza,
or. 122,

Art.9 Priméria Comunei Salcuta dispune in imobilul in care functioneazi de toate dotirile
necesare functionarii .

Art.10 Finantarea Primariei Comunei Salcuta Si a aparatului propriu de specialitate al
Consiliului Local al Comunei Salcuta, se asigura din bugetul local, din impozitele Si taxele locale
instituite potrivit legii Si din alte venituri proprii.
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Art.11 Patrimoniul propriu al Primériei Comunei Salcuta este format din bunuri imobile $i
mobile, evidentiate distinct in evidenta contabila Si, dupa caz, in evidentele de carte funciara.

Art.12 Domeniile urmérite in activitatea publica locala sunt urmétoarele:
Respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor; ale Constitutiei Romaniei,
legilor, hotérarilor de Guvern, alte acte emise de ministere, organele judetene si locale;
Consultarea populatiei prin referendum atunci cand interesul localitdtii o impune;
Respectarea suprematiei interesului public, conform caruia, ordinea de drept, integritatea,
impartialitatea Si eficienta autoritatilor sunt ocrotite $i promovate de lege;
Respectarea disciplinei publice, igienei si salubritatii localitatii, paza bunurilor, prevenirea i
stingerea incendiilor, inlaturarea efectelor calamitatilor, catastrofelor, epizotiilor si epidemiilor;
Infrumusetarea si gospodarirea localitatii, intretinerea drumurilor Si ulifelor;
Administrarea bunurilor publice si private ale comunei, autorititile publice fiind datoare sd isi
desfasoare activitatea in realizarea interesului general, cu un grad ridicat de profesionalism, in
conditii de eficienta, eficacitate i economicitate a folosirii resurselor;
Organizarea §i coordonarea activitatii de cunoastere a actelor legale si a normativelor, atat de cétre
angajatii primariei cat si de cetatenii localitatii;
fntocmirea programelor de prespectiva si anuale privind dezvoltarea urbanistica si amenajarea
teritoriului; cat si cele economice, sociale etc;
Principiul bunei conduite, conform ciruia este ocrotit §i incurajat actul de avertizare in interes
public cu privire la aspectele de integritate publica Si bund administrare, cu scopul de a spori
capacitatea administrativé Si prestigiul autoritatilor publice;
Principiul bunei-credinte, conform caruia este ocrotitd persoana incadratd intr-o autoritate publica
care a facut o sesizare, convinsa fiind de realitatea starii de fapt;
Administreaza piete si oboare, urmareste regulile de ocrotire a populatiei contra activitatilor de
comert ilicite si combaterea speculet;
Organizarea activitatii de stabilire si impunere a impozitelor i taxelor locale, ca venituri bugetare
sau extrabugetare;
Dispune masuri de folosire integrala i rationald a fondului funciar; raspunde de lucrdrile de
impaduriri, de buna gospodarire a padurilor cat si de improprietdrirea in conditiile legii a petentilor
cu terenurile ce li se cuvin dupa lege;
Asigura buna desfagurare a activitatilor de invatdmant, culturd si asistentd medicald si sociald;
Ia misuri pentru ocrotirea minorilor si altor persoane care au nevoie de ocrotire sociald, sprijind
activitatea de integrare sociala si de asigurare a unor conditii normale de viata pentru persoanele
handicapate;
Organizarea conditiilor de petrecere a timpului liber prin activitati de agrement si sportive prin
intretinerea bazei materiale adecvate;
Organizarea activitatii de primire in audienta si solutionare a problemelor ridicate de cetateni;
Organizarea activitatii de stare civila, autoritate tutelara si notariat, dupa caz;
Emiterea de avize si autorizatii ce revin conform legilor;
{ntocmirea bugetului de venituri si cheltuieli a localitatii si urmdrirea executdrii lui;
E)fercit.area drepturilor si indeplinirea obligatiilor ce revin localitatii in calitate de persoand juridica,
prin primar;
Indeplinirea oricror altor atributii prevazute de lege.
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PRIMARIA COMUNEI SALCUTIA

CAPITOLUL I

NORME DE CONDUITA PROFESIONALA ALE ALESILOR LOCALIL,
FUNCTIONARILOR PUBLICI SI PERSONALULUI CONTRACTUAL DIN CADRUL
PRIMARIEI COMUNEI SALCUTA

Art.13 Primaria Comunei Salcuta este formati din primar, viceprimar, secretar, functionari publici
Si personal contractual.

[I.1.-Norme generale de conduita

respectarea legalitatii i ordinii de drept, respectarea Constitutiei, legile tarii Si sa actioneze pentru
punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile ce le revin fieciruia, cu
respectarea eticii profesionale;

asigurarea unui serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor ;

apararea in mod loial a prestigiului Primariei Comunei Sélcuta;

respectarea demnitatii functiei publice detinute, coreland libertatea dialo gului cu promovarea
intereselor primadriei;

In relatiile cu persoanele fizice sau juridice sunt obligati sa aibe un comportament bazat pe respect,
buna-credinti,corectitudine Si amabilitate;

indeplinirea tuturor sarcinilor si atributiilor prevazute prin fisele postului;

asigurarea §i conducerea urmitoarelor documente si registre, numerotate si sigilate dupa cum
urmeaza:

Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu de specialitate;

Registrul de audiente, scrisori, sesizari si petitii;

Registrul unic de control;

Condica de prezenta a personalului;

Registrul de oferte de vanzare a terenului agricol extravilan;

Registrul de evidentd a Comisiei locale de aplicare a fondului funciar si a proceselor verbale;
Registrul de evidenta a cererilor privind reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor;
Registrul privind evidenta titlurilor de proprietate eliberate Si iInménate;

Registrul pentru inscrierea si evidentierea terenurilor agricole neatribuite, raimase la dispozitia
comisiei locale;
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Registrul de corespondenti;
Registrul de eliberare a adeverintelor, biletelor de proprietate si ale certificatelor de producitor;
Registrul rol unic;
Registrul pentru evidenta veniturilor;
Registrul pentru evidenta cheltuielilor;
Registrul de evidenta a spatiilor apartinatoare primadriei locale;
Registrul de evidentd a mijloacelor fixe;
Registrul de evidenta a obiectelor de inventar;
Registrele agricole;
Registrele de stare civili;
Registrul cu autorizatiile de constructie si certificatele de urbanism;
Registrul de gaj;
Registrul acte notariale;
Registrul pentru evidenta persoanelor ocrotite;
Registrul de evidenta a contractelor de munci;
Registrul de evidenta a fondului arhivistic,
Registrul general de evidenti a salariatilor , etc;
I1.2. - Programul de lucru in Primaria Silcuta este zilnic intre orele 8 — 16;
IL.3. - Permanenta, pentru zilele de simbata si duminica, cat si In sdrbatorile legale, este asigurati
de catre paznici;
[L.4. - Audientele se desfisoara in fiecare :
- luni orele 9 - 12 Primar;
- marti orele 9 - 12 Viceprimar;
- miercuri orele 9 - 12 Secretar.
IL.5. - Condica de prezenti se afla la primarul comunei.
IL.6. - Atributiile specifice fiecaruia sunt urmitoarele:

A. PRIMARUL

Art.14 Primarul este seful administratiei publice locale si al aparatului propriu de specialitate al
autoritatilor administratiei publice locale, pe care il conduce si il controleaza.

Art.15 Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice locale, in conditiile
legii.

Art.16 Primarul reprezinta comuna in relatiile cu alte autoritdti publice, cu persoane fizice
sau juridice romane sau stréine, precum si in justitie.

Art.17 Semnul distinctiv al primarului este o esarfa in culorile drapelului national al
Romaniei.

Art.18  Primarul indeplineste urmatoarele atributii :

a.) - asigurd respectarea drepturilor si a libertatilor fundamentale ale cetitenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritati
ale administratiei publice centrale, precum si a hotararilor consiliului judetean;

b.) - asigura aducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local. in cazul in care apreciaza
ca o hotérare este ilegald,in termen de trei zile de la adoptare il sesizeaza pe prefect;
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¢.) - poate propune Consiliului Local consultarea populatiei prin referendum, cu privire la
problemele locale de interes deosebit si pe baza hotéararii Consiliului Local ia masuri pentru
organizarea acestei consultari, in conditiile legii;

d.) - prezinta Consiliului Local, anual sau ori de céte ori este necesar, informari privind
starea economica si sociald a comunei, in concordanta cu atributiile ce revin autoritatilor
administratiei publice locale, precum si informari asupra modului de aducere la indeplinire a
hotararilor Consiliului Local;

e.) - exercitd functia de ordonator principal de credite;

f.) - verificd, din oficiu sau la cerere, incasarea si cheltuirea sumelor din bugetul local si
comunica de indata Consiliului Local cele constatate;

g.) - ia masuri pentru prevenirea §i limitarea urmarilor calamittilor, catastrofelor,
incendiilor, epidemiilor sau epizotiilor, impreuni cu organele specializate ale statului. In acest scop
poate mobiliza populatia, agentii economici si institutiile publice din comuna, acestea fiind obligate
si execute masurile stabilite;

h.) - asigura ordinea publica si linistea locuitorilor, prin intermediul politiei, jandarmeriei,
gardienilor publici, pompierilor si unitéilor de protectie civila, care au obligatia, in conditiile legii,
sa raspunda solicitarilor sale;

i.) - ia masurile prevazute de lege cu privire la desfagurarea adundrilor publice;

j.) - ia mésuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor, reprezentatiilor sau a altor
manifestiri publice care contravin ordinelor de drept ori atenteaza la bunele moravuri, la ordinea §i
linistea publica;

k.) - controleaza igiena si salubritatea Jocalurilor publice si produselor alimentare puse in
vénzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;

1.) - ia mésuri pentru elaborarea planului urbanistic general al localitatii si il supune spre
aprobare Consiliului Local; asigura respectarea prevederilor planului urbanistic general, precum si a
planurilor urbanistice zonale si de detaliu;

m.) - asigurd intretinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietatea comunei, instalarea
semnelor de circulatie, desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal, in conditiile legii ;

n.) - conduce serviciile publice locale; asigurd functionarea serviciilor de stare civild side
autoritate tutelard; supravegheaza realizarea masurilor de asistenta si ajutor social ;

0.) - emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege ;

p.) - propune Consiliului Local spre aprobare, in conditiile legii, organigrama, statul de
functii, numarul de personal si regulamentul de organizare si functionare a aparatului propriu de
specialitate;

r.) - numeste si elibereaza din functie, in conditiile legii, personalul din aparatul propriu de
specialitate al autoritatilor administratiei publice locale, cu exceptia secretarului; propune
Consiliului Local numirea si eliberarea din functie, in conditiile legii, a conducitorilor regiilor
autonome, a institutiilor si serviciilor publice de interes local;

s.) - urmdreste realizarea obiectivelor de investifii si reparatii ce se executd din fondurile
statului sau din resurse locale;

t.) - raspunde de punerea in posesie a terenurilor agricole si forestiere pentru care s-a
reconstituit dreptul de proprietate;

) u.) - raspunde de utilizarea rationald a imobilelor, instalatiilor aferente Si a celorlalte
mijloace Si obiecte de inventar aflate in administrarea primariei, intocmeste si conduce evidenta
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contractelor de inchiriere spatiilor apartindnd primdriei cat Si contractele privind administrarea
fondului forestier;

v.) - raspunde de buna organizare si desfasurare a activititii de primire, evidentiere si
rezolvare a petitiilor ce le sunt adresate, precum si de legalitatea solutiilor si comunicarea acestora
in termen legal, in conformitate cu prevederile Ordonantei de Guvern nr. 27/2002 si semestrial in
urma analizdrii activittii de solutionare a petitiilor,va intocmi un raport;

X.) - asigura accesul liber la informatiile de interes public in conformitate cu prevederile
Legii nr. 544/2001.

y.) - se ingrijeSte anual de indosarierea actelor proprii si le preda responsabilului cu
arhivarea;

Art.19 Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative,
precum si de insdrcindrile date de Consiliul Local.

B VICEPRIMARUL

Art.20 Viceprimarul indeplineste urmétoarele atributii :

a.) - indruma i supravegheaza activitatea paznicilor, gardienilor si ofiterului de serviciu;

b.) - controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in
vanzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate ;

c.) - exercitd controlul asupra activitatilor din targuri, piete, oboare, locuri si parcuri de
distractie §i ia masuri pentru buna functionare a acestora ;

d.) - rdspunde de organizarea Si desfiSurarea lucririlor de inventariere, de valorificarea
rezultatelor inventarierii precum Si de intocmirea formelor legale privind casarea Si declasarea
bunurilor de inventar; deasemenea, rispunde de administrarea bunurilor care apartin domeniului
public si domeniului privat al comunei ;

¢.) - rdspunde de depozitarea Si gestionarea materialelor consumabile in conditii
corespunzitoare Si urmareSte distribuirea judicioasa a acestora ;

f.) - organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din localitate si pune la dispozitia
autoritdtilor administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente ;

g.) - ia mésuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel,
pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, precum si pentru
decolmatarea viilor locale si a podetelor, pentru asigurarea scurgerii apelor mari; asigura
salubrizarea comunei ;

h.) - rdspunde de toate terenurile aflate in administrarea Primariei Comunei Salcuta ;

1.) - urmdreste realizarea programului de curtire, fertilizare si exploatare a pasunilor alpine
aflate in administrarea primariei;

j.) - organizeaza si raspunde de activitatile si locurile de munci unde vor fi prestate orele de
munca in folosul comunitatii de cétre beneficiarii ajutorului social de pe raza comunei Silcuta,
conform Legii nr. 416/2001, privind venitul minim garantat;

k.) - ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale;

1.) - urmdreste punerea in valoare a resurselor locale de dezvoltare a activititilor economice
si de prestari servicii ;

m.) - impreuna cu organele de politie intocmeste planul de paza al comunei, ia masuri de
organizare a pazei, asigurd instruirea periodica a personalului de pazi, precum si de dotarea cu
echipament tehnic ;
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PRIMARIA COMUNEI SALCU}EUA

n) - asigurd respectarea normelor de protectie a mediului pe raza comunei;

0.) - urmdreste aplicarea corects a Legii 50/1991, republicata, privind sistematizarea
localititii ;

p.) - asigura intrefinerea drumurilor publice din comuna, a santurilor, a trotuarelor,
implantarea semnelor de circulatie, desfdsurarea normald a traficului rutier;

I.) - exercita orice alte atributii stabilite de Consiliul Local si de primar.
C SECRETAR

Art.21 Secretarul indeplineSte urmitoarele atributii :

A.) - participd in mod obligatoriu la sedintele Consiliului Local;

B.) - coordoneaza compartimentele si activititile cu caracter Jjuridic, de stare civila,
autoritate tutelara si asistenta sociali din cadrul aparatului propriu de specialitate al Consiliului
Local;

C.) - avizeaza proiectele de hotarari ale Consiliului Local, asumandu-si raspunderea pentru
legalitatea acestora, contrasemnand hotirarile pe care le considera legale;

D.) - avizeazi pentru legalitate dispozitiile primarului;

E.) - urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

F.) - asigurd indeplinirea procedurilor de convocare a Consiliului Local Si efectuarea
lucrarilor de secretariat;

G.) - pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului Local,;

H.) - asigura comunicarea citre autoritatile, institutiile §i persoanele interesate a actelor
emise de Consiliul Local sau de primar, in termen de cel mult 10 zile, daca legea nu prevede altfel;

I.) - asigurd aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ,
respectand transparenta decizionale conform Legii nr. 52/2003;

J.) - elibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului Local, in afara celor
cu caracter secret, stabilit potrivit legii;

K.) - legalizeaza semnaturi de pe iscrisurile prezentate de parti si confirma autenticitatea
copiilor cu actele originale, in conditiile legii;

L.) - indeplineste atributiunile inspectorului de protectie civild si evidete militare;

M.) - raspunde de popularizarea legislatiei si a actelor cu caracter normativ ale organelor
ierarhic superioare;

N.) - asigurd conducerea unor registre speciale privind: evidenta hotararilor Consiliului
Local respectiv evidenta dispozitiilor primarului;

0.) - coordoneaza, verifica si raspunde de modul de complectare si tinere la zi a registrului
agricol, orice modificare in acestea facandu-se numai de secretarul Consiliului Local;

P.) - coordoneazi activitatea de arhivare a documentelor intocmite de Consiliul Local
comunal gi Primaria Comunei Salcuta;

Q.) - tine si conduce Registrul general de evidenta a salariatilor al personalului din aparatul
propriu al primariei, raspunde de inscrierea corecti a datelor in acestea;

R.) - rdspunde de aplicarea corectd a Legii nr. 519/2002 pentru aprobarea O.U.G. nr.
102/1999, privind protectia speciala si incadrarea in munci a persoanelor cu handicap;

S.) - indeplineSte Si raspunde de activitatea de stare civila:
inregistreaza actele Si faptele de stare civild in registrele de nastere, casatorie Si deces, elibereaza
certificate de stare civila;
se ingrijeste de asigurarea unui conditii de oficiere a casatoriilor intr-un cadru corespunzator;
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intocmeSte buletine statistice de naStere, casatorie Si deces pe care le comunica Directiei Judetene
de Statistica;
comunica organelor de politie orice modificare intervenita in starea civila a unei persoane;
asigura reconstituirea registrelor de stare civild pierdute sau distruse partial;
intocmeste lucrdrile de reconstituire a actelor de naStere, casatorie sau deces;
efectueaza mentiunile legale pe actele de stare civila;
inainteaza la organul de politie Si Centrul militar judetean buletinele de identitate, respectiv
livretele militare ale celor decedati;
intocmeste actiunile pe care Consiliul Local le promoveaza din oficiu in vederea anularii,
completdrii sau rectificarii actelor de stare civila Si le inainteaza instantelor judecatoreSti
competente;
inainteaza registrele de stare civila, exemplarul 2, la Consiliul Judetean ;
executd hotardrile prin care s-a incuvintat adoptia intocmind actele de stare civild ce se impun dupd
lege;
conduce modificarile din listele permanente de alegatori .
T) - indeplineste lucrarile de secretariat la Comisia Locala de aplicare a legilor fondului funciar;

U.) - se IngrijeSte la sfarSitul anului de indosarierea actelor de care raspunde Si le preda pe
baza de proces verbal responsabilului cu arhivarea, pentru pastrare ;

V.) - face propuneri privind acordarea de premii Si alte stimulente pentru persoanele din
cadrul aparatului propriu al Consiliului Local;

W.) - intocmeSte Si elibereaza livrete de familie pentru tinerii casatoriti sau pentru familii
care solicita acest lucru ;

X) - aproba programul de efectuare a concediilor anuale de odihna pentru personalul din
subordine;

X-1.) - stabileSte atributiile personalului din cadrul primariei Si efectueaza distribuirea unor
sarcini Si atributii in vederea realizarii unei repartitii echilibrate a muncii;

X-2.) - repartizeazd actele Si dosarele pe compartimente Si servicii;

Z.)-indeplineste si alte atributii prevazute de legi sau insircindri date de Consiliul Local ori
de primar.

CAPITOLUL III
ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA APARATULUI PROPRIU
DE SPECIALITATE AL CONSILIULUI LOCAL AL COMUNEI SALCUTA

Art. 22. Aparatul de specialitate al Comunei Sélcuta, este organizat pe compartimente. Anumite
compartimente sunt subordonate direct conducerii primariei, iar celelalte sunt subordonate direct
Consiliului Local al Comunei Sélcuta, conform organigramei aprobate de Consiliul Local al
Comunei Salcuta. Compatimentele din cadrul Primariei Comunei Sélcuta sunt urméatoarele :

1. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor (SPCLEP) — 3 posturi vacante ;
2. Compartiment Contabilitate — 2 posturi ocupate Si 1 post vacant;

3. Compartiment Registrul Agricol, Fond Funciar, Cadastru — 2 posturi ocupate;

4. Compartiment Asistenta Sociald — 2 posturi ocupate;

5. Compartiment Impozite Si Taxe — 2 posturi ocupate;

6. Compartiment Situatii de Urgenta — 1 post ocupat;
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7. Compartiment Administrativ, Paza i Intretinere — 2 posturi ocupate;

8. Compartiment Cultura — 1 post ocupat;

9. Compartiment Achizitii Publice — 1 post vacant;

10. Compartiment Consiliere Rromi — 1 post vacant;

Art. 23. Compartimentele din structura aparatului de specialitate au urmatoarele atributii generale
comune:

a. Intocmirea i promovarea cétre 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 cu 30 de zile inaintea publicarii ordinii de zi.

b. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activititilor proprii;

c. intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de lucru a serviciului
sau compartimentului, a programelor speciale pe care le coordoneazi, pentru publicarea lor,
conform regulamentului stabilit de primar; intocmirea unui calendar cu activititile anuale cu
caracter permanent din cadrul compartimentului;

d. participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului Local al Comunei
Salcuta, ori de céte ori este necesar;

e. solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc.,
adresate primariei;

f. indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucriri din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de citre primar;

g. sd urmdreascd i sd cunoasca permanent modificarile legislative care reglementeazi domeniul
de activitate propriu, fiind rdspunzator pentru toate consecintele care apar datorita aplicarii
necorepunzatoare sau a neaplicarii unor prevederi legale in activitatea pe care o desfisoars;

h. respectarea tuturor regulamentelor §i a procedurilor de lucru aprobate in cadrul primiriei;

i. gestionarea actelor si arhivarea acestora;

j. asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura tehnica, in cadrul
primariei.

Art. 24

1. Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specifice, stabilite in
prezentul Regulament.

2. Sefii ierarhici ai compartimentelor au obligaia si stabileasca in fisele posturilor si in sarcinile de
serviciu ale personalului din subordine toate activititile si raspunderile pentru indeplinirea
atributiilor generale si specifice ale structurii din subordine.

Art. 25
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Atributiile specifice ale compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Salcuta, sunt urmétoarele :

1 Serviciul Public Comunitar Local de Evident a Persoanelor (SPCLEP) are urmétoarele atributii
principale :

Intocmeste, fine evidenta si elibereaza certificatele de stare civila;

inregistreazd actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si modificarile intervenite in
statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

intocmeste si pastreaza registrele de stare civild, in conditiile legii;

intocmeste, completeaza, rectifica, anuleazi sau reconstituie actele de stare civila i orice mentiuni
efectuate pe actele de stare civild, in conditiile legii;

constata desfacerea cisitoriei, prin divort pe cale administrativa, daca sotii sunt de acord cu
divortul $i nu au copii minori, nascuti din cisitorie sau adoptati ;

actualizeaza Registrul Judetean de Evidenti a Persoanelor, cu datele de identificare Si adresele
cetdtenilor care au domiciliul sau reSedinta in raza de competenta teritoriala a serviciului public
comunitar local de evidenta a persoanelor ;

utilizeazd i valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor ;

furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a populatiei, denumit in continuare
S.N.LE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor :
furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei cétre autoritatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si citre cetateni;

primeste, in sistem de ghiseu unic, cererile si documentele necesare in vederea eliberarii cartilor de
identitate, cértilor de alegator, pasapoartelor simple electronice, permiselor de conducere,
certificatelor de inmatriculare i a placilor cu numere de inmatriculare a vehiculelor Si le inainteaza
serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor pentru eliberarea Si evidenta
pagapoartelor, respectiv serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor regim persmise
de conducere Si inmatriculare a vehiculelor ;

primeste de la structurile competente cartile de identitate, cartile de alegitor, paSapoartele simple
electronice, permisele de conducere, certificatele de inmatriculare Si placile cu numere de
Inmatriculare a vehiculelor, pe care le elibereazi solicitantilor;

fine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;

constatd contraventiile $i aplicd sanctiuni, in conditiile legii ;

Indeplineste si alte atributii specifice activititii de evident3 a persoanelor, reglementate prin acte
normative.

2 Compartimentul Contabilitate

2.1. Financiar-contabilitate:

intocmirea documentelor de plata si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita creditelor
deschise si a disponibilitatilor aflate in cont; verificarea conditiilor de acceptare a documentelor de
platd; verificarea concordantei intre ordinele de plati emise si extrasele de cont eliberate de
Trezorerie, banci, s.a.;

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

exercitarea activitatii de control financiar preventiv;
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intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a imobilizarilor i a
amortizirilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al comunei Salcuta;

intocmirea balantelor lunare, dérilor de seama contabile trimestriale §i anuale si a oricaror altor
situatii financiare cerute de Directia Judeteana a Finantelor Publice sau Trezorerie;

conducerea evidentei contabile a veniturilor, pe baza situatiilor centralizate primite de la Directia de
Finante Publice Locale si a cheltuielilor bugetare;

intocmirea registrelor contabile previzute de legislatia in vigoare;

intocmirea statelor de plati si calcularea oricaror indemnizatii sau drepturi salariale ale angajatilor;
urmdrirea si inregistrarea contabila a deruldrii creditelor luate de administratia locald;

evidentierea si urmadrirea oricdror avansuri platite si a decontarii lor;

intocmirea si evidenta facturilor emise de Primarie pentru vanzari, concesiuni, inchirieri, asocieri,
etc.;

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

evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitétilor proprii; intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetar si de platd ale activitétilor din coordonarea compartimentului;
fundamentarea si elaborarea anuali a proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al comunei
Salcuta;

rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli;

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

elaborarea unei strategii economice de ansamblu la nivelul administratiei locale, privind gestionarea
judicioasi si eficientd a fondurilor publice, care include elemente de cheltuieli si de venituri;
intocmirea contului de incheiere a exercitiului bugetar anual pe care il supune spre aprobare
Consiliului Local;

derularea activititilor de casierie a Primariei;

intocmirea figei debitorilor si creditorilor;

intocmirea lunari a contului de executie si a bilantului contabil conform legislatiei;

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

semnarea de legalitate si conformitate a contractelor din care rezultd plati din bugetul local;
transpunerea in practici din punct de vedere financiar a propunerilor formulate privind diverse
activitati si actiuni;

elaborarea de documentatii economice impreuni cu alte compartimente din cadrul aparatului de
specialitate al primarului in vederea obtinerii de imprumuturi si sume nerambursabile pentru
realizarea unor proiecte in comuna Sélcuta;

stabilirea masurilor care se impun pentru functionarea eficientd a serviciilor publice subordonate
Consiliului Local al Comunei Salcuta, inclusiv pentru societitile comerciale de interes local.

2.2. Buget.

elaborarea proiectelor bugetelor locale echilibrate si anexelor la acestea, pentru anul bugetar
urmdtor, precum si estimdrile pentru urmatorii 3 ani ;

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 comund;
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veniturilor si de prioritétile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

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

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;

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;

angajarea i ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative;

efectuarea deschiderilor de credite (finantiri), pentru conturile proprii, verificarea incadrarii
acestora in planurile aprobate;

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

intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului Local al Comunei Sélcuta, pana la data de 31
mai a fiecdrui exercitiu financiar, a conturilor de executie ale bugetului local, ale imprumuturilor
interne si externe precum si ale cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local;

intocmirea si promovarea citre primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii proiectelor de
hotdrari din domeniul propriu de activitate; intocmirea intregii documentatii: proiect de hotéarare,
expunere de motive, raport de specialitate privind: rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli;
utilizarea fondului de rezerva si a fondului de rulment; alocarea unor sume pentru actiuni culturale,
religioase si sportive; contractarea de imprumuturi, etc,

urmdrirea, respectarea si punerea in aplicare a hotérarilor Consiliului Local privind alocarea unor
sume pe diferitele destinatii;

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

intocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul Judetean 1n situatia in
care aceste sume sunt insuficiente (salarii personal din invatimant, asistenti personali, persoane cu
handicap, s.a.m.d.);

intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de imprumuturi de cétre institufie de la
diferiti agenti de creditare;

urmdrirea deruldrii contractelor de credit, plata ratelor, a dobénzilor si a comisioanelor percepute;
tinerea registrului datoriei publice;

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

verificarea periodica a evolutiei incasarilor si efectuarea platilor;

intocmirea si rectificarea bugetului cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local, angajarea si
ordonantarea cheltuiellile din aceste bugete.

3 Compartimentul Registrul Agricol, Fond Funciar, Cadastru

3.1. Registrul Agricol :

completeaza, tine la zi si centralizeaza datele din registrul agricol;

asigura inscrierea datelor de evidentd primara, referitoare la membrii gospodariilor, terenurilor pe
care le detin pe categorii de folosintd, suprafete cultivate cu principalele culturi, numarul de pomi,
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specii, efectivele de animale pe specii si categorii, la inceputul anului, evolutia in cursul anului a
bovinelor, porcinelor i ovinelor, cladirilor de locuit, constructii gospodaresti si mijloace de
transport mecanice i cu tractiune animala;

urmireste respectarea termenelor stabilite prin lege in care cetitenii au obligatia sa declare datele
pentru inscriere in registrul agricol;

centralizeaza, in cadrul termenelor stabilite de lege, datele pe comuna §i comunica rezultatele
obtinute prin mijloacele de raportare stabilite;

asigura respectarea tuturor prevederilor legale privind elaborarea, intocmirea si tinerea la zi a
registrului agricol;

rezolva corespondenta privitoare la datele din registrul agricol;

asigurd executarea dispozitiilor legale privind efectuarea lucrarilor referitoare la recensdmantul
animalelor, pomilor si viilor;

asigura tinerea evidentei titlurilor de proprietate — teren arabil;

participa la constatarea daunelor produse culturilor agricole de calamitéti naturale sau din alte
cauze;

intocmeste, impreund cu organele sanitar veterinare, programe de prevenire si combatere a bolilor
infecto-contagioase de mare difuzabilitate la animale;

stabileste, impreuna cu asociatia crescatorilor de animale, masuri privind exploatarea rationald a
pasunilor, ameliorarea §i parcelarea acestora, in functie de capacitatea de refacere;

particip la efectuarea de masuritori topografice in extravilan pentru stabilirea unor suprafete pe
proprietari;

intocmeste programe privind protectia mediului;

asigura luarea mésurilor pentru prevenirea poludrii prin arderea miristii, a resturilor vegetale, a
ambalajelor de pesticide etc.

3.2. Cadastru :

coordoneazi activitatile de: urbanism, amenajarea teritoriului; autorizare in constructii; disciplind in
constructii si urbanism;

intocmeste programe de organizare, dezvoltare rurala si de amenajare a teritoriului administrativ al
comunei Salcuta si asigura urmarirea realizarii lor conform prevederilor legale;

initiazd Intocmirea documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului administrativ al comunei
ce se executd din bugetul local sau din alte fonduri;

se ingrijeste de aplicarea planului urbanistic general si a regulamentului de urbanism aferent, pe
care apoi le detaliaz3 si reglementeaza prin planurile de urbanism zonale si de detaliu si prin
autorizatiile de construire si de desfiintare;

organizeaza consultarea cetatenilor in vederea avizarii si aprobarii planurilor de urbanism in
conformitate cu prevederile legale;

asiguri respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarea monumentelor istorice si
arhitecturd, a parcurilor si a tuturor zonelor protejate, indiferent de natura acestora;

asigurd emiterea certificatelor de urbanism, a acordurilor unice si autorizatiilor de construire si
desfiintare pe teritoriul comunei;

elibereaza certificate de urbanism, autorizatii de construire-reconstruire, modificare, extindere,
reparare, protejare, restaurare, conservare, alte lucrari indiferent de valoarea lor, cdi de comunicatii,
dotari tehnico-edilitare, mobilier urban, amenajari de spatii verzi, alte lucréri prevazute de lege;
elibereaza certificate de urbanism pentru schimbarea destinatiei constructiilor;
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propune masurile de intrare in legalitate a constructiilor executate fira autorizatii sau prin
nerespectarea autorizatiilor;

asigurd respectarea disciplinei in constructii conform competentelor stabilite prin lege;

intocmeste, cand este cazul, procesele verbale de contraventii, conform Legii 50/1991, republicati,
si asigurd respectarea masurilor dispuse;

urmireste regularizarea taxelor de autorizare la finalizarea lucrarilor autorizate pe baza declaratiilor
inregistrate;

participa la receptia constructiilor autorizate in baza instiintarilor transmise la primarie de titularii
autorizatiilor;

coordoneaza si urmdreste activitatea de obtinere a avizelor in vederea eliberarii autorizatiei de
construire;

elibereaza autorizatii de desfiintare pentru toate lucrédrile mentionate anterior ;

elibereaza avizul Consiliului Local al Comunei Salcuta in vederea eliberdrii certificatelor de
urbanism si a autorizatiilor de construire pentru constructii situate in extravilanul comunei, la
cererea Consiliului Judetean;

participa la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al Comunei Salcuta, dupa caz
si completeazd avizele comisiilor cu date ce privesc domeniul de activitate a biroului;

tine evidenta tuturor actelor ce le instrumenteaza si urmareste arhivarea acestora, pentru care
raspunde;

intocmeste planurile trimestriale de control, de pastrare a disciplinei in constructii, astfel incat
fiecare strada va fi verificata cel putin o datd pe trimestru, planuri supuse aprobdrii primarului;
urmareste respectarea disciplinei in constructii conform planurilor trimestriale si a programului de
control saptdmanal ;

noteazi saptdmanal din Registrul Autorizare Constructii autorizatiile de constructii sau de
desfiintari eliberate si urmareste realizarea constructiilor conform autorizatiilor si termenelor
prevazute;

stabileste misurile ce se impun (demolare, modificare, etc.) in cazul abaterilor de la documentatia
autorizata;

intocmeste si propune elementele de tema de proiectare pentru documentatiile de urbanism;
asigurd elaborarea si proiectarea documentatiilor de urbanism (tip P.U.D. sau P.U.Z.) pentru
obiective de interes local, in vederea concesiondrii terenului sau asigurarii investitiilor proprii;
elaboreaza datele si tema de proiectare pentru P.U.D. si P.U.Z. pentru zonele de protectie cu
anumite caractere (sanitard, rezervatie urbanistica, etc.) de pe teritoriul comunei ;

Asiguri consultanta tehnica de specialitate privind realizarea unor proiecte de investitii proprii cat si
verificarea documentatiilor necesare;

exercita si alte atributii stabilite prin legi sau acte normative, prin hotéarari ale Consiliului Local sau
dispozitii ale primarului.

4. Compartimentul Asistenta Sociald:

4.1 Asistenta Sociala

presteaza pentru persoana cu handicap grav toate activitatile si serviciile prevazute in contractul
individual de munci al asistentului personal precum si in programul individual de recuperare si
integrare sociala a persoanei cu handicap;

asigurd inregistrarea beneficiarului in reteaua medicala teritoriala;
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sesizeazd Directia Judeteana de Asistentd Sociala, despre orice modificare survenitd in starea fizica,
psihica sau sociald a persoanei cu handicap grav, de naturd s modifice acordarea drepturilor sau a
accesibilitatilor prevazute de Legea nr. 448/2006, republicata, privind protectia §i promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap;
intocmeste, semestrial, un raport de activitate, care cuprinde date despre evolutia persoanei cu
handicap grav;
colaboreaza cu autoritatile si cu familia pentru protejarea drepturilor beneficiarilor.
4.2. Ajutor social
rezolva in termen toate lucrérile repartizate;
evalueaza situatia socio-economici a persoanei, identifica nevoile si resursele acestora;
identifica situatiile de risc si propune masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in mediul
familial natural si in comunitate;
elaboreazi planurile individualizate privind misurile de asistenta sociald pentru prevenirea sau
combaterea situatiilor de risc social;
efectueaza anchete sociale in vederea acordarii ajutorului social i a ajutoarelor materiale §i
financiare de urgenta;
primeste si verifica dosarele de acordare ajutor social depuse de cetéteni in conformitate cu
legislatia in vigoare, parcurgind toata procedura necesaré de la primirea dosarului pana la acordarea
drepturilor;
desfisoari activititi destinate popularizirii legislatiei privind acordarea ajutorului social prin presa,
afisaj ori relatii directe cu persoanele interesate;
asigura calcularea numarului de ore ce trebuiesc efectuate in interesul comunitatii de cétre
beneficiarii ajutorului social;
asigurd operarea datelor de baza privind acordarea ajutorului social pe calculator, precum si a
modificarilor ce intervin pe parcurs;
asigura intocmirea Instiintarilor privind acordarea, suspendarea ori iesirea din plata a ajutorului
social;
asigurd Intocmirea dispozitiilor de acordare, suspendare ori iesire din platé a ajutorului social;
asigura intocmirea listei cu persoanele adulte care beneficiaza de ajutor social pentru asigurare
medicala;
asigurd intocmirea documentatiei pentru acordarea ajutoarelor de incélzire;
asigura Intocmirea rapoartelor, situatiilor statistice ti a corespondentei in ce priveste plata
ajutoarelor sociale, transmiterea acestora institutiilor interesate ori persoanelor solicitante;

4.3. Protectia copilului
monitorizeaza si analizeaz3 situatia copiilor din comuna Silcuta, respectarea §i realizarea
drepturilor lor, asigura centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;
identifica copiii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor speciale de
protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de protectie propuse;
realizeazd si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;
actioneaz, in colaborare cu autoritatea tutelard, pentru clarificarea situatiei juridice a copilului;
identificd, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretinere;
asigura primirea, verificarea si transmiterea la AJPS a dosarelor de alocatii de stat pentru copii
conform reglementarilor legale;

INTOCMIT - 8.C. EXPERT ACCOUNTING S.R.L. CRAIOVA
16



PRIMARIA COMUNEI SALCUZA

verifica dosarele de acordare indemnizatie de nastere/alocatie familiald complementard/ alocatie
pentru sustinerea familiei monoparentale depuse de cetdteni in conformitate cu legislatia in vigoare,
parcurgind toati procedura necesara de la primirea dosarului pana la acordarea drepturilor;
primeste, verifica si inregistreaza dosare de acordare a indemnizatiei de nastere;
organizeaza, impreuna cu institutiile scolare si organele locale de politie actiuni pentru depistarea si
educarea minorilor predisputi a comite fapte antisociale, facdnd propuneri corespunzatoare;
intocmeste lucrarile necesare pentru minorii asupra carora trebuiesc luate masuri de internare,
plasament sau incredintare;
verificd si intocmeste rapoarte de evaluare din 3 in 3 luni pentru copiii aflati in plasament sau
incredintati;
tine evidenta minorilor si a persoanelor majore lipsite de capacitate, care necesitd ocrotire;
intocmeste lucrarile privitoare la incredintarea copiilor minori in cazul divortului parintilor,
rezolvarea neintelegerilor intre parinti in ce priveste exercitarea drepturilor si obligatiilor fatd de
copii, schimbarea domiciliului sau felului invataturii ori a stabilirii prenumelui copilului cand exista
neintelegi intre parinti;
intocmeste, la sesizare sau din oficiu, lucririle necesare pentru deciderea din drepturile périntesti, in
conditiile legii;
intocmeste lucrarile necesare Incuviintarii tutelei sau curatelei;
ntocmeste si verifica dosarele privind darile de seama anuale si generale ale tutorilor si curatorilor,
facand propuneri corespunzitoare;

4.4 Asistenta persoanelor varstnice :
acordi consiliere sociala, persoanelor varstnice;
identificd persoanele varstnice aflate in dificultate i in functie de situatia economica, sociala si
propune masuri de protectie sociald;
efectueazd anchete sociale pentru internarea persoanelor in vérstd in centre specializate;
preia si intocmeste dispozitii de delegat pentru asistarea persoanelor vérstnice la notar in vederea
incheierii contractelor de vanzare-cumpdrare cu intretinere, conform Legii 17/2000, republicata.

5. Compartimentul Impozite Si Taxe, are urmatoarele atributii :

realizarea in mod unitar a strategiei si programului Primariei Comunei Salcuta in domeniul
finantelor publice locale si aplicarea politicii fiscale a statului §i a comunei Sélcuta;

asigurarea constatdrii si verificarii materiei impozabile, impunerii tuturor contribuabililor, persoane
fizice si juridice, incasarii veniturilor bugetare si a fondurilor extrabugetare de la populatie,
actionarea prin mijloace specifice pentru combaterea evaziunii fiscale si organizarea evidentei
sintetice i analitice pe categorii de venituri;

colaborarea cu principalele organe ale administratiei de stat pentru aducerea la indeplinire a
atributiilor ce-i revin prin lege, precum si pentru combaterea evaziunii fiscale;

intocmirea si prezentarea la termenele stabilite a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelor de hotirari privind aprobarea impozitelor si taxelor locale, a darilor de seama, situatiilor
statistice, informarilor si rapoartelor cu privire la agezarea impunerilor, executiei de casa a bugetului
local, a fondurilor pe care le gestioneaza potrivit legii, precum si a rezultatelor verificarilor pe linie
fiscala a persoanelor fizice si a agentilor economici;

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

gestionarea pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren si mijloace auto;
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supravegherea modului in care contribuabilii I5i respectd 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;

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

identificarea imobilelor nou construite, care nu au fost declarate dupd expirarea termenului de
valabilitate a autorizatiilor de construire;

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;

organizarea de actiuni tematice privind ocuparea domeniului public; identificarea in teren a
bunurilor impozabile (precum bunuri care ocupa domeniul public) pentru care nu s-au achitat si
taxele cuvenite, in vederea taxarii;

verificarea localurilor unde se desfisoara actiuni de discotecd asa cum sunt definiti in Codul Fiscal
privind respectarea obligatiilor ce le revin privind declararea, evidentierea si varsarea la bugetul
local a impozitului datorat;

eliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care acestia le
efectueazi;

gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din comuna Salcuta, atat persoane
fizice cat si persoane juridice;

efectuarea evidentei fiscale a veniturilor; efectuarea incasarilor in numerar de la contribuabili
reprezentdnd impozite i taxe locale;

efectuarea descércirii rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie;

intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele locale;
intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si ju-ridice;
colaborarea cu Directia Generali a F inantelor Publice pentru care intocmeste trimestrial situatia
veniturilor neincasate la bugetul local de citre marii contribuabili;

solutionarea neconcordantelor apérute cu contribuabilii persoane juridice in cazul platilor prin
banca a contribuabililor persoane juridice;

Intocmirea zilnici a jurnalului de cas3 cu privire la incasarile zilnice, predarea numerarului incasat
la sfarsitul zilei de lucru casieriei centrale urmand a fi depuse zilnic la Trezorerie; emiterea zilnic, a
borderourilor de incasari pe tipuri de impozite;

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

aplicarea procedurii executirii silite, prevazuta 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
urmatoarele forme de executare silitd i anume: infiintarea de popriri asupra conturilor
contribuabililor persoane juridice, intocmirea de procese verbale de sechestru si valorificarea
bunurilor prin licitatie;

efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasarilor rezultate din executarea siliti;
intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societitile, respectiv sumele rimase de
recuperat;
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valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitdfi prevazute de dispozitiile legale in vigoare.

6. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenti ( SVSU), cu urmatoarele atributii:

desfasoari activitati de informare Si instruire privind cunoasterea Si respectarea regulilor Si
masurilor de comportare in caz de situatii de urgentd;

verifica modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor $i masurilor care reglementeaz
activitatea de aparare impotriva incendiilor Si protectie civild, in sectorul de competenta;

executd actiuni de interventie in situatii de urgenta, salvarea, acordarea primului ajutor Si protectia
persoanelor Si a bunurilor periclitate

mentinerea in stare de functionare a sistemelor de transmisiuni si alarmare in scopul instiintarii Si
alarmdrii populatiei Si asigurarea fluxului informational- decizional;

organizeaza Si asigurd adipostirea populatiei, precum Si sprijinirea actiunilor de construire Side
amenajare a adaposturilor;

evacuarea populatiei din zonele calamitate i transportul sinistratilor in locatiile temporare;
executa, cu forte proprii sau in cooperare, operatiuni Si activitati de inStiintare, avertizare, alarmare,
alertare, recunoaStere, cercetare, evacuare, adapostire, ciutare, salvare, descarcerare, deblocare,
prim ajutor , stingere a incendiilor, protectie a bunurilor materiale $i acordare de sprijin pentru
supravietuirea populatiei afectate Si alte masuri de protectie a cetétenilor in caz de situatii de
urgent3;

participd la identificarea resurselor umane Si materialelor disponibile pentru raspuns in situatii de
urgenti Si tine evidenta acestora;

planifica $i desfagoara exercitii, aplicatii Si alte activitati de pregatire, pentru verificarea viabilitatii
documentelor operative.

7. Compartimentul Administrativ, Pazi Si intretinere, are ca atributii :

asigurd conditiile materiale pentru functionarea primiriei;

asigurd gestionarea mijloacelor fixe aflate in dotare;

controleaza si asigura curétenia in spatiile primdriei;

asigurd conditiile de lucru pentru personalul primariei;

asigurd intretinerea instalatiilor si dotarilor clidirilor si bunurilor apartinind Primariei Comunei
Salcuta ;

asigurd paza Si protectia bunurilor Primariei Comunei Sélcuta ;

asigurd realizarea altor activitati gospodaresti.

Compartiment Culturi (biblioteca)

Biblioteca comunali este subordonati direct Viceprimarului Comunei Salcuta.

Principalele atributii:

indeplinirea functiei de bibliotecar responsabil pentru biblioteca comunali;

organizarea si desfdsurarea activitatilor de interes public local in domeniul cultural si artistic,
prilejuite de sarbitorile oficiale, religioase sau locale §

acordarea asistentei si efectuarea lucrarilor de compactare, indosariere, ordonare pe termene si
probleme, legarea, numarotarea, certificarea si inventarierea materialelor arhivistice create la
compartimentele Primariei Comunei Salcuta.
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9 Compatimentul Achizitii Publice are ca atributii : ,

elaboreazi programul anual al achizitiilor publice pe baza necesittilor s1 prioritatilor identificate la
nivelul primariei, in functie de fondurile aprobate si de posibilititile de atragere a altor fonduri;
elaboreazi documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, in colaborare cu compartimentele care relevi necesitatea si oportunitatea
achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care urmeazi si fie rezolvate in contextul
aplicdrii procedurii de atribuire;

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute in Ordonanta de
Urgenta nr. 34/2006;

propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeazi a fi atribuit;
elaboreaza notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusa pentru a fi
aplicatd este alta decat licitatia deschisi sau cea restrdnsa, cu aprobarea conducatorului institutiei si
cu avizul secretarului Primariei Comunei Sélcuta;

asigurd activitatea de informare si de publicare privind pregitirea si organizarea licitatiilor, obiectul
acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care s edifice respectarea principiilor
care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice;

asigurd aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a hotararilor
de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie publica;

colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor legate de
procedura de atribuire si pentru urmarirea contractelor incheiate (derularea acestora fiind
responsabilitatea celor implicati);

urmareste $i asigurd respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor privind pastrarea
confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitatii acestora;

asigur constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

opereaza modificari sau completiri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o
impune, cu aprobarea conducatorului institutiei §i avizul compartimentului financiar contabil;
Intocmeste si transmite citre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice a unui raport anual privind contractele de atribuire, in format electronic, pana la
data de 31 martie a fiecarui an pentru anul precedent;

asigurd, la cerere si in conformitate cu prevederile Legii administratiei publice locale nr. 215/2001,
republicatd, asistentd tehnica administratiilor locale privind aplicarea si respectarea legislatiei in
procesul de achizitie si incheiere a contractelor de achizitii publice;

participd la intocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliului local al Comunei Salcuta pentru
reglementarea activititilor date in competenta compartimentului.

participd la initierea si intocmirea dispozitiilor Primarului Comunei Salcuta pentru reglementarea
activitatilor date in competenta compartimentului.

asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in
vigoare;

respectd Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Salcuta;
indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativi
si executiva.

10. Compartimentul Consiliere Rromi, are urmitoarele atributii :
asigurd legétura intre comunitatea de romi si institutiile i autoritétile ce functioneazi la nivel local,
in principal primdrie Si consiliul local;
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contribuie la imbunatatirea relatiilor de parteneriat intre comunitatile de romi vulnerabile si
institutiile publice de la nivel local;

initiazd §i desfagoara in plan local actiuni de imbundtatire a situatiei romilor conforme cu
documentele strategice ale Guvernului Romaniei, inclusiv ale autoritatilor publice locale;
mediazd, consiliaza, indrumd membrii minoritdtii romilor §i pentru aceasta colaboreazi cu diverse
institutii si organizatii neguvernamentale:

monitorizeaza interventiile in comunitatile pe care le reprezintd, individual sau in cadrul unei echipe
pluridisciplinare sau interdisciplinare, care deserveste autoritatile publice locale si comunitatile de
romi;

intervine atat in cadrul institutional, cat si in comunitate, pentru asigurarea relatiilor membrilor
minoritatii romilor cu diverse servicii specializate: de asistenta sociala, educative, locative, de
sanatate, de igiena, medicale, etc.

participd la initierea §i promovarea, impreuni cu institutii si servicii deconcentrate, ONG-urile
specializate, la actiuni, proiecte si programe sectoriale, in scopul imbunatitirii situatiei romilor;
colaboreazi direct cu Birourile Judetene pentru Romi din cadrul Institutiei prefectului;
conlucreazi cu serviciile si compartimentele de specialitate din cadrul Agentiei Nationale pentru
Romi;

participd la elaborarea materialelor consultative, documente, proiecte si programe, care au la bazi
prioritétile politicilor publice, ale fondurilor structurale si ale altor documente programatice
destinate minorititii romilor;

participd la cursurile, seminariile de formare, actiuni, organizate de alte ministere/institutii sau de
ANR, 1n legétura cu politicile publice pentru romi;

intocmeste documente de raportare periodica privind stadiul implementarii politicilor publice i
programelor din domeniu;

elaboreaza la cerere rapoarte de monitorizare si evaluare a politicilor publice si proiectelor;
participa si organizeaza intalniri, seminarii s1 reuniuni destinate minoritatii romilor cuprinse in
planul de activitati al Primariei Comunei Salcuta;

participd la planificarea si elaborarea documentelor conceptuale de baza specifice politicilor publice
destinate minoritétii romilor, in plan local;

monitorizeaza si evalueaza gradul de indeplinire a politicilor publice destinate minoritatii romilor;
initiaza §i participa impreund cu alte institutii locale/ regionale/ centrale la elaborarea si
implementarea unor proiecte destinate imbunatatirii situatiei romilor;

inifiazd, coordoneazi si/sau participa la implementarea proiectelor destinate diversitatii etnice,
lingvistice, culturale si religioase a minoritdtii romilor;

initiazd, coordoneaza si/sau participi la elaborarea proiectelor de combatere a discriminarii etnice si
de promovare a egalititii de gen;

initiazd, cu consultarea Agentiei Nationale pentru Romi parteneriate intre Agentia Nationald pentru
Romi si institutii ale administratiei publice locale si cu societatea civila;

Initiaza si coordoneaza programe de formare a grupurilor de lucru locale.

asigura securitatea datelor si pastreazi secretul de serviciu;

pune la dispozitia conducerii primariei la solicitarea acesteia, informatii privind activitatea proprie,
in vederea punerii in aplicare a prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public.
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CAPITOLUL 1V
COMISIILE

Art. 26
1. Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia in vigoare, care
necesitd colaborarea mai multor compartimente, in cadrul Primariei Comunei Sélcuta, se infiinteaza
si functioneaza Comisii de specialitate.
2. Comisiile de specialitate pot fi:

- comisii permanente, care au sarcina de analiza, avizare sau autorizare ale unor activitati,
documente sau servicii din administrarea autoritatii locale;

- comisii speciale, cu activitate limitati in timp, infiintate pentru derularea unor proceduri
sau sarcini impuse de legislatia in vigoare;

- comisii Infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.
3. Comisiile de specialitate se infiinfeaza in baza Dispozitiei Primarului Comunei Salcuta;
4. Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea primariei, functionari
publici din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Sélcuta, consilieri locali, alti specialisti
din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabiliti de prevederile legale.

Art. 27 Comisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia in vigoare
sunt:

a) comisia de receptie a materialelor si obiectelor de inventar ale Primariei Comunei
Salcuta;

b) comisia de inventariere si reevaluare a patrimoniului comunei Silcuta.
Art. 28 Comisiile infiintate penru actiuni sau sarcini unice sunt:

a) comisii de receptie ale bunurilor, serviciilor sau lucrérilor din domeniul public;

b) comisii de licitatie pentru bunuri, servicii sau lucrdri, conform procedurilor de achizitii
publice;

¢) comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Sélcuta;

d) comisii de solutionare a contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Salcuta.
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