ROMANIA

JUDETUL BISTRITA-NASAUD
CONSILIUL LOCAL SALVA

HOTARAREA Nr,40
din 17 octombrie 2019
privind reorganizarea aparatului de specialitate al Primarului comunei Salva si aprobarea
organigrame, statului de functii si Regulamentului de Organizare si Functionare

Consiliul local al comunei Salva,s-a intrunit in sedinta ordinara,in prezenta a 11 consilieri.in
sedinta ordinara din data de 17 octombrie 2019,

Avand in vedere :

o raport de specialitate nr.2961/30.08.2019 al secretarului general al comunei Salva;

« nota de fundamentare a primarului comunei Salva inregistrata sub nr.2962/30.08.2019;

« adresanr.C/6588 din 01.04.2019 a Institutiei Prefectului Judetului Bistrita-Nasaud cu privire la
numarul maxim de posturi stabilit pentru anul 2019;

in conformitate cu prevederile:

o Art.129 alin.(3) lit. ¢) si e), art.130, art. 158, art.166 alin.(2) lit. f), art.370, art.382, art. 391,
art.405,art.406, art.407, art.408, art. 409, art. 512 alin. (3) si (9), art. 518, art.544 alin.(I) lit.h) si j), art.546
lit.j) sik) si art.610 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

« Legiinr.53/2003 - Codul Muncii, republicata, cu modificrile si completarile ulterioare;

o Ar. 8alin.(I) si art. 11 din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului pltit din
fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare:

»  OUG nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finaniele
publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare, cu modificarile si completarile
ulterioare,;

« Art25alin. (3) din O.U.G nrl 11/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea
copiilor cu modificarite si completarile ulterioare;

e Art.21 din OUG nr.96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca, cu modificari
completarile ulterioare;
Luénd in considerare:

 Raportul Comisiei de administratie publica locala, juridica, apararea ordinii publice si
respectarea drepiurilor cetatenilor.,

in tlemeiul prevederilor arf. aln. (1) srart. ain. (2) it ) din OUG nr. 57/2019 privind Cod
Administrativ,

HOTARASTE:
Art.1 Se aproba reorganizarea aparaiului de specialitate al Primarului comunei Salva si aprob
organigramei, statului de functii si Regulanientului de Organizare si Functionare, conform A
2 si 3 care fac parte integranta din prezenta hotarére.
Art.2. Prevederile art. 1 inira in vigoare incepénd cu data prezentei hotarar,
Art.3. La data intrarii in vigoare a prevederilor art. 1 orice alte dispozitii contrare se abroga
Art.4 Prezenta hotarare a fost adoptata de Consiliut Local al comunei Salva in sedinta ordinara,cu un
numar de 11 voturi "pentru”, _"impotriva” si *_"abtineri" din 11 consilieri prezent.
Art.5. Primarul comunei Salva va duce la indeplinire prevederile prezentei hotarari.
Art.6 Prezenta hotardre se aduce la cunostinta publica ,se va publica pe saitul primariei

CONTRASEMNEAZA
SECRETAR GENERAL,MIHAESE MARIA
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Anexa nr.3 la HCL nr.40/17.10.2019
Capitolul |

Dispozitii generale

Art 1 Primaria Salva este o structura functionald cu personalitate juridica si fara capacitate procesuala,
cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile Consiliului Local al Salva si dispozitiile
Primarului Salva, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale, constituits din: primar,
viceprimar, consilierii primarului sau persoanele incadrate la cabinetul primarului si aparatul de
specialitate al primarului.

Art 2 Primarul Salva indeplineste o functie de demnitate publica.

Art 3 Primarul reprezinta autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale, in relatiile cu autoritatile
publice, cu persoanele fizice si juridice romane $i straine, precum si in justitie.

Capitolul Il

Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Salva si principalele tipuri de
relatii
Ari. 4 Structura organizatorica (organigrama si numarul de posturi ale aparatului de specialitate al
primarului) este in conformitate cu 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ, elaborata si
aprobata prin Hotarare a Consiliului Local Salva.
Art. 5 In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de
cooperare, de reprezentare, de control.
Art 6 Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

»  a) subordonarea Viceprimarului si aparatului de specialitate fata de Primar;

 b) subordonarea Secretarului general, in limitele competentelor stabilite de legislatia in vigoare,
de dispozitile Primarului si a structurii organizatorice:
subordonarea Compartimentului Financiar Contabil:
¢) subordonarea Compartimentului Asistenta Sociala:
d) subordonarea Compartimentului Achizitii Publice, Monitorizarea Fondului Administrativ;
e) subordonarea Compartimentului Asistenti personali;
f) subordonarea Compartimentului Agricol
g) subordonarea Compartimentului Cultura

« h)subordonarea personalului de executie fata de sefii ierarhici superiori.
Art. 7 Relatiile de autoritate functionala se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica
a Primariei Salva, intre acestea si compartimente publice si institutiile publice din subordinea consiliului
local, in conformitate cu atributiile specifice fiecarui compartiment, obiectul de activitate
sau competentele legale si in limitele prevederilor legale.
Art. 8 Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei
Salva sau Intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor, institutiilor aflate in
subordinea sau coordonarea consiliului local.
Art 9 Relatiile de colaborare exista si intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei
Salva si compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei publice locale.
Art. 10 Relatiile de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat
de Primar prin dispozitie.
Art. 11 Relaliile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre Primar si: Viceprimar, conform
organigramei.
Art 12 Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de Primar. Atributiile Primarului
sunt cele prevazute la art 155 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ.

Art 13 Viceprimarul exercita atributiile prevazute de art. 152 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
Administrativ.
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Art. 14 Secretarul General al comunei Salva ndeplineste, in conditiile legii, atributiile prevazute la art,

243 din 0.U.G. nr.57/2019 privind Codu! Administrativ, mdephneste si alte atnbutn prevazute de lege,
precum si insarcinarile date de consiliul local sau de primar.

Capitolul Hi
Componentele din structura aparatului de specialitate al Primarului Salva si atributiile principale
ale acestora
Art, 16 Aparatul de specialitate al Primarului Salva este structuratd dupa cum urmeaza:
= m Primarul
» m Viceprimarul
m Secretar General
= m Compartiment Financiar Contabil
= Compartiment de Asistenta Sociala
» Compartiment de Achizitii Publice, Monitorizarea Fondului Administrati
» Compartiment Agricol
»  Compartiment Cultura
»  Compartiment Administrativ
= Consilier primar
= Consilier juridic
= Asistenti Personali
Atributiile Primarului sunt urmatoarele:

Primarul indeplineste O functie de demnitate publica.

Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aphcare a Iegllor a decretelor Presedlntelm Romaniei, a ordonantelor
Si hotararilor Guvernulun a hotararilor consiliului local. Primarul dlspune masurile necesare si acord
sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale ceIorIaIt|
conducétori ai autoritatilor adm|n|strat|e| pubhce centrale, ale prefectului, ale dlspozmllor presedmtelm
consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

Primarul reprezintd comuna Salva in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice
romane ori straine, precum si In justitie.

Primarul indeplineste, in prmmpal urmatoarele atributii:

v’ atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii, respectiv:

e Q) mdephneste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor-publice locale-de profn

«  b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului sia
recensamantului;

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
V' atributii referitoare la relatia cu consiliul local, respectiv:
2 prezmta consiliului Iocal in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea

economica, sociala si de mediu a Primariei Salva, care se publica pe pagina de internet a
institutiei, in condltnle legii;

e b) part|C|pa la $ed|n§ele consiliului local in bune conditii a acestora;
) prezintd, la solicitarea consiliului local
« d)elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,

sociald si de mediu a Salvei, le publica pe site-ul institutiei si le supune aprobarii consiliului
local.

v atributii referitoare la bugetul local al Primariei Salva, respectiv:
» a) exercita functia de ordonator principal de credite;
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232

« b} intocmeste proiectul bugetului Salva si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;

*  C) prezintd consiliului local informéri periodice privind executia bugetara, in conditiile legi;

« d)initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de fitluri
de valoare Tn numele unitatii administrativ-teritoriale:

« e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

v"atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, respectiv:

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

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

* C) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevézute la art. 129 alin. (6) si (7) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
Administrativ;

o d)iamasuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din 0.U.G.
nr.57/2019 privind Codul Administrativ, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al
comunei Salva;

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

« f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii 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 si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul
de vedere al regularitatii, legalitatii si 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 cetatenilor.

Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele normative, primarul
beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in conditiile legii.
Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si personal.contractual,
in exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozilii cu caracter normativ sau individual. Acestea
devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost comunicate
persoanelor interesate, dupa caz, in conditiile legii.

Primarul, prin semnare, investeste cu formula de autoritate executarea tuturor actelor administrative
emise in exercitarea atributiilor care i revin potrivit legii (dispoziii, certificate de urbanism, autorizatii
de construire si desfiintare, avize, etc.), intocmirea si semnarea actelor preparatorii care
fundamenteaza din punct de vedere tehnic si al legalitatii emiterea actelor administrative respective
(rapoarte, referate, note de fundamentare elc.), precum si semnarea anterioara a unor acte
administrative de catre personalul din cadrul aparatului de specialitate sau din cadrul serviciilor publice
locale, angajeaza raspunderea administrativa, civild sau penal, dupa caz, a semnatarilor, in cazul
incalcarii legii, in raport cu atributiile specifice stabilite prin lege si prin prezentul regulament.

Primarul poate delega atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative viceprimarului,
conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din laparatuls de specialitate, precum si

conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in
domeniile respective.



Capitolul IV

Viceprimarul

Viceprimarul exercita o functie de demnitate publicé, este subordonat primarului, si, in situatiile
prevazute de lege, inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele pnmarulw
atributiile ce ii revin acestuia, fiind primul colaborator pentru realizarea obiectivelor si sarcinilor si il

reprezmta cand este cazul, sau din dispozitia acestuia, in relatiile cu persoanele fizice Si ]urldlce
Atributiile Vlcepnmarulm sunt urmatoarele:

- indeplineste atributiile Primarului in conditile 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ
si orice alte atributii dlspuse de catre acesta prin dispozitie de delegare de competente
(I|m|tate)
- indruma si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al
Primarului comunei Salva si a institutiilor aflate in subordinea Consiliului Local, conform
dispozitiei de delegare; raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului,
hotararilor consiliului local si actelor normative referitoare la activitatile specifice
compartimentelor;
- sustine audiente in problemele specifice compartimentelor, birourilor si servigiilor,
conform dispozitiilor date de primar;

- prezinta primarului, la solicitarea acestuia, informéri privind activitatea desfasurata precum Si
propuneri privind imbundtatirea activitatii serviciilor pe care le coordoneaza;
- indeplineste si alte atnbutu nncredmt,ate de catre primar si consiliul local.

Capitolul V

Secretarul General
Atributiile Secretarului General sunt urmatoarele:

- asigura respectarea principiului legalittii in activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative,

- asigura stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului;

- asigura continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din
cadrul acestora;

- Indruma si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al
Primarului comunei Salva si a institutiilor aflate in subordinea Consiliului Local, conform
dispozitiei de delegare;

- participa la sedintele consiliului local; avizeaza proiectele de hotarari si dispozitiilor
primarului.

- contrasemneaza pentru legalitate si hotararile consiliului local,

--asigura.gestionarea-procedurilor administrative privind-relatia-dintre-consiliul-local si-primar;
precum si intre acestia si prefect;

coordoneaza organizarea arhivel si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispoziiilor
primarului;

- asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor admlnlstratlve
- asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,

comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului- verbal al sedintelor consiliului local si
redactarea hotararilor consiliului local;

- asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

- poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

- efectueaza apelul nominal si tine evidenta participérii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;



* - numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta

sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
Regulament de Organizare si Functionare

- informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, ou privire
la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

+ - asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

» - urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local s3 nu ia parte
consilierii locali care se afla in conflict de interese, conform dispozitiilor legale in vigoare;
informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situalji si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri:

* - asigura respectarea prevederilor legale cu privire la organizarea si publicarea Monitorului
Oficial; elibereaza copii "conform cu originalul’ ale hotararilor adoptate de Consiliul Local
Salva si ale dispozitiilor Primarului Salva, la solicitarea persoanelor fizicefjuridice interesate;

- asigura gestionarea sesizdrilor pentru deschiderea procedurii succesorale (Anexa 24)
conform prevederilor legale;

« - asigura secretariatul Subcomisiei Locale de Fond Funciar a Primariei Salva:

« asigura secretariatul Comisiei pentru vanzarea spatiilor comerciale si de prestari sen form Legii
nr. §50/2002,

« este presedintele Comisia pentru protectia copilului.

« este presedintele Colegiului Director al Directiei Generale de Protectie a Copilului S semneaz3
Certificatele de Urbanism si verifica daca sunt intocmite cu respectarea formularului prevazut
de lege ;

«  poarta semnaturile intocmitorului si arhitectului-sef;

0 documentatia a fost verificatd de cétre directorul DUAT, verificand existenta semnaturii acestuia pe
opis-ul documentatiei;

0 se mentioneazd in mod expres scopul solicitarii actului;
0 exista documentalia necesara emiterii certificatului de urbanism (cerere, planuri cadas-
trale/topografice, extras de carte funciara pentru informare actualizat la zi);
o in cuprinsul regimului juridic se precizeaza informatiile prevazute la art. 7 lit. C din Procedura de
control a statului la autoritatile administratiei publice locale/judetene privind respectarea prevederilor
legale la emiterea certificatelor de urbanism, aprobata prin Ordinul MDRAP nr. 456/2014, precum si
daca sunt corecte, conform documentelor anexate si prevederilor legale;
o in cuprinsul regimului economic si regimului tehnic al imobilului se precizeaza informatiile prevazute
laart. 71it D si E din Procedura de control a statului la autoritatile administratiei publice locale/judetene
privind respectarea prevederilor legale la emiterea certificatelor de urbanism, aprobat prin Ordinul
MDRAP nr. 456/2014, legalitatea informatiilor revenind in exclusivitate persoanei care a intocmit
certificatul de urbanism, directorului DUAT si arhitectului-sef;

« - semneaza Autorizaliile de Construire/Desfiintare si verifica dacé:
0 sunt intocmite cu respectarea formularului prevazut de lege :
0 poarta semnaturile intocmitorului si arhitectului-sef;
0 documentatia a fost verificatd de catre directorul DUAT, verificand existenta semnaturii acestuia pe
opis-ul documentatiei;
0 are precizata termenul de valabilitate si termenul de executare a lucrarilor de constructii/desfiintare;
0 dosarul autorizatiei de construire/desfiintare contine documentele prevazute la art. 7, respectiv art
21, 1it.B din Procedura de control a statului la autoritatile administratiei publice locale/judetene privind
respectarea prevederilor legale la emiterea autorizatiilor de construire/desfiintare, aprobata prin Ordinul
MDRAP nr. 456/2014, legalitatea continutului documentelor revenind in exclusivitate persoanei care a
intocmit autorizatia de construire/desfiintare, directorului DUAT si arhitectului-sef.



- semneaza listele electorale permanente cuprinzand alegatorii cu domiciliul sau resedinta in

Salva;

- semneaza listele electorale complementare cuprinzand cetatenii Uniunii Europene cu drept

de vor care au domiciliul sau resedinta pe raza comunei Salva, precum si copiile listelor

electorale complementare;

- alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul Local ori de Primarul Salva.
Capitolul VI

Cabinet Primar
Atributiile personalului din structura Cabinet Primar sunt urméitoarele:

- asigurarea consilierul primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate
ale administratiei publice locale;

- asigurarea inregistrarii, repartizarii si urmaririi rezolvarii corespondentei adresate primarului
din partea cetatenilor, a Presedentiei, Guvernului si altor institutii;

- intocmeste agenda de lucru a primarului;

- participa la audientele primarului si se preocupa de evidenta si transmiterea

solicitarilor compartimentelor de specialitate spre competent si solutionare a acestora;

- asigura pastrarea si folosirea insemnelor oficiale, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

- raspunde de respectarea reglementdrilor in vigoare cu privire la evidenta, pastrarea si
intrebuintarea stampilelor;

- semnaleaza primarului orice probleme deosebite legate de activitatea institutiei, despre care
ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu
vizeaza direct domeniul in care are responsabilitatj si atributii, si face propuneri pentru
rezolvarea problemelor constatate; analizeaza si propune masuri pentru imbunatatirea
sistemului de relatii functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului, delimitarea
competentelor si responsabilitatilor, cresterea calitétii serviciilor si stimularea inovarii;

* contribuie la dezvoltarea si perfectionarea sistemului de comunicare si relationare dintre primérie Si
mediul extern;

- se documenteaza in vederea informarii primarului in legatura cu modul in care personalul cu
functie de conducere (sef directie, serviciu, birou) realizeaza perfectionarea pregatirii
profesionale a subordonatilor, cum se preocupa de pastrarea patrimoniului institutiei, a dotarilor
acesteia si pentru reducerea la minim a cheltuielilor materiale;

- protejeaza imaginea institutiei, scop pentru care colaboreaza cu toate structurile din institutie;
- reprezentarea institutiei primarului in refatia cu cetateanul, administratia central3 si local,
alte institutii s organizatii in baza mandatului conferit de primar:
--urmareste-solutionarea-si-prezentarea-documentelor-la-termen-de-catre-compartimentele-din
structura organizatorica a Primériei Salva, armonizarea programelor intercompartimentale;

- pregateste informari si materiale;

- realizeaza analize si pregateste rapoarte, in acest sens avand competenta de situatie
centralizatd, document, efc.

- asigura evidenta si dactilografierea corespondentei primarului;

- urmareste realizarea raspunsurilor la corespondenta sosita pe numele Primarului:

- asigura legaturile serviciilor de protocol ale institutiilor publice centrale si locale;

- Intretine relatii de colaborare si contacte cu Consiliul Local Salva, Prefectura, in vederea
coordonarii unor activitati si programe:

* - asigurd planificarea si desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de Primar,
Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal are cel putin urmatoarele atributii:
Informarea si consilierea operatorului de date, respectiv a persoanei imputernicite de operator,
precum si a angajatilo care se ocupa de prelucrare cu privare la obligatiile carc le revin in temeiul



Regulamentului (UE) 2016/679 si al altor dispozitii de drept al Uniunii Europene sau drept intern
referitoare la protectia datelor;

* - Monitorizarea respectarii Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date, a altor dispozitii de drept al Uniunii Europene sau de drept intern referitoare la protectia
datelor si a politicilor operatorului sau ale persoanei imputernicite de operator in ceea ce
priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunile
de sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si
auditurile aferente;

- Alocarea responsabilitati angajatilor care prelucreaza date cu caracter personal

e - Furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor si monitorizarea functionarii acesteia la nivelul institutiei;

» - Cooperarea cu Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter
Personal;

- Asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele
legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabila si, daca este cazul, consultarea cu privire
la orice alta chestiune.

Capitolul VIl
Compartimentul JURIDIC
« - exprima puncte de vedere in ceea ce priveste aplicarea si interpretarea actelor normative in
cazul luarii unor masuri la solicitarea conducerii institutiei sau a compartimentelor din structura
aparatului de specialitate al Primarului, acestea fiind consultative;
« - lasolicitarea conducerii institutiei sau a compartimentelor de specialitate, participa la
intocmirea contractelor in care Primaria Salva este parte si le avizeaza din punct de

vedere juridic, cu exceptia contractelor pentru care acordarea vizei de legalitate a fost data in
competenta altor compartimente;

« - formuleaza réspunsuri la petitiile repartizate spre solutionare ce intra in sfera de competenta
Juridica;
o - personalul din cadrul serviciului desfasoara activitati in diverse comisii constituite la nivelul

institutiei, aduce la cunostinta celorlalte compartimente noile acte normative ce intra in
competenta acestora, precum si modificarile actelor normative in vigoare;

e - avizeaza din punct de vedere juridic pe fiecare paging, modele de contracte ce urmeaza a fi
supuse aprobarii Consiliului Local al Primariei Salva

* - asigura reprezentarea Primariei Salva, a Consiliului Local al Primariei Salva si a Primarului,
in fata instantelor judecatoresti in cauzele civile si i cele de contencios administrativ, precum
si in alte cauze;

» - promoveaza la cererea compartimentelor de specialitate din aparatul de specialitate al
Primarului, actiuni judecatoresti in baza referatului fundamentat, intocmit de catre
compartimentele de specialitate si aprobat de catre conducator, precum si @ documentelor
puse la dispozitie;

« - sesizeaza organele de urmérire penala la cererea compartimentelor de specialitate din
aparatul de specialitate al Primarului, in baza referatului fundamentat aprobat de catre
conducator, precum si a documentelor puse la dispozitie;

» - asigura indeplinirea tuturor procedurilor prevazute de lege pentru buna conducere a
proceselor in care Primaria Salva, Primarul si/sau Consiliul Local al Primariei Salva este parte,
formuland apérari si exercitand caile ordinare si extraordinare de atac, dupa caz;

* - line evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

* - transmite, la solicitarea instantelor judecatoresti sau a altor organe, relatii solicitate sau copii
dupa acte; ia masuri pentru aducerea la indeplinire a masurilor dispuse de instantele
judecatoresti prin hotarari judecatoresti definitive si irevocabile, inclusiv a celor aflate in faza



executarii silite, prin transmiterea acestora catre compartimentele de specialitate, intocmind in
acest sens, adrese sau, dupa caz, referate pentru punerea in aplicare a hotararilor
judecatoresti definitive si irevocabile de catre acestea din urma:

« - redacteaza raspunsuri la adresele repartizate spre solutionare de catre conducere,
referitoare la procesele aflate pe rolul instantelor de judecata;

« - indeplineste procedura de afisare a publicatiilor de vanzare, a citatiilor si hotararilor emise
de catre instantele de judecata civile si penale si a citatiilor emise de catre sectiile de politie;

« - comunica Directiei Impozite si Taxe Locale a Primariei Salva publicatiile de vanzare emise de
birourile de executori judecétoresti in vederea luarii masurilor de valorificare a creantelor
fiscale;

» - personalul din cadrul serviciului desfasoara activitati in diverse comisii constituite la nivelul
institutie.

Capitolul VIl

COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL

Atributiile personalului din structura ccompartimentului Financiar - Executie Bugetara sunt
urmatoarele: analizeaza oportunitatea, legalitatea si incadrarea in bugetul aprobat a diferitelor
categorii de cheltuieli, pentru Primaria Salva, stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru
buna administrare, intrebuintare si executare a bugetului local;

- pregateste si intocmeste proiectul de buget propriu al Primariei Salva, in baza propunerilor facute de
catre structurile cu responsabilitati in acest sens;

- primeste si verifica, conform reglementarilor legale propunerile de buget ale unitatilor subordonate
Consiliului Local Salva;

- centralizeaza propunerile de buget primite si intocmeste bugetul general centralizat al Primariei
Salva, pe sectiuni, capitole bugetare, subcapitole, titluri, articole si alineate;

- Inainteaza propunerile de buget spre aprobare ordonatorului principal de credite al Primariei Salva:
participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a proiectelor
de hotarari, cand este cazul;

- Intocmeste varianta bugetului agreatd de catre ordonatorul principal de credite al Primariei Salva sio
inainteaza spre aprobare Consiliului Local al Primariei Salva;

- fundamenteaza si intocmeste ori de cate ori este nevoie bugetele rectificate pe baza datelor
prezentate de compartimentele din cadrul primariei locale;

- asigura intocmirea prognozelor bugetare;

- introduce si actualizeaza bugetul aprobat in FOREXEBUG:

- introduce, actualizeaza si transmite bugetul aprobat in programul informatic agreat de Ministerul
Finantelor-Rublice;

- intocmirea rapoartelor, semnarea electronica si transmiterea electronica a acestora catre sistemul
national de raportare - ForExeBug, potrivit metodologiei, formatului si la termenele prevazute

in procedura de functionare a sistemului:

- are atributii in vederea semnarii si transmiterii documentelor electronice, vizualizarea rapoartelor,
accesul la aplicatia Controlul Angajamentelor Bugetare, pentru functionalitatile sistemului ForExeBug
prin accesarea site-ului Ministerului Finantelor Publice, prin ,Punctul Unic de Acces” -Sistemul national
de raportare - ForExeBug;

- centralizeaza, verifica si raporteaza monitorizarea cheltuielilor de personal la nivelul Primariei Salva:
centralizeaza, verifica si urmareste executia bugetara pe capitole bugetare, articole si alineate

pentru Primarie si subordonate;

- furnizarea in orice moment de informatii pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat pentru
exercitiul bugetar curent cu privire la angajamentele legale anuale sau multianuale aprobate

de ordonatorul de credite, precum si cu privire la creditele bugetare consumate prin angajare si
prin comparatie sa se determine creditele bugetare disponibile;



- participa in echipa de implementare, monitorizare si evaluare a programelor conform Dispoziliei
Primarului Salva, centralizeazi trimestrial executia bugetara in baza situatiilor primite de la unitatile
subordonate Consiliului Local Salva;

- intocmeste si supune aprobarii Primarului si Consiliului Local Salva, impreun& cu Serviciului
Contabilitate contul de incheiere a exercitiului bugetar:

- conform bugetului aprobat asigura lunar finantarea conturilor de cheltuieli ale Primariei Salva Si
unitatilor subordonate Consiliului Local al Primariei Salva:

- urmareste si indruma supunerea spre aprobare a donatiilor si utilizarea acestora conform Hotararilor
Consiliului Local Salva;

- prezinta la cerere ordonatorului principal de credite/Primarului Salva, rapoarte scrise privind
activitatea depusa si modul de indeplinire al sarcinilor: participa in echipa de implementare,
monitorizare si evaluare a programelor, conform Dispozitiei Primarului Salva.

prelucreaza dispozitiile de incadrare, promovare, sanctionare, spor vechime, reorganizare, modificari
aduse la salariul de incadrare, precum si cele de incetare a rapoartelor de serviciu comunicate de
Serviciul Managementului Carierei:

- verificg foile colective de prezenta intocmite de sefii de compartimente: calculeaza drepturile salariale
pentru salariatii institutiei;

- efectueaza retinerile din salariu;

- intocmeste si transmite lunar electonic, catre banca, situatia privind efectuarea p calculeaza
indemnizatia concediilor de odihna cuvenite anual, conform legii, pentru s calculeaza drepturile
cuvenite pentru norma de hrana si sporurile de noapte; coordoneaza activitatea casieriei institutiei;

- Intocmeste programarea platilor, a ordinelor de plat, a foilor de varsamant si ALOP-ul cheltuielilor
derulate de Priméria Salva conform dispozitiei date de Primar;

- Intocmeste filele de C.E.C. pentru sumele ce sunt derulate prin casieria institutiei;

- intocmeste ordine de platd cétre furnizori asigurand desfasurarea ritmica a operatiunilor de decontare
cu acestia;

- urmareste efectuarea platilor pentru investitii, pe masura deschideri finantarii, conform listei de
investitii aprobate prin bugetul anual;

- calculeaza indemnizatiile concediilor medicale pentru salarialii aflati in incapacitate temporara de
munca, sarcina si lehuzie. ingrijire copil bolnav pana la trei ani;

- tine evidenta cererilor de recuperare in urma efectudrii orelor peste programul normal de lucru,
precum si a concediilor fara plata;

- calculeaza indemnizatia consilierilor si a comisiei privind aplicarea Legii nr. 550/2002, conform
legislatiei in vigoare;

- intocmeste ordinele de plata privind darile institutiei catre buoetul statului si ale salar] tilor care au
retineri pe statul de plata;

- Intocmeste centralizatorul lunar privind cheltuielile salariate la nivelul institutiei;

- Intocmeste declaratiile lunare privind obligatiile de plata, a contributiilor sociale, impozitul pe venit i
evidenta nominald a persoanelor asigurate;

- intocmeste documentele de plata a membrilor comisiilor electorale din Sector, conform legii, cu
prilejul alegerilor locale, prezidentiale, europarlamentare si referendumurilor;

- Intocmeste statistici privind salarizarea personalului institutiei si prelucreaza datele de la unitatile din
subordinea Primariei;

- intocmeste adeverinte pentru salariatii institutiei cu privire la salarizarea acestora, adeverinte pentru
medicul de familie, spital, policlinica, adeverinte pentru banca etc.;

- elaboreaza lucréri privind fundamentarea cheltuielilor de personal ale institutiei si a altor cheltuieli
initiate de serviciu: gestioneaza declaratiile pe propria raspundere a salariatilor privind deducerile
personale suplimentare; asigura evidenta tragerilor efectuate din credite contractate si a operatiunilor
care privesc dobanzile si comisioanele aferente creditelor;
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- realizarea studiilor necesare pentru incheierea contractelor de credit ce trebuie efectuate pentru

derularea unor actiuni si lucrari publice, intocmirea documentaliei necesare, aprobarea, urmarirea Si
efectuarea raportarilor cétre Ministerul Finantelor Publice

Control Financiar Preventiv
Atributiile personalului din structura Control Financiar Preventiv sunt urmatoarele:

« - exercita controlul financiar preventiv propriu asupra proiectelor de operatiuni ale
ordonatorului de credite, in conformitate cu decizia interna de numire si cu normele
metodologice aprobate de Ministerul Finantelor Publice;

- exercita, potrivit legii, controlul financiar preventiv privind legalitatea, necesitatea,
oportunitatea, ecomicitatea si realitatea operatiunilor;

+ - asigura conditiile de legalitate, necesitate, oportunitate, eficients, eficacitate, economicitate
si regularitate, a resurselor bugetare utilizate pe parcursul exercitiului financiar, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare privind angajarea, lichidarea, ordonantare si plata cheltuielilor din
fonduri publice;

« - analizeaza oportunitatea, legalitatea si incadrarea in buget a diferitelor categorii de
cheltuieli, conform asigura verificarea tuturor documentelor supuse vizei de control financiar
preventiv si acordarea vizei conform:

« + 0.G.nr. 119/1999 - republicatd si consolidala, privind auditul public intern si controlul
financiar preventiv, cu modificarile ulterioare;

« + Legii nr. 84/2003 pentru modificarea si completarea O.G. nr. 119/1999 privind auditul
public intern si controlul financiar preventiv;

« *+ Legeanr. 500/2002 - privind finantele publice;

« + Legeanr. 273/2006 - privind finantele publice locale;

e+ Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 923/2014, pentru aprobarea Normelor
Metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv propriu tuturor
modificarilor legislative;

e+ Ordinului Ministrului Finantelor Publice nr. 2332/2017, privind modificarea
Ordinului ministrului finantelor publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice
generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de
norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv
propriu;

» * Prevederilor Ordinului MFP 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum
si-organizarea, evidenta si-raportarea-angajamentelor-bugetare-si-legale;

« * Hotararea nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritatilor si
institutiilor publice pe perioada delegérii si detasarii in alta localitate, precum si in cazul

deplasarii in interesul serviciului;

* Hotararea nr. 518/1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului roman trimis

in strainatate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar.
- participa la intocmirea documentatiei prin care sunt propuse persoanele desemnate s3
exercite viza de ,Control financiar preventiv* si ,Bun de plata" necesare emiterii Dispozitiei de acordare
a vizei de C.F.P.; elaboreaza normele specifice exercitarea controlului financiar preventiv la nivelul
Primariei Salva, tinand cont de legislatia aplicabil3;

- asigura inscrierea documentelor prezentate la viza de control financiar preventiv in Registrul
privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv propriu;

- asigura, conform legilor si normativelor in vigoare, respectarea disciplinei financiare de catre

toate directiile si categoriile de personal cu raspunderi in gestionarea si administrarea banului
public;
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24/

- urmareste sa preintampine incalcarea dispozitiilor legale in vigoare si producerea de pagube

exercitand controlul financiar preventiv asupra tuturor documentelor care contin operatiuni cu

impact financiar asupra fondurilor publice si a patrimoniului public;

* - introduce si actualizeaza bugetul aprobat in ALOP si FOREXEBUG;

« - atributii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea $i plata cheltuielilor, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

asigura, conform legilor si normativelor in vigoare, intocmirea documentelor privind decontarea

cheltuielilor pentru deplasari inteme/exteme, cursuri si delegatii;

« - asigura, conform H.C.L.S.3 nr. 279/2017, intocmirea documentelor privand decontarea
cheltuielilor de transport local, prilejuite de exercitarea mandatului consilierilor locali;

* - prezinta situatiile si documentele solicitate de controlorii abilitati, cu ocazia controalelor
anuale si tematice realizate de aceast institutie de control a Ministerului Finantelor Publice, in

vederea verificarii modului de cheltuire a banilor publici;

- elaboreaza propuneri si proiecte privand perfectionarea controlului financiar preventiv
propriu;
+ - elaboreaza/actualizeaza proceduri scrise de lucru, operationale, pentru activitatea de control
financiar preventiv;
* - participa in echipa de implementare, monitorizare si evaluare a programelor, conform
Dispozitiei Primarului Salva;
Contabilitate
Atributiile personalului din structura Contabilitate sunt urmatoarele:

- Tnregistreaza documentele de plata catre organele bancare si, in conformitate cu reglementarile in
vigoare, urmareste primirea la timp a extraselor de cont si verificarea acestora cu

documentele insotitoare;

- asigura si raspunde de respectarea legalitalii privind intocmirea tuturor documentelor financiar
contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite;

- organizarea si conducerea contabilitatii pentru a asigura inregistrarea cronologica si sistematica,
prelucrarea, transmiterea, si pastrarea informatiilor cu privire la pozitia financiara,

performanta financiara;

- asigura organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii valorilor patrimoniale; asigura
efectuarea corectd sila timp a inregistrarilor contabile. intocmirea notelor contabile: tine evidenta
contabila analitica si sintetica a tuturor conturilor, conform legii;

- intocmeste si supune aprobérii Primarului si Consiliului Local Salva, impreuna cu Serviciul Financiar
Buget - Executie Bugetara contul de incheiere a exercitiului bugetar;

- asigura respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor siformularelor comune privand
activitatea contabila si normelor metodologice emise dc Minislerul Finantelor Publice, privind intocmirea
si utilizarea acestora;

- Intocmeste balante de verificare pentru conturile sintetice si cele analitice si urméreste concordanta
dintre acestea;

- Intocmeste Darea de seama contabila centralizata pentru unitatile subordonate Consiliul Local Salva:
- ntocmeste raportarile lunare privind situatiile contabile, plati restante, arierate, datoria publica etc.;
organizeaza si conduce evidenta contabila privitoare la gestionarea valorilor materiale si

mijloacelor banesti la nivelul Primériei Salva; organizarea evideniei mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar;

- evidentiaza si urmareste decontarea cu debitorii si creditorii Primariei Salva: evidentierea decontarilor
privind utilizarea fondurilor europene;

- intocmeste si actualizeaza permanent Registrul datoriei publice locale si Registrul garantiilor locale,
conform legislatiei in vigoare si a H.C.L. Primariei Salva;

- evidenliaza si urmareste controlul periodic asupra gestiunilor in vederea asi patrimoniului privind
bugetul propriu; verifica casieria lunar;
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- propune proiecte de dispozitii sau hotarari legate de activitatea contabila; participa la intocmirea
periodica a situatiilor privind executia bugetara;

- organizeaza efectuarea in termen, potrivit reglementarilor in vigoare, a operatiunilor de inventariere a
valorilor materiale si banesti si a decontarilor;

- intocmeste situalia privind facturile intrate si neachitate;

- intocmeste dispozitiile de plata si incasare, privind acordarea de avansuri spre decontare si
urmareste decontarea la timp a acestora;

- gestioneaza si evidentiaza in contabilitate, garantiile materiale retinute gestionarilor;

- evidentiaza in contabilitate garantiile de participare la procedurile de achizitie publica si garantiile de
buna executie aferente contractelor de fumizare de produse/prestari servicilexecutia de

lucrari; completarea zilnica a Registrului de cas cu documentele justificative anexate;

- ridicarea de la trezorerie/banca extrasele de cont sile preda in contabilitate pentru a fi inregistrate;
intocmirea si incasarea in numerar a filelor de CEC pentru sumele ce sunt derulate prin casieria
institutiei;

- participa in echipa de implementare, monitorizare si evaluare a programelor, conform Dispozitiei
Primarului Salva;

- prezinta la cerere Directorului Executiv rapoarte scrise privind activitatea depusa si modul de
indeplinire al sarcinilor.

Capitolul IX

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA
Autoritate Tutelara

Atributiile personalului din structura Autoritate Tutelara sunt urmatoarele:

efectuarea anchetelor sociale la cererea:

+  instantelor judecétoresti;

« « notariatelor;

 + organelor de politie;

« « organelor de cercetare penala;

» + instituiilor de ocrotire, penitenciarelor sau altor institutii abilitate;

« * institutiilor subordonate consiliilor locale ale sectoarelor si Primariei Salva:

» * institutiilor subordonate consiliilor locale judetene si Primériilor din Romania;

o ¢ institutiilor de invatamant;

 * LM.L.-urilor pentru expertiza medico-psihiatrica pentru persoane cu boli psihice;

» * LM.L-urilor pentru expertiza medico-psihiatrici pentru minorii care au savarsit o
fapta-penala.

- deplasarea pe teren, la domiciliul partilor pentru culegerea de informatii din cat mai multe
locuri, de la cat mai multe persoane si de la cat mai multe autoritati, pentru efectuarea
anchetelor sociale. Cele mai multe anchete, in special cele privind autoritatea parinteasca,
necesita doua sau mai multe deplasari.

« - organizarea evidentei persoanelor puse sub interdictie, efectuarea de vizite periodice la
domiciliul acestora, pentru urmarirea cazului:

» - intocmirea inventarelor de bunuri cu ocazia instituirii tutelelor minorilor sau persoanelor puse
sub interdictie si a modului in care tutorii se ingrijesc de persoanele ocrotite:

« - monitorizarea modului prin care reprezentantul legal administraza bunurile minorilor aflati sub
tuteld, persoanelor lipsite de discernamantul faptelor, precum si persoanelor carora li s-a
instituit curatela speciala;

» - solicita, anual, in 30 de zile de la sfarsitul anului calendaristic, tutorilor si curatorilor aflati in
evidentd, dari de seama cu privire la modul de ingrijire al minorilor si a persoanelor ocrotite,
precum si modul de administrare a bunurilor si veniturilor acestora. Se intocmesc referate
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premergatoare emiterii dispozitiilor privind descércarea de gestiune a tutorilor si curatorilor si
se comunica individual aprobarea darilor de seama;

« acordarea unor incuviintari privind acte de dispozitie cu privire la bunuri ce apartin minorilor sau
persoanelor puse sub interdictie ca:

 * vanzari - cumparari de bunuri mobile sau imobile:

« * donatii ale unor bunuri mobile sau imobile catre minori de la alte persoane:

 * acceptarea unor succesiuni sau renuntarea la drepturile succesorale in unele situatii;

e Incuviintari de ridicari sau depuneri a unor sume de bani apartinand acestor persoane de
la institutiile bancare;

- efectuarea anchete sociale ui cazul persoanelor varstnice care incheie orice act transiativ de
proprietate, avand ca obiect bunuri proprii, in scopul intretinerii si ingrijirii acestora, precum si
asistarea acestora In fata birourilor notariale la perfectarea actelor conform Legii nr. 17/2000;

- acorda consiliere juridica gratuita persoanelor varstnice care au domiciliu sau resedinta pe
raza sectorului 3 in vederea incheierii contractelor de vanzare-cumparare sau de donatie ori in
vederea constituirii de garantii mobiliare sau imobiliare, care au ca obiect bunurile mobile ori
imobile ale persoanei varstnice;

- organizarea evidentei persoanelor varstnice care au incheiat orice act transiativ de
proprietate si au fost asistate de reprezentantii autoritatii tutelare;

+ - primeste toate actele de procedura in care priméria este citata in calitate de autoritate
tutelara;

* - comunica Serviciului Juridic Contencios Administrativ actele de procedura in vederea
formularii eventualelor aparari in dosarele in care primaria este citata in calitate de autoritate
tutelara; introducerea dosarelor si efectuarea cercetarilor pe teren in vederea introducerii in
justitie de catre Serviciul Juridic Contencios Administrativ, a unor actiuni de punere sub
interdictie a unor persoane lipsite de discernamantul faptelor si care nu au sustinatori legali;

Atributii principale pentru asistentii personali

Regulamentul intern se intocmeste de catre angajator,cu consultarea sindicatului sau a
reprezentantilor salariatilor dupa caz.
Regulamentul intern cuprinde cel putin urmatoarele categorii de dispoxzitii:

a.reguli privind protectia,igiena si securitatea in munca in cadrul unitatii

b.reguli privind respectarea principiului nediscriminarii si al infaturarii oricarei forme de incalcare a
demnitatii;

c.drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor:
d.procedura de solutionare a cererilor sau a reclamatiilor individuale ale salariatilor:
e.reguli concrete privind disciplina muncii in unitate:
f.abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile;
g.reguli referitoare la procedura disciplinara;
h.modalitatile de aplicare a altor dispozitii legale sau coniractuale specifice;
i.criteriile si procedurile de evaluare profesionala a salariatilor:
Regulamentul intern se aduce la cunostinta salariatilor prin grija angajatorului si isi produce
efectele fata de salariati,din momentul incunostintarii acestora.
Obligatia de informare a salariatilor cu privire la continutul regulamentului intern, trebuie
indeplinita de angajator;
Modul concret de informare a fiecarui salariat cu privire la continutul regulamentului intern se
stabileste prin contractul colectiv de munca aplicabil sau dupa caz prin continutul regulamentului intern.
Regulamentul intern se afiseaza la sediul angajatorului.
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Atributii principale pentru emiterea certificatelor de urbanism

1. verificarea continutului documentelor inregistrate si dupa caz, intocmirea corespondentei
specifice in vederea completarii;

2. determinarea reglementarilor din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor
cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate, referitoare la imobilul pentru
care se solicita certificatul de urbanism;

3. analizarea compatibilitatii scopului declarat pentru care se solicitid emiterea certificatului de
urbanism cu reglementarile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse in
planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate:

4. formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru proiectarea
investitiei;

5. stabilirea, in conformitate cu prevederile legale, a avizelor, a acordurilor, precum si a unor
eventuale studii de specialitate necesare autorizarii;

6. verificarea existenlei documentului de platé a taxei de eliberare a certificatului de urbanism:
7. raspunde de rezolvarea documentatiilor inregistrate cu respectarea legislatiei si a

termenelor de solutionare si prezentarea spre semnare in vederea emiterii certificatului de
urbanism;

Atributii specifice pentru emiterea certificatelor de urbanism
Verificarea continutului documentelor inregistrate pentru obtinerea certificatului de urbanism, intocmirea
si emiterea acestuia de catre personalul structurilor, avand in vedere, in principal, urmatoarele:

A. certificatul de urbanism:

. sa fie intocmit cu respectarea formularului prevazut de lege si a prevederilor legale

. sa poarte semnaturile intocmitorului, secretarului si primarului;

. sa fie emis cu respectarea termenului prevazut de lege;

. sa fie emis cu respectarea competentelor prevazute de lege;

. se fie mentionat in mod expres scopul solicitarii actului;

. sa fie mentionate numarul de pagini sau file;

7. sa fie precizat termenul de valabilitate, iar in cazul prelungirii acestuia, termenul prevazut de
lege;

B. continutul dosarului certificatului de urbanism:

1. cererea-tip cuprinzand:

a) elementele de identificare a solicitantului:

b) elementele de identificare a imobilului pentru care se solicits emiterea certificatului de
urbanism, respectiv localitate, numar cadastral si numar de carte funciar, in cazul in care
legea-nu-dispune-altfel;

c) elementele care definesc scopul solicitarii:

2. planuri cadastrale/topografice si extras de carte funciard, duna caz, astfel:

a) pentru imobilele neinscrise in evidentele de cadastru si publicitate imobiliara: plan de
incadrare in zona, la una dintre scarile 1/10.000, 1/5.000, 1/2.000, 1/1.000, 1/500, dupa caz,
eliberat, la cerere, de cétre oficiul de cadastru si publicitate imobiliara;

b) pentru imobilele inscrise in evidentele de cadastru si publicitate imobiliara: extras din
planul cadastral de pe ortofotoplan la una dintre scarile 1/10.000, 1/5.000, 1/2.000, 1/1 .000,
17500, 1/200, dupa caz si extras de carte funciara pentru informare actualizat la zi, eliberate, la
cerere, de catre oficiul de cadastru si publicitate imobiliara;

¢) cu evidenlierea imobilelor in cauza si reprezentarea propunerii (de construire/desfiintare).
C. daca in continutul certificatului de urbanism la sectiunea - regimul juridic se
precizeazd informatii referitoare la:

1. situarea si natura proprietatii;

o OB WN—
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2. restrictii si/sau sarcini asupra imobilului teren si/sau constructie, servituti, zona de utilitate

publica sau altele de natura juridica;

» 3. daca imobilul - teren si constructie este monument istoric, se afla in zona protejata ori in
zona de protectie a unui monument istoric sau sunt instituite alte restrictii de catre Ministerul
Culturii ori este constructie cu valoare arhitecturala si istorica deosebita, stabilita prin
documentatii de urbanism legal aprobate.

» D.dacain continutul certificatului de urbanism la sectiunea - regimul economic se
precizeaza informatii referitoare la:

» 1. folosinta actuala;

* 2. destinaia stabib'ta prin planurile de urbanism si de amenajare a teritoriului aprobate
(unitatea teritoriald de referinta - UTR si subzona in care se incadreaza terenul);

* 3. reglementari ale administratiei publice centrale si/sau locale cu privire |a obligatiile fiscale ale
investitorului;

4. alte prevederi rezultate din hotararile CGMB sau CLS3 cu privire la zona in care se afla
imobilul;

o 5. scopul solicitarii.

« E.dacain continutul certificatului de urbanism la sectiunea - regimul tehnic se
precizeaza informatii referitoare la:

« 1. descrierea si prezentarea lucrarilor solicitate (scopul solicitarii), raportate |a prevederile

legale incidente (legislatie, regulament de urbanism, documentatii de urbanism, hotarari) si la
subzona in care se incadreaza terenul, respectiv;

 a) posibilitatea/permisivitatea de realizare a lucrarilor solicitate:

« b) procentul maxim de ocupare a terenului - P.O.T.:

« ¢ coeficientul maxim de utilizare a terenului - C.U.T.

« d)inalimea maxima admisa si caracteristicile volumetrice ale cladirilor, exprimate atat
in numar de niveluri, cat si in metri;

« €) condilii de amplasare a edificabilului raportate la drumulfrile public/e, la limitele de
proprietate si fata de cladirile existente silsau unele fata de altele pe aceeasi parcela
(aliniament, aliniere si retrageri - in metri);

» ) circulatii si accese - circulatia pietonilor si a autovehiculelor, accese auto, numérul
locurilor de parcare necesare investitiei;

« g) alte aspecte tehnice - aspectul exterior al cladirilor, echiparea edilitara, spatii libere si
plantate, imprejmuiri, etcetera, dupa caz.

 2.insituatia in care pentru lucrarile solicitate (scopul solicitérii) sunt necesare intocmirea,
avizarea si aprobarea unei documentatii de urbanism, se va verifica daca:

« a) prin certificatul de urbanism s-a respins in mod justificat cererea de modificare a

prevederilor legale incidente, derogdri la regulamentul de urbanism si/sau la documentatiile de
urbanism aprobate;

« b) tipul documentatiei de urbanism (P.U.D. sau P.U.Z.) este solicitat conform legislatie
in vigoare;

» ¢} prin certificatul de urbanism s-a solicitat intocmirea unei documentalii de urbanism P.U.Z
m baza unui aviz de oportunitate;

« F.sevaverifica daca:

« a) au fost solicitate avizele, acordurile, studiile de specialitate necesare si obligatorii
autorizarii lucrarilor, precum si documentatiile de urbanism suplimentare:

« b) afost solicitat acordul vecinilor conform prevederilor Codului Civil si ale Legii nr.
50/1991 si/sau alte acorduri, dupa caz.

Atributii principale pentru emiterea autorizatiilor de construire/desfiintare
« 1. verificarea continutului documentelor inregistrate, sub aspectul prezentarii tuturor actelor
necesare autorizarii si dupa caz, intocmirea corespondentei specifice in vederea completarii;

15



« 2. verificarea modului in care au fost preluate in cadrul documentatiei tehnice - D.T. conditiile
din avizele si acordurile obtinute in prealabil de solicitant, inclusiv cele cuprinse in punctul de
vedere/actul administrativ emis de autoritatea competenta pentru protectia mediului;

« 3. verificarea continutului documentelor si documentatiei tehnice - D.T. inregistrate, sub
aspectul incadrari solutiilor tehnice propuse atat in prevedenle documentatiilor de urbanism
aprobate, cat siin prevedenle si specificatiile certificatului de urbanism:

e 4. raspunde de rezolvarea documentatulor depuse cu respectarea legislatiei incidente si a
termenelor ae solutionare si prezentarea spre semnare in vederea emiterii autonzatulor de
construire/ desfiintare.

Atributii specifice pentru emiterea autorizatiilor de construire/desfimtare

Verificarea continutului documentelor mreglstrate pentru obtinerea autorlzauel de construire/desfiintare,
intocmirea si emiterea acestora catre personalul structurilor, avand in vedere in principal, urmatoarele:
A. autonzat,la de construire/desfiintare:

1. sa fie intocmita cu respectarea formularului prevazut de lege si a prevederilor legale

2. sa poarte semnaturile intocmitorului, arhitectului sef, secretarului si primarului;

3. sa fie emisa in termenul prevazut de lege;

« 4. safie emisa cu respectarea competentelor prevazute de lege:

5. sacontina anexa si sa fie mentionate numarul de pagini sau file;

6. sa fie precizate termenul de valabilitate si termenul de executare a lucrarilor de

7.1n cazul prelungirii termenului de valabilitate, prelungirea sa se faca in termenul previzut

B. continutul dosarului autorizatiei de construire/desfiintare:

1. cererea si anexa si daca acestea sunt completate corespunzator, cu date referitoare la
investitie, alat suprafe e construite si desfasurate, suprafete construite la sol si utile, inaltimile
cladirilor si numarul de niveluri, volumul cons tructiilor, procentul de ocupare a terenului - P.O.T.
Si coeficientul de utilizare a terenului - C.U.T., cat si alte informatii solicitate prin formular;

- verificarea continutului documentelor inregistrate si dupa caz, intocmeste corespondenta specifica in
vederea completaru

certificatul de urbanism aflat in termen de valabilitate, iar scopul eliberrii coincide cu obiectul cereri
pentru autorizare;
- dovada litlului solicitantului asupra imobilului, teren si/sau constructii, precum si, dupa caz, a
extrasului de plan cadastral si a extrasului de carte funciara de mformare actualizate la zi;
avizele, acordurile si studiile de specialitate solicitate si impuse prin certificatul de urbanism Si
verificarea preludrii specificaliilor tehnice din acestea in documentatia tehnica - D.T.;
documentalia tehnica - D.T. insusita de catre arhitecti si ingineri cu drept de semnatura si verificatd de
catre verificatori de proiecte atestatu si dupa caz, de catre experti tehnici atestatj;
calculul-coeficientului-global de-izolare termiea;-raportul-de-audit-energetic-sau rapor’(ul'de expertizaa
sistemelor tehnice, dupé caz;
- studiul geotehnic intocmit de specialisti in domeniu si verificat de catre verificator de proiecte atestat
la cerinta Af - rezistenta mecanica si stabilitatea terenului de fundare a constructiilor si a masivelor
de pamant, dupa caz, ‘conform reglementarllor in vigoare;
- verificarea existentei devizului de lucrari sau a certificatului de rol fiscal, dupa caz si verificarea
existentei documentului de plata a taxei de autorizare si a timbrului de arhitectura;
« 10. acordul vecinilor, exprimat in foima autentica, dupa caz, in urmatoarele situatii:
« a) pentru constructiile noi, amplasate adiacent constructiilor existente sau in imediata
lor vecinatate - si numai daca sunt necesare masuri de interventie pentru protqarea
constructiilor vecine;
+ b) pentru lucrari de constructii necesare in vederea schimbarii destinatiei in cladiri existente: in
cazul amplasarii de constructi lii cu alta destinatie decat cea a cladirilor invecinate,
daca functionalitatea noii constructn este mcompatlblla cu caracterul si functionalitatea zonei in
care urmeaza sa se integreze; art 612 art. 614 si art. 615 din Codul Civil,

16



244

« C.ln cazul autorizatiei de construire se va verifica daca documentatia tehnica - D.T.

(piese scrise si piese desenate), este completi conform anexei nr. 1 din Legea nr.
50/1991, astfel:

« | arhitectura

« 1. memoriul de arhitectura;

* 2. planul de incadrare in zona a lucrarii, intocmit la scarile 1/10.000, 1/6.000, 1/2.000
sau 1/1.000, dupa caz, emis de catre oficiul de cadastru si publicitate imobiliara:

« 3. planul de situatie intocmit in Sistemul de proiectie stereografic 1970, la scarile 1/2.000,
1/1.000, 1/500, 1/200 sau 1/100, dupa caz, vizat de oficiul de cadastru si publicitate imobiliara
teritorial privind amplasarea obiectivelor investitiei, care trebuie s& contina:

* a)reprezentarea reliefului;

«  b) informatii privind terenul si constructiile existente, date privind suprafata, lungimea laturilor,
unghiuri, inclusiv pozitia si inaltimea la coama a calcanelor limitrofe, precum si pozitia reperelor
fixe si mobile de trasare;

* ) amplasarea tuturor constructiilor care se vor mentine, se vor desfiinta sau se vor construi;

« d) cotele constructiilor proiectate si mentinute, pe cele 3 dimensiuni, respectiv cotele

0,00, cote de nivel, distante de amplasare, axele, cotele trotuarelor, aleilor, platformelor si
altele asemenea;

« ) denumirea si destinatiile fiecérui corp de constructie;
« f) sistematizarea pe verticala a terenului si modul de scurgere a apelor pluviale;
« g) accesele pietonale si carosabile din incinté si cladiri, plantatiile prevazute;
« h) planul parcelar al tarlalei in cazul imobilelor neimprejmuile care fac obiectul legilor
de restituire a proprietatii.
« 4. piesele desenate de arhitecturd, planurile cotate ale tuturor nivelurilor subterane Si
supraterane, cu indicarea funcliunilor, dimensiunilor si a suprafetelor, plansele principale
privind arhitectura fiecarui obiect, redactate la scara 1/50 sau 1/100
planurile acoperisurilor - terasa sau sarpanta - cu indicarea pantelor de scurgere a apelor meteorice i
a modului de colectare a acestora, inclusiv indicarea materialelor din care se executd invelitorile:
- sectiuni caracteristice - in special pe linia de cea mai mare panta, acolo unde este cazul. care
cuprinde cota +0,00, cotele tuturor nivelurilor, inaltimile determinante ale acoperisului - cotele la coama
$i la cornisa, fundatiile cladirilor invecinate la care se alatura constructiile proiectate: finisajelor, inclusiv
culorile, cotate si cu in-toate fatadele, cu indicarea materialelor si dicarea racordarii la nivelul terenului
amenajat;
- In situatia integrarii constructiilor intr-un front existent, se va prezenta si desfasurarea stradala prin
care se va arata modul de inleqrare_a acestora in tesutul urban existent
« 5. daca pe piesele scrise si desenale este aplicatd parafa emisa de Ordinul Arhitectilor din
Romania, care confirma dreptul arhitectului/conductorului arhitect, dupa caz, de a proiecta si
semna documentatiile tehnice - D.T. , in conditiile prevederilor art. 9 alin. (1) fit. a) si ari. 24 alin.
(1) lit. ) din Legea nr. 50/1991 si se va verifica si compelenta de semnare a documentatiilor
tehnice - D.T., conform arl. 9 din Legea nr. 50/1991.
o |l structura
« 1. memoriul de structura/rezistenta;
* 2. planul fundatiilor, modul de respectare a conditiilor din studiul geotehnic, masurile de
proteja.!., a fundatiilor cladirilor invecinate, la care se alatura constructiile proiectate:
3. detaliile de fundatii;

« 4. proiect de structura complet in cazul constructiilor cu mai multe subsoluri si cel putin 10
niveluri.

il mstalat.i‘i - o ' -
« 1. memorii pe specialitati instalatii-sanitare, electrice, termice si altele;
* 2. schemele instalatiilor, parametrii principali si schemele functionale ale instalatiilor proiectate;
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3. dotari si instalatii tehnologice.

D. in cazul autorizatiei de construire se va verifica daca sunt respectate prevederile

certificatului de urbanism si ale documentatiei de urbanism - D.T. ca urmare a solicitarii

mentionate prin certificatul de urbanism, referitoare la:

« 1. condilii de amplasare a edificabilului raportate la drumulfrile publicle, la limitele de
proprietate si fala de cladirile existente si/sau unele fata de altele pe aceeasi parcela
(aliniament, aliniere si retrageri - in metri);

« 2. indltimea maxima admis4 si caracteristicile volumetrice ale cladirilor, exprimate atat in numar
de niveluri, cat si in metri;

3. procentul maxim de ocupare a terenului- P.O.T;

« 4. coeficientul maxim de utilizare a terenului - C.U.T.

« 5. circulatii si accese - circulatia pietonilor si a autovehiculelor, accese auto, numarul locurilor
de parcare necesare investitiei;

« 6. alte aspecte tehnice - aspectul exterior al cladirilor, echiparea edilitara, spatii libere si
plantate, imprejmuiri, etcetera, dupa caz.

« E.incazul autorizatiei de desfiintare se va verifica daca documentatia tehnica - D.T.
(piese scrise si piese desenate), este completa conform anexei nr. 1 din Legea nr.
50/1991, astfel:

« 1. fotografii color ale tuturor fatadelor, iar acolo unde este cazul se vor prezenta desfasurari
rezultate din asamblarea mai multor fotografii;

e 2.memoriu;

s 3. planul de incadrare in zona a lucrarii, intocmit la scarile 1/10.000, 1/5.000, 1/2.000 sau
1/1.000, dupa caz, emis de oficiul de cadastru si publicitate imobiliara:

« 4. planul de situalie intocmit in Sistemul de proiectie stereografic 1970, la scarile 1/2.000,
1/1.000, 1/500,1/200 sau 1/100, dupa caz, vizai de oficiul de cadastru si publicitate imobiliara
privind amplasarea obiectivelor investitiei, care trebuie s& cuprinda:

« a) parcela cadastrald pentru care a fost emis certificatul de urbanism:

b) amplasarea tuturor constructiilor care se vor mentine sau se vor desfiinta;

« ¢) modul de amenajare a terenului dupa desfiintarea constructiilor;
d)
e)

sistematizarea pe verticald a terenului si modul de scurgere a apelor pluviale;
plantatiile existente si care se mentin dupa desfiintare;

« 5. releveul constructiilor care urmeaza s fie desfiintate, plansele redactate la scara
convenabila de 1/100 sau de 1/50, care sé permita evidentierea spatiilor si a functiunilor
existente, cu indicarea cotelor, suprafetelor si a materialelor existente:

planurile tuturor nivelurilor si planul acoperisului;
principalele-sectiuni:transversaté,-longitudinalé-aite-sectiuni caracteristiceTdupacaz;
documentatia tehnicd de organizare a executrii lucrarilor - D.T.0.E, in situatia in

care desfiintarea necesita operatiuni tehnice complexe.

Capitolul X

Compartimentul de Achizitii, Monitorizarea Procedurilor Administrative
Atributiile personalului din structura de Achizitii sunt urmétoarele:

« - intocmeste si actualizeaza strategia anual de achizitie publica doar pe baza notelor de
fundamentare emise de compartimentele de specialitate. Strategia anuala de achizitie publica
se realizeaza £n ultimul trimestru al anului anterior anului caruia i corespund procesele de
achizitie publica cuprinse in aceasta, si se aproba de catre conducatorul autoritatii
contractante;

« - elaboreaza, in cadrul strategiei anuale de achizitie public, programul anual al achizitiilor
publice si opereaza modificari/completari pe baza referatelor de necesitate intocmite de
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compartimentele autorittii contractante si cuprinde totalitatea contractelor de achizitie
publica/acordurilor-cadru pe care autoritatea contractants intentioneaza sa le atribuie in
decursul anului urmator;

- stabilirea circumstantelor de incadrare pentru aplicarea fiecarei proceduri de atribuire a
contractelor de achizitie publicé, respectiv - licitatia deschis, licitatia restrans, negocierea
competitiva, dialogul competitiv, parteneriatul pentru inovare, negocierea fara publicare
prealabila, concursul de solutii, procedura de atribuire aplicabild in cazul serviciilor sociale si al
altor servicii specifice, procedura simplificata, avand la baza codurile CPV mentionate in
referatele de necesitate;

- dupa aprobarea bugetului propriu, va actualiza programul anual al achizitiilor publice pe baza
referatelor de necesitate inctocmite de compartimentele autoritarii contractante in functie de
fondurile aprobate;

- asigura inregistrarea tuturor documentelor privind procedurile de achizitii publice;

- primeste, referatele de necesitate/notele de fundamentare, notele estimative, studii de piata,
calendare istorice, notele justificative privind criteriul de atribuire, caietele de sarcini,
documentele semnate si aprobate conform competentelor legale, in vederea postarii in SICAP,
intocmite de celelalte compartimente din aparatul de specialitate al primarului;

- demararea procedurilor se va efectua dupa primirea referatului angajat de catre
departamentul Economic, verificarea existentei achizitiei in programul anual al achizitiilor
publice;

asigura intocmirea strategiei de contractare pe baza informatiilor furnizate de celelalte
departamente, care sunt direct raspunzatoare pentru initierea procedurii si documentatiei
intocmite;

- posteaza in SICAP documente care fac parte din documentatia de atribuire: fisa de date a
achiziliei (in cazul in care aceasta nu a fost intocmita de cétre directia initiatoare/consultant),
note justificative privind stabilirea cerintelor minime de calificare (pe baza informatiilor furnizate
de catre compartimentele de specialitate care sunt direct raspunzatoare de stabilirea
cerintelor), sectiunea formulare pe baza documentelor primite din partea compartimentelor de
specialitate;

- primeste de la departamentul Juridic modelul de acord-cadru/contract de
produse/serviciillucrari care se va incheia in numele Primariei Salva, intocmit de calre aceasta
impreuna cu departamentele de specialitate care fsi vor aduce suportul sub aspectul
specificatiilor tehnice ;

asigura publicitatea procedurilor de achizitie publica, astfel cum sunt acestea prevazute de
legislatia in_vigoare;

solicita departamentelor din cadrul autoritatii contractanie desemnarea personalului de
specialitate care sa faca parte din comisiile de evaluare a ofertelor. in functie de specificul si
obiectul contractelor;

- propune membri in comisiile de evaluare si intocmesle dispoziliile de nominalizare a
comisiilor de evaluare pe baza propunerilor primite din partea departamentelor de specialitate
si le transmite spre aprobare Primarului Salva;

asigura cadrul organizatoric peniru derularea achizitiilor publice;

- asigura intocmirea documentelor privind instiintarea institutiilor cu rol de verificare si control
al achizitiilor publice, in conformitate cu prevederile legale:

- asigura transmiterea raspunsurilor la solicitarile de clarificari formulate de operatorii
economici in legatura cu procedurile de achizitie publica inainte de data limita de depunere a
ofertelor avand la baza informatiile furnizate de compartimentele de specialitate care au
solicitat achizitia respectiva;

- indeplineste rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor procedurilor
privind achizitiile de bunuri, servicii, lucrari, in conformitate cu legislatia in vigoare;
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« - asigura secretariatul comisiilor de evaluare in atributiile ce revin acestora in evaluarea
ofertelor depuse si desemnarea ofertantului castigator sau anularea procedurii (dupa caz);

« - asigura inregistrarea si publicarea in SICAP a contestatiilor si comunicarea acestora citre
comisia de analiza si solutionare a contestatiilor, ofertantii implicati in procedura;

« - asigura intocmirea si transmiterea documentatiilor prevazute de lege si/ sau a celor solicitate
de institutiile abilitate in situatia depunerii contestatiilor privind procedurile de achizitii publice:
- asigura transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;

« - verifica existenta fondurilor necesare inainte de data incheierii contractului:
«  asigura intocmirea si incheierea contractelor de achizilie publica si a actelor aditionale cu
castigatorii procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri, servicii si lucrari;
« - asigurd inregislrarea si transmiterea contractelor de achizitii publice catre ofertantii declarati
castigatori si catre departamentele din cadrul Primariei Salva care au solicitat achizitia si
vor implementa contractele;
» - asigura intocmirea raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior si
transmiterea acest la Autoritatea Nationald a Achizitiilor Publice:
* - publica in SICAP certificatele constatatoare elaborate in conformitate cu dispozitiile legale;
« - centralizeaza si redacteaza situalii referitoare la achizitiile efectuate in cursul anului, precum
si orice alle situatii necesare.
Activitatea de Achizilii este sprijinité de celelalle compartimente ale autoritatii contractante in functie de
specificul si complexitatea obiectului achiziliei in conformitate cu prevederile Legii nr.98/2016 privind
achizitiile publice si a prevederilor H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie public&/acordului-cadru din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, precum si cu oricare alte acte relevante in domeniu.

Atributiile personalului din structura monitorizarea procedurilor administrative sunt
urmatoarele:

(1). In structura functional3 a fiecarei unitati/subdiviziuni administrativ-teritoriale se instituie un
compartiment pentru monitorizarea procedurilor administralive, iar persoana/persoanele din acest
compartiment de specialitate care are/au ca atributii organizarea Monitorului Oficial Local, precum si
asigurarea publicarii oricaror documente, potrivit prevederilor prezentului cod, se stabilesc prin
dispozitie a autoritatii executive. Secretarul general al unitatji/subdiviziunii administrativ-teritoriale Si
persoanele desemnate de autoritatea executiva au responsabilitatea respectarii prevederilor legale cu
privire la organizarea si publicarea Monitorului Oficial Local,

(2). Cheltuielile ocazionate de punerea in aplicare a prezentei proceduri se asigura din bugetul local al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.
(3)-—Identifiearea-persoanelor-semnatare-sifsau-cosemnatare-dupd caz-a-actefor-administrative—se
asigura prin inscrierea intocmai a identitatii lor, in formatul: prenumele si numele.

Capitolul XI
Cultura, Sport si Tineret
Atributiile personalului din structura Cultura, Sport si Tineret sunt urmatoarele:

« - coordoneaza programele si proiectele culturale, cultural-educative, sportive, recreative si de
tineret, care se desfasoara in comuna Salva, atét cele inifiate de autoritatea publica locala, cat
si cele care decurg derularea unor relatii de colaborare locale, regionale, nationale Si
internationale;

* - intocmeste si actualizeaza proiectul anual al activitatilor culturale, educative, sportive
recreative si de tineret, ce urmeaza a fi realizate in anul in curs,de catre Primaria Salva, cu
stabilirea alocatiilor bugetare estimative;

* - propune realizarea unor actiuni, proiecte si programe culturale, artistice, cultural-artistice,
cultural-sportive, cultural-educative, sportive si de tineret, de interes local, preponderent in aer
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liber (parcuri, gradini publice, piatete, bulevarde etc) dar si in spatii interioare din Primaria
Salva (sali de spectacole, spatii neconventionale, sali de spectacole ale unitatilor de
invatamant etc);

- asigura elaborarea conceptului de ansamblu pentru realizarea actiunilor, proiectelor si
programelor culturale, artistice, cultural-artistice, cultural-educalive, sportive si de tineret, de
interes local;

- asigura derularea activitatilor in conformitate cu proiectul aprobat;

- Initiaza, mentine si dezvolta legaturi cu autoritéti si institutii publice, locale sau centrale,
asociatii si fundatii, cu personalitate juridica si alte institutii guvernamentale, precum si cu
organizatii non-guvemamentale de profil, fara scop lucrativ, in vederea diversificarii ofertei
culturale la nivelul Primariei Salva;

- promoveaza si desfasoara manifestari culturale si socio-educative, pentru pastrarea Si
exprimarea identittii etnice, lingvistice si religioase a persoanelor apartinand diferitelor
minoritati;

- sustine utilizarea si punerea in valoare a unor spatii neconventionale, in scopul desfasurarii
de activitati compatibile cu obiectul de activitate al serviciului:

- pregateste documentatia necesara pentru realizarea proiectelor;

- se implica in optimizarea proiectelor aflate in faza de propunere:

- asigura elaborarea documentelor necesare initierii procedurilor de achizilii ale
compartimentului, in conformitate cu prevederile legale (referate, caiete de sarcini. note
estimative);

- realizeaza etapa de planificare/pregatire a achizitiilor de bunuri si servicii, precum si
consultarea pietei, ca etapd premergatoare organizarii procedurilor de achizitii ale
compartimentului;

- urmareste derularea contractelor de achiziii, verifica respectarea clauzelor si termenelor
contractuale din contractele in derulare la nivelul compartimentului, asigurand astfel executarea
si monitorizarea implementarii contractelor:

- propune si urmareste planificarea platilor pentru contractele aflate in derulare la nivelul
compartimentului;

- Organizeaza si desfasoara, anual, in limita fondurilor nerambursabile alocate de la bugetul
local, cel putin o sesiune de selectie de proiecte care vizeaza domenii de interes general
pentru locuitorii Primariei Salva;

- pregateste documentatia necesara realizérii selectiei de oferte, in vederea acordarii de
finantari nerambursabile de la bugetul local, in domeniul sau de activitate Si 0 supune spre
aprobare, in conditiile legii, Consiliului_Local al Primariei Salvz:

- participa in comisiile de selectie, in cadrul licitatiilor organizate pentru alocarea de
fonduri nerambursabile pentru proiecte;

- urmareste derularea contractelor de finantari nerambursabile, monitorizeaza gradul de
indeplinire a obligatiilor asumate de catre beneficiarii finantérilor nerambursabilc prin
contractele semnate; in caz de nerespectare a acestora, face propuneri in vederea
reglementarii disfimctionalitatilor aparute;

- identifica oportunitati de colaborare Tn domeniul de activitate al serviciului cu producatori de

evenimente din mediul privat, cu scopul atragerii acestora cétre Primaria Salva, in vederea dezvoltarii
de proiecte comune;

- stabileste un raport, astfel incat sa existe o permanenta comunicare asupra stadiilor in care
se afla fiecare proiect;

- efectueaza activitate de teren, la locurile de desfasurare a evenimentelor cultural-educative,
cultural-artistice, sportive, de tineret, recreative si de divertisment, organizate sau aprobate de
Primaria Salva, urmérind operatiunile de montare/demontare aparatura si instalatii, efectuarea
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de probe, amenajarea spatiului de desfasurare, respectarea programului de activitati si ia
masuri pentru asigurarea conditiilor de desfasurare;

» - elaboreaza instructiuni de lucru si Regulamente de eveniment la evenimentele propri
serviciului; asigurd informatii si réspunsuri, in termen rezonabil, la solicitarile din domeniu
serviciului.

Capitolul XII
Compartiment Situatii de Urgenta
Atributiile personalului din structura Compartimentului Situatii de Urgenta sunt urmatoarele: se
asigura de respectarea prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementari privind
apararea impotriva incendiilor si prevenirea situatiilor de urgent?:
- identifica, evalueaza si analizeaza pericolele potentiale, prin aprecierea posibilitatilor de aparitie a lor
si a consecintelor acestora asupra vietii oamenilor, mediului si bunurilor materiale si informeaz3 factorii
de decizie privind identificarea potentialilor factori de risc ce pot genera situatii de urgenta;
- intocmeste, actualizeaza si supune spre aprobare Primarului planurile operative, de pregatire Si
planificare a exercitillor de specialitate; tipuri de audit si anume: audit de sistem, audit de performant si
audit de regularitate;
- seful serviciului avizeaza numirea/destituirea conducatorilor compartimentelor de audit din cadrul
Primariei Salva ;
- seful serviciului isi da avizul la numirea sau revocarea auditorilor interni, care se face de catre
conducatorul entitatii publice: auditorii interni elaboreaza si seful de serviciu avizeaza Programul de
asigurare si imbunatatire a calitatii activitatii de audit public intern;
- auditorii interni elaboreaza si actualizeaza iar seful de serviciu avizeaza Norme metodologice privind
activitatea de audit intern desfasurata la nivelul unitatii administrativ teritoriale, pe care le transmite
spre avizare U.CAAP.;
- elaboreaza Proiectul planului multianual de audit public intern (pe o perioads de 3 ani), iar pe baza
acestuia, elaboreaza Planul Anual de audit public intern, pe care le supune spre aprobare
Primarului Salva si asigura actualizarea acestora, ori de cate ori situatia o impune;

» - elaboreaza Raporlul anual al aclivitatii de audit public intern desfasurata la nivelul aparatului
de spegcialilate al Primarului Salva si a Consiliului Local Salva;

informeaza U.C.A.A.P.I. despre sinteze ale recomandarilor neinsusite de catre Primarul Salva si/sau
conducatorul structurii auditate, precum si despre consecintele neiniplementarii acestora:

« - timite periodic catre U.C.A.A.P.1., la cererea acesteia, rapoarte periodice privind
constatarile, concluziile si recomandérile rezultate din activitatile de audit. in cazul identificrii
unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat Primarului Salva si structurii de
controt intern abilitate;

«——auditorii-interni-din-eadrul-Serviciului-Audit Public-intern-pot-incheia; conform Legii nr;
672/2002, procese verbale de constatare a contraventiei;

- instiinteaza imediat seful Serviciului Audit Public Intern in cazul identificarii unor iregularitati, frauda
sau posibile prejudicii;

- elaboreaza Carta Auditului Intern, ca declaratie de independent a activitatii de audit public intern, ce
cuprinde drepturile si indatoririle auditorilor si a celor auditali si o difuzeaza la inceputul fiecarei misiuni
de audit;

» - auditeaza, cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la acestea, urmatoarele :

0 angajamentele legale si bugetare din care deriva direct sau indirect obligatii de plata,
o sistemul contabil si fiabilitatea acestuia:

o sistemul de luare a deciziilor;

o sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate aceslora:
o sistemele informatice.

- evalueaza activitatea de audit public intern desfasuraté la nivelul entitatilor publice subordonate
Consiliului Local al Primariei Salva, care au personalitate juridic si structura proprie de audit public
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intern; efectueaza misiuni de audit ad-hoc, considerate misiuni de audit public intern cu caracter
exceptional, necuprinse in Planul Anual, la solicitarea Primarului Salva:

evalueaza sistemul de control intern de la nivelul structurilor auditate si recomanda conducatorului
serviciului public auditat masuri de optimizare si fluidizare a sistemului: exercita misiuni de consiliere
formalizate;

- participd, in cadrul echipelor mixte, la misiuni de consiliere solicitate de catre Primar, in
anumite situatii,ce privesc activitatea de audit;

« - elaboreaza Rapoartele de audit in cuprinsul cérora formuleaza recomandari, urmare a
misiunilor de audit desfasurate, in scopul imbunatatirii activitatii structurilor auditate si il
inainteaza conducatorului structurii auditate si Primarului Salva;

» - completeaza si mentine la zi dosarele permanente aferente fiecarei misiuni de audit, dosare
ce cuprind informatii despre structurile auditate:

« - informeaza Primarul despre recomandarile neinsusite de cétre conducatorut structurii
auditate, precum si despre consecintele acestora.

Capitolul XIII
Dispozitii finale
- Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in conformitate cu dispozitiile
legale ale O.U.G. nr.572019 privind Codul Administrativ, Legea nr. 188/1999 (r2) privind Statutul
Functionarilor Publici, Legea nr. 53/2003 (rf) - Codul Muncii, precum si a altor prevederi legale specifice
activitalilor de administralie publica locala si a propunerilor compartimentelor din
structura organizatorica a Primariei Salva.
- Circuitul documentelor care rezulta din indeplinirea atributiilor compartimentelor din structura
organizatorica a Primariei Salva va fi aprobat prin dispozitie de Primar.
- Regulamentut de Organizare sl Funclionare se modifica, completeaza si actualizeaza ori de cate ori
se impune, cu respectarea legislatiei in vigoare, |a data cand intervin modificari.
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