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HOTARARE nr. 38/30.04.2026
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Aparatului de
Specialitate al Primarului comunei Albesti, judetul Constanta

Consiliul Local al comunei Albesti, judetul Constanta, intrunit in sedinta ordinara din
data de 30 aprilie 2026, legal constituita;
Luéand act de :
-referatul de aprobare al proiectului de hotarare privind aprobarea Regulamentului de organizare
si functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului comunei Albesti, judetul Constanta,
initiator primar inregistrat sub nr.3550/15.04.2026,
-raportul compartimentului financiar —contabil, resurse umane din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei inregistrat sub nr.3552/15.04.2026 ,
- raportul comisiei de specialitate nr. 2 juridica si de disciplina, urbanism si amenajarea
teritoriului din cadrul Consiliului Local al comunei Albesti, judetul Constanta inregistrat sub nr.
17/21.04.2026;
- raportul comisiei de specialitate nr. 3 muncé, familie si protectie sociald, invatamant, cultura,
sport, mediu, administrare servicii publice din cadrul Consiliului Local al comunei Albesti,
judetul Constanta inregistrat sub nr. 13/23.04.2026;
- raportul comisiei de specialitate nr.1 economico-financiara din cadrul Consiliului Local al
comunei Albesti, judetul Constanta inregistrat sub nr. 15/22.04.2026;
-proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
Aparatului de Specialitate al Primarului comunei Albesti, initiat de primarul comunei Albesti si
inregistrat sub nr. 39/15.04.2026,
-anunt pentru afisarea proiectului de hotarare privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului comunei Albesti, judetul Constanta pentru
dezbaterea publica inregistrat sub nr. 3553/15.04.2026, in conformitate cu prevederile art. 7 alin
(13) din Legea 52/2003 privind transparenta decizionala cu modificarile si completarile
ulterioare;
h) proces-verbal inregistrat sub nr. 3836/23.04.2026 privind indeplinirea procedurii previzuta
de Legea 52/2003 privind transparenta decizionala cu modificarile si completarile ulterioare;
Avand in vedere prevederile:
-art. X si art. XL alin (3),alin 7) lit b), alin (8) al O.U.G. nr.7/2026 pentru modificarea si
completarea unor acte normative, precum si pentru adoptarea unor mésuri pentru cresterea
capacititii financiare a unitatilor administrativ-teritoriale ,
-art. IIT din O.U.G. nr. 63/2010 pentru completarea si modificarea Legii nr.273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificérile si completérile ulterioare;
-art 408, art. 409, art. 518, art. 519 din OUG.57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completérile ulterioare,
-art.8 alin,1 si art.11 din Legea cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, republicatd cu modificarile si completérile ulterioare,
-Legea nr. 53/2003- Codul muncii, republicats, cu modificarile si completérile ulterioare; -
-art. III din O.U.G. nr. 63/2010 pentru completarea si modificarea Legii 273/2006 privind
finantele publice locale,
- art.382 lit a) din OUG.57/2019 privind Codul Administrativ,



- art.8 alin,1 si art.11 din Legea cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice ,republicata cu modificarile si completarile ulterioare,

-Legii nr. 53/2003- Codul muncii, republicati, cu modificarile si completérile ulterioare; -

-Art. 7 alin (13) al Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publicd, cu
modificarile si completarile ulterioare ;

-art. 1, art 2, art. 5 alin 2 si art. 42, art. 43 si art. 44 din legea 24/2000 privind normele de tehnica
legislativd pentru elaborarea actelor normative — republicata cu modificdrile si completirile
ulterioare,

-HCL Albesti nr. 24/24.03.2022 privind aprobarea infiintérii unui cabinet medical scolar pentru
unititile de invatimant din Comuna Albesti, judetul Constanta ,

-art. 1, art.2 alin (1) lit.b, art. 3, alin (3') ,art.12, art. 13 din O.U.G. nr. 162 din 12 noiembrie
2008 privind transferul ansamblului de atributii si competente exercitate de Ministerul Sanatitii
Publice citre autorititile administratiei publice locale;

-art. 13 din Ordinul nr. 438 /2021 privind asigurarea asistentei medicale a prescolarilor, elevilor
din unitatile de invitimant preuniversitar si studentilor din institutiile de inva{dmant superior
pentru mentinerea stirii de sandtate a colectivitatilor si pentru promovarea unui stil de viati
sandtos;

-Ordinul nr. 1456 din 25 august 2020 pentru aprobarea Normelor de igiend din unititile pentru
ocrotirea. educarea, instruirea. odihna si recreerea copiilor si tinerilor;

- art. 1, art. 2, art. 13 Ordinul nr. 4629 din 13 august 2021 privind asigurarea asistentei medicale
a prescolarilor, elevilor din unitatile de invatdmant preuniversitar si studentilor din institutiile de
invitimant superior pentru mentinerea stérii de sénitate a colectivitatilor si pentru promovarea
unui stil de viata sénatos;

-0.U.G. nr. 58 din 22 septembrie 2014 privind stabilirea unor masuri financiare si pentru
modificarea unor acte normative,

- art. XVII alin 8 din Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea
sustenabilititii financiare a Romaéniei pe termen lung,

- adresa nr. 6548/24.03.2026 emisa de Institutia Prefectului- judetul Constanta inregistrata la
sediul Primariei comunei Albesti sub nr. 2934/25.03.2026 privind numarul maxim de posturi ,
-Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament dintre barbati si femei ,
republicata cu modificarile si completarile ulterioare

-OUG nr.61/2008 privind implementarea principiului egalitatii de tratament intre femei si barbati
in ceea ce priveste accesul la bunuri si servicii de furnizare de bunuri si servicii cu modificarile si
completarile ulterioare

-Legea nr. 273/2006 privind finantele publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

~Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild, cu modificarile si completirile ulterioare;
- HCL Albesti nr. 34/07.04.2026 privind reorganizarea aparatului de specialitate al primarului
comunei Albesti, judetul Constanta,

-art.139 alin.3 coroborat cu art. 5 lit cc) din OUG nr. 57/2019 proiectul de hotarare privind
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Aparatului de Specialitate al
Primarului comunei Albesti, judetul Constanta, se aproba cu majoritatea absoluta ;

In temeiul art. 129 alin (2), art. 133 alin. (1) si art. 196 alin. (1) din O.U.G., privind codul
administrativ:

Consiliul Local al Comunei Albesti, judetul Constanta
adopita prezenta hotarare:



Art.1 Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al Aparatului de Specialitate
al Primarului comunei Albesti conform Anexei nr.1, care face parte integranta din prezenta
hotarare.

Art.2 Prin adoptarea prezentei hotarari 1si inceteaza aplicabilitatea orice altd hotarare,
similard prin care a fost adoptat Regulamentul de organizare si functionare al Aparatului de
Specialitate al Primarului Comunei Albesti, anterior adoptarii prezentei.

Art.3 Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotarari se incredinteaza primarul comunei
Albesti prin compartimentele din aparatul de specialitate .

Art.4. Secretarul Comunei Albesti va comunica prezenta hotdrdre in conformitate cu
prevederile OUG 57/2019 Codul administrativ Primarului Comunei Albesti, Instutiei Prefectului
Judetul Constanta, Compartiment Financiar —Contabil, Resurse Umane, primarului comunei
Albesti si se va afisa la sediul si pe site-ul Primariei comunei Albesti .

Prezenta hotarare a fost adoptata cu un numar de 12 voturi "pentru", - abtineri, - voturi
"impotriva" din 12 consilieri prezenti, (13) consilieri in functie .

Presedinte de sedinta,
Topliceanu Adrian-Julig

Contrasemneazi de legalitate,
Secretar General al Comunei Albesti
Jr. Dinu Daniela
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Anexanr.l la HCL nr.38/30.04.2026

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONAR
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI ALBESTI,
JUDETUL CONSTANTA

CAPITOLUL I
BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art.1- (1) Primaria Comunei Albesti, judetul Constanta este organizata si functioneaza potrivit
prevederilor Codului administrativ si in conformitate cu hotararile Consiliului Local al comunei
Albesti privind aprobarea organigramei, a numarului de posturi si a statului de functii ale aparatului
de specialitate al primarului.

(2) Activitatea primariei este reglementati de urmatoarele acte normative:
a)art. Il din O.U.G. nr. 63/2010 pentru completarea si modificarea Legii 273/2006 privind finantele
publice locale,
b) art.382 lit a) din OUG.57/2019 privind Codul Administrativ,
c) art.8 alin,1 si art.11 din Legea cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice ,republicata cu modificarile si completarile ulterioare,
d)Legii nr. 53/2003- Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare; -
e)Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd, cu modificérile si
completdrile ulterioare ;
fart. 1, art 2, art. 5 alin 2 si art. 42, art. 43 si art. 44 din  legea 24/2000 privind normele de tehnica
legislativa pentru elaborarea actelor normative — republicata cu modificérile si completarile ulterioare,
g)HCL Albesti nr. 24/24.03.2022 privind aprobarea infiintdrii unui cabinet medical scolar pentru
unititile de invatimant din Comuna Albesti, judetul Constanta ,
h) H.C.L. Albesti nr. 35/20.03.2013 privind aprobarea ,,Regulamentului de organizare si functionarea
a Politiei Locale Albesti,,;
i) art. 1, art.2 alin (1) lit.b, art. 3, alin (3!) ,art.12, art. 13 din O.U.G. nr. 162 din 12 noiembrie 2008
privind transferul ansamblului de atributii si competente exercitate de Ministerul Sanétitii Publice
cétre autoritatile administratiei publice locale;
1) art. 13 din Ordinul nr. 438 /2021 privind asigurarea asistentei medicale a pregcolarilor, elevilor din
unititile de invatimant preuniversitar si studentilor din institutiile de invafimant superior pentru
mentinerea stirii de sdnatate a colectivititilor si pentru promovarea unui stil de viatd sanatos;
j)Ordinul nr. 1456 din 25 august 2020 pentru aprobarea Normelor de igiend din unititile pentru
ocrotirea. educarea. instruirea. odihna si recreerea copiilor $i tinerilor;
k) art. 1, art. 2, art. 13 Ordinul nr. 4629 din 13 august 2021 privind asigurarea asistentei medicale a
prescolarilor, elevilor din unitatile de invatamant preuniversitar si studentilor din institutiile de
invatimant superior pentru mentinerea starii de séndtate a colectivitétilor si pentru promovarea unui
stil de viata sanatos;
Dart. 3 si art. 4 din Legea nr. 155/2010 a politiei locale,
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m)O.U.G. nr. 58 din 22 septembrie 2014 privind stabilirea unor masuri financiare si pentru
modificarea unor acte normative ,
n) art. XVII alin 8 din Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea
sustenabilititii financiare a Romaniei pe termen lung,
o) art. Il alin. (8') din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 63/2010 pentru modificarea si
completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor
mdsuri financiare, aprobatd cu modificdri si completdri prin Legea nr. 13/2011, cu modificdrile si
completdrile ulterioare, §i pct. 1 din anexa la respectiva ordonanta de urgentd se reduce cu 10%
incepdnd cu data de 1 noiembrie 20237,
p) adresa nr. 23635/01.11.2023 emisa de Institutia Prefectului- judetul Constanta inregistrati la sediul
Primiriei comunei Albesti sub nr. 10221/02.11.2023 privind numarul maxim de posturi ,
r)prevederile Legii nr.53/2003 privind Codul Muncii,republicata,cu modificarile si completarile
ulterioare
s)Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament dintre barbati si femei , republicata cu
modificarile si completarile ulterioare
s)OUG nr.61/2008 privind implementarea principiului egalitatii de tratament intre femei si barbati in
ceea ce priveste accesul la bunuri si servicii de furnizare de bunuri si servicii cu modificarile si
completarile ulterioare
t)Legea nr. 273/2006 privind finantele publice, cu modificérile si completérile ulterioare;
t)Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild, cu modificérile si completarile ulterioare;
u) HCL Albesti nr. 6/29.01.2025 privind aprobare organigramei si a statului de functii al aparatului
de specialitate al primarului comunei Albesti, judetul Constanta,
x)art.139 alin.3 coroborat cu art. 5 lit cc) din OUG nr. 57/2019 proiectul de hotarare privind
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului
comunei Albesti, judetul Constanta, se aproba cu majoritatea absolutd ;
(3) Enumerarea de la alin. (2) nu este limitativs, aceasta completdndu-se cu alte acte

normative care contin reglementdri cu privire la atributii date in sarcina autoritétilor publice locale.

(4) Sediul Primdriei este in Comuna Albesti, str. Sos Mangaliei , nr. 52 , Judetul Constanta.

CAPITOLUL II
DISPOZITII GENERALE

Art.2— (1) Primarul este autoritatea executivd a administratiei publice prin care se realizeazi
autonomia locald in comuna.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetétenilor, a prevederilor
Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale hotérarilor Guvernului, ale
actelor emise de ministere si alte autorititi ale administratiei publice centrale, ale hotararilor
Consiliului Judetean si asigurd executarea hotararilor Consiliului local.

(3) Primarul functioneaz3 ca autoritate administrativd autonoma si rezolvi treburile publice din
comuna, in conditiile previzute de lege.

(4) Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statului in comuna. Ca atare,
el are nu numai calitatea de demnitar ales, ci si pe aceea de sef al administratiei publice locale aflat
“In serviciul acesteia”.

(5) Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau incredintate de cétre Consiliul
local.Acestea sunt:

— exercitd functia de ordonator principal de credite.

—numeste si elibereazi din functie personalul din aparatul de specialitate al primarului, cu exceptia
secretarului general.



— controleaza activitatea personalului din aparatul de specialitate al primarului si al serviciilor publice
de deservire.

(6) Atributiile ce revin primarului, potrivit legii, si a hotérarilor Consiliului local, pot fi delegate,
conform legii. Primarul riméne competent sa exercite oricind una sau alta dintre atributiile delegate,
actele sale efectuate in legéturd cu atributiile delegate fiind intru totul valabile. Pentru exercitarea
acelorasi atributii, primarul poate delega una sau mai multe persoane, faré ca in aceasti situatie si fie
vorba de conflict pozitiv de competenta.

(7) Primarul constat3 incalcarile legii si adoptd masurile legale pentru inléturarea acestora sau, dupd
caz, sesizeazd organele competente.

(8) Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii dupd ce sunt aduse la cunostinta publicé sau dupd ce au fost comunicate
persoanelor interesate. '

(9) In exercitarea functiei, primarul este ocrotit de lege.

Art.3— (1) Viceprimarul este ales de Consiliul local.

(2) Viceprimarul exercitd atributii delegate de catre primar, prin dispozitia acestuia.

(3)Viceprimarul intocmeste si semneaza actele pe care le presupune executarea atributiei delegate.
Art.4 — (1) Secretarul general al comunei Albesti este functionar public cu functie publicé de
conducere, este subordonat primarului, se bucura de stabilitate in functie si indeplineste atributiile
stabilite de lege si cele incredintate de cétre Consiliul Local sau de cétre primar.

(2) Secretarul general al comunei isi desfdsoard activitatea in conditiile legii.

Art.5— (1) Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatoricé stabilitd prin
organigramai si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la Indeplinire sarcinile si atributiile
locale previzute de legi ordonante, hotéréri ale guvernului, ordine ale conducitorilor administratiei
publice centrale, hotarari ale Consiliului local si dispozitii ale primarului.

(2) Structura acestuia si numarul de personal este, in concordanta cu specificul institutiei, in limita
mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

Art.6- Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doud categorii de personal dupd cum urmeaza:
(1) functionari publici carora le sunt aplicabile dispozitiile OUG nr. 57/2019, republicatd, completate
cu prevederile legislatiei muncii;

(2) personal angajat cu contract individual de muncd, céruia 1i sunt aplicabile prevederile legislatiei
muncii si OUG nr. 57/2019.

(3)Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului, 1i se vor aplica in mod
corespunzitor, dispozitiile prezentului regulament;

Art.7— (1) Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, serviciile de soecialitate colaboreazi cu serviciile
publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale organizate la nivel judetean.
(2) In vederea rezolvirii operative si oportune a sarcinilor ce le revin, compartimentele aparatului de
specialitate al primarului colaboreaza atat intre ele, cét si cu celelalte societiti, institutii sau servicii
din subordinea Consiliului local.

Art.8- Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria comunei Albesti
este reglementat de OUG nr.57/2019 codul administrativ.

CAPITOLUL IIX
TIPURI DE RELATH FUNCTIONALE

Art. 9— Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:

- Relatii de autoritate ierarhice

a) subordonarea viceprimarului, administratorului public si a secretarului general al comunei fa{d de
primar;



b) subordonarea a coordonatorilor compartimentelor si a personalului de executie, fata de primar,
viceprimar si/sau fati de secretarul general al comunei, in limitele competentelor stabilite de
legislatia in vigoare, de dispozitiile primarului si de structura organizatorici;

- Relatii de cooperare:
a) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primériei comunei Albesti sau
intre acestea §i Consiliului Local al comunei Albesti,
b) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorici a Primériei comunei Albesti si
compartimentele similareale celorlaltor structuri ale administratiei centrale sau locale din tara sau
strdindtate In limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitie a
Primarului sau hotdrare a Consiliului Local al comunei Albesti .
- Relatii de reprezentare :
In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primarul comunei Albesti, prin dispozitie,
Secretarului general, Viceprimarului, administratorului public sau personalului compartimentelor din
structura organizatorica a Primariei Albesti, in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale
sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din tard sau strdinétate;
Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii
internagionale, instituii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter internttional
au obligatia si promoveze o imagine favorabild primariei.
Relatii de inspectie si control:

Se stabilesc intre compartimentele cu atributii in inspectie sau personalului imputernicit prin
dispozitie a Primarului comunei Albesti sau care desfisoara activitdti supuse inspectiei si controlului,
conform competentelor stabilite prin legi si alte actenormative in vigoare.

CAPITOLUL IV 3
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 10— Structura organizatorici a aparatului de specialitate al Primarului cuprinde urmatoarele
compartimente:

* Administrator public,

*Compartiment financiar- contabil,resurse umane,

*Compartiment taxe si impozite, executéri silite, casierie,

*Compartiment juridic contencios achizitii publice, implementare proiecte,monitorul oficial local,
*Compartiment stare civil,

*Compartiment asistentd sociald, autoritate tutelard ,

*Compartiment relatii cu publicul,registratura,

*Compartiment urbanism cadastru amenajarea teritoriului ,investitii , disciplina in constructii,
*Compartiment registrul agricol ,

*Compartiment implementare proiecte finantate din fonduri externe nerambursabile,
*Compartiment administrativ,

*Compartiment séndtate ,

CAPITOLUL V
ATRIBUTH GENERALE

Art.11- Primarul este seful administratiei publice locale a comunei Albesti si al aparatului de
specialitate, pe care 1l conduce si controleazé conform atributiilor prevézute de art. 155 si art. 156 din
OUG 57/2019 codul administrativ , respectiv art. 155 Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:



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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitétii administrativ - teritoriale;

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

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

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

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitatii
administrativ - teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune mésurile necesare pentru pregtirea si desfasurarea
in bune conditii a acestora;

¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreazi, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea economici, sociald
si de mediu a unititii administrativ - teritoriale, le publicé pe site-ul unitétii administrativ - teritoriale
si le supune aprobdrii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ - teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevéizute de lege;

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;

d) initiaz3, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare In numele unititii administrativ - teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

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

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

b) ia misuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgentd;

¢) ia masuri pentru organizarea executdrii i executarea in concret a activitétilor din domeniile
previzute la art. 129 alin. (6) si (7);

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizérii
serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitatii administrativ - teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupi caz, a raporturilor de muncé, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor i serviciilor publice de interes local;

f) asiguri 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 cdtre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitétii si de indeplinire a cerintelor tehnice;



h) asiguri realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformérii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneazi functionarii publici anume imputerniciti s duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor i a altor acte de procedurs, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile si completérile ulterioare.

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

(8) Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor
aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile pértii a VI - a titlul II capitolul VI
sau titlul I capitolul IV, dupi caz.

art. 156 Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce ii revin din
actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea
misurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca
reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

(2) In aceast calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducétorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ - teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot
fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art.12- (1) Viceprimarul este subordonat Primarului si este inlocuitorul de drept al acestuia. Primarul
deleagi viceprimarului exercitarea atributiilor ce 1i revin.

(2) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de buna
desfasurare a activitdtilor si/sau indeplinirea atributiilor care au fost delegate prin Dispozitia
Primarului comunei Albesti

Art.13— Secretarul general indeplineste atributiile prevazute de art. 243 din OUG 57/2019 codul
administrativ ,respectiv :

“(1) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale indeplineste, in conditiile
legii, urmétoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotirari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, respectiv
ale presedintelui consiliului judetean, hotérérile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean,
dupa caz;

b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotérarilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului, respectiv a hotérarilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului
judetean;

e) asiguri transparenta i comunicarea cétre autoritafile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si efectuarea
lucririlor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al sedintelor
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotérarilor consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean;

g) asigura pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
comisiilor de specialitate ale acestuia;




h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificari §i completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care
face parte unitatea administrativ - teritoriald in cadrul careia functioneazi;

i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme in
proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

j) efectueaza apelul nominal i tine evidenta participdrii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k) numira voturile si consemneaza rezultatul votérii, pe care il prezintd presedintelui de sedinti,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

I) informeaz3 presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecdrei hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedint3, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

n) urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean si nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreazi in dispozitiile art.
228 alin. (2); informeazi presedintele de sedintd, sau, dupé caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

o) certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale;

p) alte atributii previzute de lege sau ins#rcindri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupi caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completiarile ulterioare, in situatiile prevézute la art. 147 alin. (1) si (2) sau,
dupi caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitafii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitétile curente.

(3) Secretarul general al comunei, al oragului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ
- teritoriale a municipiului comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei
notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a cérei circumscriptie
teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;

b) la data ludrii la cunostint3, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitéti administrativ -
teritoriale;

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrisi in cérti funciare Infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.
(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, lund, an;

¢) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupi caz, in
registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

(5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegaté cétre una sau mai multe persoane care exercitd
atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general
al unititii/subdiviziunii administrativ - teritoriale.

(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de citre secretarul general al comunei, al oragului,




al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ - teritoriale a municipiului sau, dupa caz, de
catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinard si contraventionald
a persoanei responsabile.

(8) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oragelor unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea partilor, urmétoarele acte notariale:

a) legalizarea semnéturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acorddrii de cétre
autorititile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistentd
sociali si/sau serviciilor sociale;

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

Art.14— Administratorul public indeplineste, in baza unui contract de management si are ca atributii
principale :

-coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de
interes local;

-ia misuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectudrii
serviciilor publice de interes local,

-asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europend in domeniul protectiei mediului si gospodaéririi apelor
pentru serviciile furnizate cetdtenilor;

-reprezentarea institutiei in raporturile cu tertii;

-atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local ;

poate indeplini orice alte atributii relevante postului, in limitele legii,

- Conducerea de activitati, proiecte, programe, departamente sau servicii publice, delegate de Primar;
- Formulari de politici, strategii si proceduri noi, actualizate sau imbunatatite;

- Elaborarea de planuri de actiune pentru implementarea politicilor si strategiilor;

- Estimarea, formularea de propuneri si implementarea masurilor in vederea asigurarii resurselor
umane, financiare, tehnice, materiale;

-Poate indeplini orice alte atributii relevante postului, in limitele legii,

CAPITOLUL VI
ATRIBUTII SPECIFICE

COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL , RESURSE UMANE

Art.15- Compartimentul financiar contabil se subordoneazi direct Primarului si are urméatoarele
atributii:

Atributii pe linie de contabilitate:

*Qrganizeaza si conduce evidenta contabild privind veniturile si cheltuielile previzute in bugetul
local din mijloace autofinantate si din alte fonduri;

*Elaboreaza proiectul de buget consolidat al UAT si programul de investitii publice;

*Intocmeste proiectul de hotarare privind aprobarea bugetului initial al Comunei Albesti ;
*QOperareazd amendamentele la proiectul de hotarare si intocmeste materialul final;

*Intocmeste proiectele de hotarare privind rectificarea bugetului Comunei Albesti;

*Elaboreazi rapoartele de specialitate necesare initierii proiectelor de hotaréri si a dispozitiilor emise
de primar ce fac obiectul domeniului de activitate a serviciului financiar contabil in coformitate cu



prevederile OUG 57/2019 si a Regulamentului de organizare si functionare a Consiliului Local al
comunei Albesti;

*Intocmeste documentatia privind aprobarea defalcarii pe trimestre a bugetului initial si a bugetelor
rectificate;

*Efectueazi comunicirile de buget pentru toti ordonatorii de credite ai bugetului aprobat;
*Intocmeste programul anual de investitii, respectiv lista obiectivelor si a dotarilor prin centralizarea
propunerilor facute de compartimentele functionale;

*Vizeazi programul anual al achizitiilor publice inainte de a fi aprobat de primar;

*Asigura deschiderea finantirii pentru obiectivele de investitii aprobate;

*Face propuneri privind virdrile de credite bugetare , modificarile de alocatii trimestriale si le supune
spre aprobare organelor de drept;

*Intocmeste fundamentarea bugetului de cheltuieli pentru urmatorul an, privind cheltuielile de
materiale si investitii, pe baza planului de achizitii primit de la

Achizitii Publice si fundamentarile bugetului de cheltuieli pentru urmatorul an privind cheltuielile de
personal si alte cheltuieli;

*Repartizeaza credite bugetare ordonatorilor secundarii in conformitate cu aprobdrile conducerii;
*Urmireste zilnic la trezorerie disponibilitatile banesti in functie de care se stabilesc prioritatile de
plata;

*Emite notele contabile conform centralizatorului de salarii si documentelor de plata a salariilor ce
sunt inregistrate in programul de contabilitate;

*Intocmeste documente de platd si efectueazi plati prin OP sau numerar;

*Primeste si verificd extrasele de cont emise de Trezorerie si banci,

*Coordoneazi activitatea de inventariere si inregistreaza rezultatele inventarierii in Registru inventar;
*Calculeazi si inregistreazi in contabilitate pe cheltuieli in nota contabila, amortizarea mijloacelor
fixe;

*Listeaza si arhiveaza notele contabile lunare si balanta de verificare lunari;,

*Inchide conturile de venituri si cheltuieli, intocmeste Situatia financiard a Primariei Albesti cu
anexe;

*ntocmeste si depune Situatiile financiare centralizate asupra executiei bugetului general al Unitatii
administrativ teritoriale;

*Intocmeste proiectul de hotarére privind aprobarea Contului de executie al bugetului general
trimestrial si anual;

*Tine evidenta analiticd a incasérilor si platilor pentru investitii;

*Emite declaratiile privind contributiile datorate de angajator si angajat catre bugetul de stat;
*Completeaza si elibereaza adeverinte de venit;

*Intocmeste constituirea de garantii pentru personalul incadrat conform dispozitiilor legale;

*Emite fisele fiscale privind impozitul pe venitul din salarii, le distribuie angajatilor si le inainteaza,
in format electronic Administratiei Finantelor Publice;

*[ntocmeste si tine evidentele privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
preluandu-le in programul de contabilitate cu efectuarea controlului financiar preventiv si
ordonatorului de credite;

*Primeste facturile care se inregistreaza la Registratura primdriei si le transmite spre verificare si
monitorizare Responsabilului cu Achizitii Publice, dupd verificare si monitorizare;

*Asiguri intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor
in contabilitate;

*Inregistreazi in contabilitate justificarea ordinelor de deplasare, consumului de carburanti din cadrul
unitatii;

*Verificd borderourile desfasuritoare ale agentului fiscal (casier) si face confruntarea cu chitantierul;



*Urmareste permanent incadrarea platilor in prevederile bugetare trimestriale respectand destinatiile
fondurilor alocate in buget pe capitole , articole , aliniate;

*Tine evidenta contabild a datoriilor si debitorilor, a disponibilului din casi, trezorerie si banca, a
valorilor materiale;

*Efectueazi verificarea actelor de casa predate de casier si inopinat casieria unitatii;

*Verificd, stampileazd si tine evidenta formularelor cu regim special;

*[nregistreaza date in sistemul national FOREXEBUC;

*Intocmeste documentatiile pentru alocarile de fonduri conform OUG 28/2013;

*Intocmeste si prezintd rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;

*Aduce la cunostinta primarului de indata eventualele disfunctionalititi constatate pentru a imbunatati
activitatea in Primarie, riméanand rispuzator de neinformarea la timp a disfunctionalitétilor;
*Verifica derularea financiari a angajamentelor legale pentru utilitéti curente;

*Urmdreste executia bugetului local, asigurarea finantérii cheltuielilor curente in limita creditelor
bugetare si destinatiei stabilite, incadrarea in echilibrul prevédzut de lege;

*Efectueazi pliti in limita creditelor bugetare repartizate cu aceastd destinatie la nivel de capitol de
cheltuieli, a mijloacelor alocate din bugetul local si din alte fonduri pe baza documentelor justificative
intocmite de compartimentele de specialitate 1n conformitate cu dispozitiile legale;

*Intocmeste lucrarile de raportare si situatii financiare periodice (lunar, trimestriale, anuale) cu
privire la executia bugetului Primariei comunei Albesti , solicitate de DGFP Constanta si alte entitati,
*Intocmeste declaratiile 300 , 394,

*Inregistraza in contabilitate facturile emise si primite,

*Tine evidenta si urmareste decontdrile pe articole bugetare, pe subcapitole si capitole bugetare i pe
surse de finantare avindu-se in vedere ca sursele previazute in liste reprezintd limite maxime ce nu pot
fi depasite, dupa ce acestea au fost angajate, lichidate si ordonantate;

*Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul primériei pentru indeplinirea atributiilor;
*Arhiveazi documentele aflate in evidenta compartimentului.

*Introduce date in programul de salarii pentru calcularea si efectuarea platii drepturilor bénesti ale
personalului si persoanelor cu functii de demnitate publica, a retinerilor si popririlor din salarii,
retinerea datoriilor catre stat aferente salariilor si intocmeste documentele necesare platii acestora;
*Intocmeste Monitorizarea cheltuielilor de personal pentru luna anterioara;

*Elaboreazi lucririle legate de stabilirea fondurilor destinate cheltuielilor de personal al primériei;
*Deschideri de credite,

*Inregistreaza incasarea veniturilor proprii in numerar si prin trezorerie,

*Depunere situatii in sistemul online Forwebug

Art. 16- se subordoneazi direct Primarului si are atributii pe linie de resurse umane:

* Elaboreazi si gestioneazi fise de post.

*Intocmeste structura organizatoricd detaliatd a primariei si statul de functii si le supune spre aprobare
primarului si consiliului local;

*Urmireste si asigurd aplicarea corectd a reglementarilor legale in vigoare referitoare la incadrarea,
salarizarea si promovarea personalului din aparatul propriu al primariei;

*Pune in aplicare actele normative in vigoare cu privire la salariile personalului contractual si ale
functionarilor publice;

*Elaboreazi documentatia pentru avizarea de cétre Agentia Nationald a Functionarilor Publici, a
functiilor publice de conducere si de executie utilizate in cadrul primériei;

* Asigurd organizarea concursurilor, elaborarea documentatiilor pentru obtinerea avizelor prevazute
de reglementirile legale in vigoare si urmareste ocuparea posturilor vacante pentru aparatul propriu al
primariei;



*Asigura secretariatul comisiilor de concurs si al comisiilor de solutionare a contestatiilor penru
concursurile organizate in vederea recrutérii sau promovirii personalului primériei;

*Elaboreaza proiecte de dispozitii privind numirea/eliberarea, modificarea sau suspendarea

raporturilor de serviciu/munca, pentru personalul din aparatul propriu al primarului;

*Comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in termen de 10 zile lucrétoare, orice

modificare intervenita in situatia functionarilor publici;

*Elaboreazi contractele individuale de munca pentru personalul contractual, inclusiv pentru asistentii

personali ai persoanelor cu handicap grav si le modifica prin acte aditionale, in conditiile legii, de céte
ori este cazul;

* Elaboreazi proiectele de dispozitii privind constituirea comisiilor de concurs si a comisiilor de
solutionare a contestatiilor de cate ori se organizeaza concursuri pentru ocuparea posturilor vacante in

cadrul aparatului de specialitate al primarulu;

* Asiguri intocmirea, completarea permanentd, péstrarea si evidenta dosarelor profesionale si

personale ale functionarilor publici din aparatul propriu al primériei;

* Elibereazi adeverinte sau alte documente previzute de reglementarile legale,la solicitarea
salariatiilor sau a altor persoane fizice sau juridice indreptétite;

* Gestioneazi activitatea de elaborare a fiselor postului pentru toate functiile cuprinse in statul de
functii, IN conformitate cu atributiile stabilite prin Regulamentul de Organizare i Functionare;
*Asiguri organizarea perioadei de stagiu pentru functionarii publici si personalul contractual si

definitivarea acestora la incheiera stagiulu;

* Intocmeste si actualizeazi permanent documentatia privind vechimea in munci a salariatilor
institutiei si acorda, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, drepturile ce decurg din acestea;
* Elaboreazi documentatia privind programarea concediilor de odihna pentru salariatii primériei, o
supune aprobarii primarului si urmareste modul de efectuare sau reprogramare a acestor concedii;

* Intocmeste anual planul de formare profesionald a personalului si urmareste modul de realizare al

acestuia prin:

- raspunde de elaborarea planului anual de formare si perfectionare profesionald, il supun aprobdrii

primarului;

- rdspunde de ducerea la indeplinire a planului anual de formare si perfectionare profesionald,

precum §i a oricdror altor mdsuri privind perfectionare profesionald;

- asigurd consultan{d si asistentd functionarilor publici de conducere in stabilirea mdsurilor privind
formarea profesionald a functionarilor publici din subordine;

-monitorizeazd aplicarea mdsurilor privind formarea profesionald a functionarilor publici si
intocmesc un raport anual privind formarea profesionald a functionarilor publici din cadrul
institutiei, cu evidentierea urmdtoarelor date:

- numdrul functionarilor publici din cadrul institufiei care au participat la programe de formare

profesionald, conform planificdrii, pe categorii de functionari publici;

- tipurile de formare profesionald la care au participat,

- furnizorii de programe de formare profesionaldsi modalitatea de realizare a formdrii profesionale;

- gradul de corelare dintre planificarea aprobatd, mdsurile efectiv implementate si rezultate obfinute;

- actualizdri ale sumelor pentru finantarea programelor de formare profesionald;

- propuneri de imbundtdtire a sistemului de formare profesionalda functionarilor publici, dacd este

cazul.

* Asigurd rezolvarea corespondentei repartizata;

* Actualizeazi Registrul Electronic de Evidenta a Salariatilor din cadrul Primériei - REVISAL;

* fntocmeste situatii citre A.N.F.P. cu privire la cariera functionarilor publici, salarizare;

* Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul primériei pentru indeplinirea atributiilor;

* Arhiveazi documentele aflate in avidenta compartimentului.




* Posteaza pe site documentele prevézute in legislatia in vigoare, lista functiilor si salariile angasatilor

* {ntocmeste si transmite la ANAF- L153 ANUAL,

* Elaboreazi in colaborare cu celelalte compartimente ale aparatului de specialitate a regulamentului

de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului;

* Urmireste intocmirea de citre evaluatori a figelor de apreciere anuald si acordarea calificativelor
personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

* Intocmeste graficului privind programarea concediilor de odihnd, urmirirea modului de efectuare a

acestuia, tine evidenta concediilor suplimentare si fara plata;

* Elaboreaza si coordoneazi activitatea functionarilor publici debutanti pe parcursul perioadei de

stagiu, cu finalizare in propunere de definitivare sau nu in functia publica, la recomandarea

indrumatorului de stagiu,

* Aduce la cunostinta salariatilor regulementdrile si dispozitiile interne;

* Isi insuseste si respecta normele , instructiunile de protectie a muncii , masurile de aplicare a

acestora;

* Respecta si pune in aplicare Regulamentul de ordine interioara al institutiei si ROF;

* Indeplineste si alte atributii prin dispozitia primarului.

*Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul primériei pentru indeplinirea atributiilor;

*Arhiveazi documentele aflate in avidenta compartimentului.

*Posteazi pe site documentele prevazute in legislatia in vigoare, lista functiilor si salariile angasatilor

*[ntocmeste si transmite la ANAF formularul L 153 —anual.

COMPARTIMENT TAXE SI1 IMPOZITE , EXECUTARI SILITE, CASIERIE

Art.17- Compartimentul taxe si impozite. executari silite. casierie se subordoneazd direct Primarului
si are urmatoarele atributii:

a) Atributii pe linie de taxe si impozite:

*Tine si urmareste evidenta nominald si centralizatd a debitelor si incasérilor ce se realizeazi de cétre
UAT;

*Tine si completeaz registrul de rol unic online in care se deschid pozitii de rol pentru fiecare
persoand fizicd sau juridicd si in care se operazd debitele restante, lista de suprasolviri, debitele
curente, majordrile de intirziere calculate pentru neplata la termen a impozitelor si taxelor, precum si
platile nefectuate de contribuabili numerar sau prin ordin de platé;

*Intocmeste registrul pentru evidenta separati a insolvalbilititilor;

*Calculeazd matricola: impozit pe cladiri, impozit teren si taxe mijloace de transport conform
hotararii Consiliului Local al comunei Albesti , atét la persoane fizice cét si lanpersoanele juridice si
emite borderourile de debite;

*Inscrie mijloacele de transport atit la persoane fizice cat si juridice si le debiteazi, radiazd din
evidentele fiscale pe baza documentelor justificative, conform legii;

*ntocmeste borderouri debite pentru amenzi, cheltuieli de judecats, taxe succesiuni, precum si alte
taxe si emite confirmiri de debite;

*[ntocmeste situatia de inchidere de lund si trimestru pe surse de venit;

*[ntocmeste instiintirile de plata pentru persoane fizice si juridice ;

*Intocmeste documentele necesare efectirii compensdrilor si restituirilor, pe care le supune vizei
controlului financiar preventiv si aprobérii Primarului;

*ntocmeste documentatiile privind debitorii insolvabili,

*Instiinteazi contribuabilii cu privire la situatia lor fiscals;



*Intocmeste certificate fiscale cu situatia impozitelor si taxelor localei, la cererea contribuabilului,
conform prevederilor legale;

*Periodic realizeaza punctajul cu agentii economici din teritoriu, ocazie cu care verifica exactitatea
datelor din declaratiile de impunere depuse de acesta;

*Elaboreaza rapoarte de specialitate necesare initierii proiectelor de hotarari si a dispozitiilor emise de
primar ce fac obiectul de activitate a compartimentului taxe si impozite, in conformitate cu
prevederile OUG nr. 57/2019 codul administrativ si a Regulamentului de Organizare si Functionare a
Consiliului Local al comunei Albesti;

*[ntocmeste documentatia de rezolvare legala a obiectiunilor si contestatiilor formulate de catre
persoanele interesate Impotriva actelor de impunere a impozitelor si taxelor locale, majorarilor de
intarziere sau penalitétilor;

*Emite chitante cu sumele incasate;

*Se ocupa de incasarea taxelor stabilite prin hotérarile Consiliului local;

*Calculeaza majorérile de intarziere si actualizeazi cu rata inflatiei debitele rezultate din cotractele de
inchiriere si procedeazi la incasarea acestora;

*Depune zilnic borderoul desfiguritor cu sumele Incasate pe surse la casierie,

*Periodic se deplaseaza in teren pentru a incasa impozitele si taxele de la contribuabili;

*Intocmeste raportarea pe linie de taxe si impozite;

*Efectueaza inspectii fiscale pentru verificarea axactitatii datelor inscrise in declaratiile de impunere;
*Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primériei pentru indeplinirea atributiilor;

* Arhiveaza documentele aflate in evidenta compartimentului.

b)Atributii privind urmérirea veniturilor si executrii silite:
*Organizeaza si desfigoard activitatea de executare silitd a persoanelor juridice si fizice in vederea
recuperdrii creantelor,
*[ntocmeste actele necesare aplicarii masurilor de executare silita (somatii, nota de constatare);
*Efectueazd urmadrirea silitd a taxelor neachitate la termen;
*Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare siliti de la alte organe si institutii abilitate
de lege sd aplice amenzi si respectd prevederile legale privind primirea si confirmarea titlurilor
executorii primite;
* Asigurd Incasarea creantelor bugetare in termenul de prescriptie prin aplicarea tuturor masurilor
legale si propune ordonatorului de credite luarea méasurilor legale cu privire la creantele prescrise din
vina personalului propriu;
*Colaboreazd pentru recuperarea creantelor de orice fel aflate in evidenta, cu organele abilitate pentru
luarea masurilor de identificare, stabilire a veniturilor proprii si aplicarea masurilor de executare silitd
in vederea recuperarii debitelor din evidents;
*Urmdreste permanent situatia incasarii debitelor primite spre urmdrire, verifica si face propuneri
privind declararea stérii de insolvabilitate pentru acestia in cadrul termenului de prescriptie cét si in
afara termenului de prescriptie;
*Solutioneaza cererile debitorilor prin care solicitd informatii referitoare la aplicarea mésurilor de
executare silitd si a modalitdtii de stingere a creantelor bugetare efectuate de aparatul primariei;
*Verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe venituri realizate de debitori, urméreste
respectarea popririilor infiintate asupra tertilor popriti, precum si societétilor bancare i stabileste,
dupé caz, alte masuri legale privind executarea acestora;
*Solicitd informatii de la lichidatorii judiciari despre societétile comerciale care au intrat in procedura
de reorganizare judiciard sau faliment, in vederea inscrierii creantelor in tabelul creditorilor;
*Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul primériei pentru indeplinirea atributiilor;
* Arhiveazd documentele aflate n evidenta compartimentului.




c)Atributii privind casierie:

1.efectueaza operatiuni de incasari in numerar a veniturilor bugetului local provenite din impozite si
taxe, precum si alte venituri ale bugetului local.

2. pentru operatiunile de incasari elibereaza chitanta din carnetul chitantier care contine documente
tipizate cu regim special, personalizate; pentru eliberare de numerar va solicita un document
justificativ semnat de persoana care primeste numerarul eliberat ( stat/lista de plata, ordin de plata
catre casierie, chitanta, etc).

3.verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, intocmeste zilnic documentele
de casa;

4.asigura conducerea evidentei zilnice a registrului de casa si depunerea

documentelor justificative, in vederea verificarii si inregistrarii in evidentele

contabile.

5. asigura respectarea normelor si instructiunilor specifice privind operatiunile de casa.

6. conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic,

7.confrunta soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;

8. asigura aplicarea masurilor privind integritatea, securitatea numeralului existent in casierie in
timpul zilei operative, raspunde de respectarea normelor legale privind miscarea numerarului.

9. urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii integritatii acestora;
10. urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente inconformitate cu legislatia
in vigoare ,cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise in acest sens;

11. intocmeste borderourile centralizatoare privind sumele incasate pe surse de venit ce se depun la
Trezorerie pentru operare in executia de casa.

12.completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamant, depunand zilnicsumele incasate, pe
destinatii bugetare, la Trezorerie;

13.efectueaza plata: indemnizatiilor cuvenite persoanelor cu handicap grav ai caror asistenti personali
efectueaza concediul de odihna, ajutorului social, ajutorului la incalzirea locuintei , ajutorului de
urgenta acordat persoanelor care se afla in situatii de necesitate, ajutorului de inmormantare acordat
persoanelor din familiile beneficiare de ajutor social, trusoului nou —nascuti, sprijinului financiar
acordat la constituirea familiei, alocatiei nou nascut, precum si altor plati stabilite de Consiliul Local.
Platile se efectueaza numai cu numerar ridicat pe CEC.

14.depune la Trezorerie si la institutiile bancare documentele necesare desfasurarii normale a
activitatii institutiei.

15. indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

16.Intocmeste documentatii pentru inlesniri la plata;

17 .Emite chitante cu sumele incasate;

18.Efectueazi depunerile realizate din Incaséri la Trezoreria Mangalia conform prevederilor legale;
19.Ridici de la Trezoreria Mangalia extrasele de cont si celelalte adrese sosite prin posta Trezoreriei;

COMPARTIMENT JURIDIC -CONTENCIOS , ACHIZITII PUBLICE, IMPLEMENTARE
PROIECTE, MONITORUL OFICIAL LOCAL,

Art.18-Atributii privind achizitiile publice se subordoneazd direct Primarului si are urmétoarele
atributii:
A. In activitatea de planificare a achizitiilor publice indeplineste urmatoarele atributii specifice:
1. Elaboreazi proiectul programul anual al achizitiilor publice pe baza referatelor de necesitate
transmise de catre compartimentele institutiei in forma initiald in trimestrul IV al anului




anterior, pe care il supune avizirii sefului de serviciu, controlului financiar preventiv propriu
si aprobdrii de cétre conducerea institutiei.

Actualizeaza programul anual al achizitiilor publice pe baza referatelor de necesitate transmise
de citre compartimentele institutiei dupa aprobarea bugetului in functie de fondurile aprobate
si ori de céte ori este nevoie 1n functie de fondurile aprobate.

Publici in SEAP, extrase din programul anual al achizitiilor publice, precum si orice
modificare asupra acestora.

Intocmeste trimestrial o informare privind modul de respectare a calendarului procedurilor de
atribuire stabilit de programul anual al achizitiilor publice.

Intocmeste strategia de contractare aferent3 achizitiilor pe care le deruleazd dupi caz.
Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/ recuperarea inregistrarii
autoritatii contracatante in SEAP sau recuperarea certificatului digital daci este cazul.
Realizeazi punerea in corespondentd cu sistemul de grupare si codificare utilizat in
vocabularul comun al achizitiilor publice (CPV), a produselor, serviciilor si lucrarilor ce fac
obiectul contractelor de achizitii publice.

Elaboreaza calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului de
achizitii publice, evitarea suprapunerilor si intarzierilor, respectiv monitorizarea internd a
procesului de achizitii, tindnd seama de termenele legale previzute pentru publicarea
anunturilor, depunerea candidaturilor/ofertelor, duratele previzionate pentru examinarea si
evaluarea candidaturilor/ofertelor precum si de orice alte termene care pot influeta procedura.

. In activitatea de organizare si atribuire a contractelor de achizitii publice indeplineste
urmétoarele atributii specifice:
Aplici si finalizeaza achizitiile directe cu respectarea procedurilor de lucru privind achizitiile
directe prin:

e Publicarea unui anunt publicitar pe SICAP sau pe portalul institu;iei

e Consultarea catalogului electronic publicat in SICAP

e Transmiterea de invitattii pentru depunere oferte, la solicitarea compartimentelor

interne

e Realizarea cumparaturilor directe din catalogul electronic

¢ Notificare/finalizare achizitii in SICAP

e Realizeaza achizitiile directe

¢ Tine evidenta achizitiilor directe si completeazi notele de comanda
indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de Legea
nr.98/2016 privind achizitiile publice.
Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire prevdzute in legislatie privind achizitiile publice
dupa caz.
Intocmeste proiectul contractului de furnizare bunuri/servicii/executie lucriri pe care il supune
avizarii sefului de serviciu, serviciului juridic, controlului financiar preventiv si aprobarii
conducerii institutiei.
Face parte din grupul de lucru si comisiile de evaluare a achizitiilor publice att ca membru,
cét si ca presedinte al comisiei de evaluare, dupi caz.



10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Elaboreazi sau, dupa caz, coordoneaza elaborarea documentatiei de atribuire (cu exceptia
caietelor de sarcini) in colaborare cu compartimentele interesate in achizitionarea de produse,
servicii sau lucrdri pentru achizitiile in care este nominalizat ca responsabil cu achizitia dupa
caz.

Publica in SICAP documentatia de atribuire in vederea validarii de catre Autoritatea Nationald
a Achizitiilor Publice (ANAP) , pentru procedurile de atribuire pe care le deruleazi.
Redacteazi si transmite spre publicare in SEAP/site-ul institutiei anunturile de intentie,
anunturi de participare simplificate, anunturi de atribuire in conformitate cu prevederile legale
pentru procedurile de atribuire pe care le deruleaza.

In cazul in care procedura de atribuire este supusa verificirii observatorilor desemnati din
cadrul ANAP pune la dispozitia acestora prin platforma SEAP intreaga documentatie de
atribuire in format electronic precum si toate documentele intocmite in cadrul evaluarii
ofertelor, pentru obtinerea avizlui conform neconditionat pentru fiecare etapd de evaluare
(evaluare etapa DUAE, evaluare etapa tehnica, evaluare etapa financiard, etapa de evaluare
documente justificative indeplinire DUAE si raport procedura). In cazul emiterii de citre
observatorii ANAP a unui aviz conform conditionat pune in aplicare obsevatiile/remedierile
prpuse de citre acestia sau dacd nu este de acord declanseaz procedura concilierii conform
prevederilor legale.

Intocmeste si publica in SICAP rispunsurile la solicitérile de clarificari- insotite de intrebarile
aferente- primite de la operatorii economici, ludnd masuri pentru a nu dezvalui idenbtitatea
celui care a solicittat clarificarea respectiva.

Intocmeste procesele verbale ale sedintelor de evaluare a ofertelor privind analiza DUAE si a
documentelor depuse pentru indeplinire DUAE, procesele verbale ale sedintelor de evaluare a
ofertelor privind analiza propunerilor tehnice, procese verbale ale sedintelor de evaluare a
ofertelor privind analiza propunerilor financiare pentru procedurile de atribuire pe care le
deruleaza.

Intocmeste si transmite, dupi caz solicitarile de clarificari stabilite in cadrul sedintelor de
evaluare cu privire la ofertele depuse, ofertantilor pe tot parcursul derularii procedurilor pe
achizitii.

Publici in SICAP raportul procedurii in sectiunile specifice disponibile in sistemul informatic,
semnat cu semniturd electronica extinsa.

Verifica si colaboreazi la intocmirea comunicérilor privind rezultatul procedurii de achizitie in
conformitate cu prevederile legale.

Transmite in SICAP operatorilor economici comunicérile privind rezultatul procedurii.
Publicid in SICAP contestatia depusa in termen de maxim o zi lucritoare de la primirea
contestatiei.

Dupi comunicarea rezultatului procedurii de atribuire, la cererea ofertantilor participanti la
procedurd, asigurd accesul neingradit la raportulprocedurii de atribuire, precum si la
informatiile din cadrul documentelor de calificare, propuneri tehnice sau financiare care nu au
fost declarate de catre ofertanti ca fiind confidentiale, clasificate sau protejate de un drept de
proprietate intelectuald, intr-un termen ce nu poate depési o zi lurdtoare de la data primirii
cererii.



18. In cazul in care a fost depusi contestatie, transmisé la CNSC, copii dupa documentele

solicitate si:

- Duce la indeplinire masurile impuse prin deciziile emise de catre CNSC

- Publicd in SICAP in termen de 5 zile de la data primirii, fara referire la informatiile pe
care operatorii economici le precizeazi in ofertd ca fiind confidentiale, clasificate sau
protejate de un drept de proprietate intelectuald, decizia CNSC.

19. Intocmeste si pastreaza dosarul de achizitie publicd, care cuprinde toate activitatile desfasurate
in cadrul procedurii de atribuire, respectiv toate documentele intocmite/primite de autoritatea
contractanta in cadrul procedurii de atribuire.

20. Publica prin mijloace electronice denumirea si datele de identificare ale
ofertantului/candidatului/subcontractantului propus tertului sustinétor, in termen de maximum
5 zile de la expirarea termenului limitd de depunere a solicitarilor de participare/ofertelor, cu
exceptia peroanelor fizice, in cazul cérora se publica doar numele conform prevederilor legale.

21. Completeaza si publici prin mijloace electronice formularul de integritate privind instituirea
unui mecanism de prevenire a conflictului de interese in procedura de atribuire a contractelor
de achizitie publica pentru fiecare procedurs de achizitie initiata, in maxim 5 zile de la
expirarea termenului limita de depunere a ofertelor si pe tot parcursul derularii procedurii
conform prevederilor legale.

22. Rispunde de confidentialitatea datelor privind achizitiile publice, conform prevederilor legale.

23. Asigura accesul la dosartul achizitiei publice, acces care se realizeazi cu respectarea
termenelor si procedurilor previzute de reglementirile legate privind liberul acces la
informatii de interes public, in masura in care aceste informatii nu sunt confidentiale,
clasificate sau protejate de un drept de proprietate intelecuala potrivit legii.

24. Particip3 la implementarea proiectelor cu finantare externd nerambursabild, precum si a celor
finantate prin Planul National de redresare si rezilentd al Romaniei, in echipele de proiect
numite prin ordin de prefect, ocupand functia de responsabil achizitii cu atributii privind
derularea procedurilor de atribuire.

25. Intocmeste si tramsitere dosarul achizitiei spre verificare de catre autoritatile de management
si riaspunde la toate solicitérile de clarificéri cu privire la procedura de achizitie.

26. Duce la indeplinire mpsurile dispuse de CNSC sau instanta judecitoreasca competenta.

*Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul primériei pentru indeplinirea atributiilor;
*Arhiveazi documentele aflate in avidenta compartimentului.

Art. 19- Compartimentul juridic se subordoneaz direct Primarului si are urmétoarele atributii:

Atributii pe linie de jurisprudenta:

*Reprezintd si sustine interesele institutiei in fata instantelor judecitoresti, a autoritiilor
juristictionale de la Curtea de Conturi, a organelor de urmdrire penald cét si a notarilor publici, in fata
altor institutii sau autorititi publice, in fata persoanelor fizice si/sau juridice;

*Formuleazi actiuni, intAmpinri, apeluri, interogatorii, recursuri, cereri de revizuire, contestatii in
anulare;

*Formuleazi plangeri penale in numele si pentru sustinerea intereselor legale ale Primdriei;
*Exprimi in scris, puncte de vedere juridice pe anumite situatii apérute la nivelul Primariei comunei
Albesti ;




*Transmite hotirarile judecitoresti definitive si irevocabile citre structurile interesate din cadrul
Primariei pentru a fi puse in executare;

*Transmite titlurile executorii (hotdrarile judecatoresti) citre organele de specialitatein vederea
executarii silite;

*{nainteazi citre instanta de judecats, spre competents solutionare, contestatiile formulate impotriva
proceselor verbale de contraventie;

*Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecdtoresti si a termenelor de judecatd;

*Tine evidenta citatiilor emise de instantele judecitoresti si a publicatiilor de vanzare emise de
birourile executorilor judecitoresti, in vederea afisdrii la avizierul Primariei Albesti;

*Formuleazi in termen rispunsuri scrise la sesizirile cetatenilor in legatura cu litigiile aflate pe rolul
instantelor judecitoresti;

*Informeazi compartimentele de specialitate despre actele normative nou aparute, care vizeaza
activitatea acestora;

*Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei;

*Urmdreste noutitile legislative, le studiazi si prelucreaza atit cu conducerea primariei cat si cu sefii
compartimentelor cirora le sunt opozabile;

*Participd la solutionarea cererilor depuse in baza legilor fondului funciar, in cadrul comisiei locale
de fond funciar Albesti ;

*Participa la negocierea divergentelor contractuale in care este implicata primaria;

*Intocmeste formalititile previzute de lege in cazul modificérii actului constitutiv;

*Participi la elaborarea Regulamentului intern, aducénd la cunostiinta conducerii primériei
dispozitiile legale care trebuie respectate in acest caz;

*Intocmeste contractele primariei, urmérind respectarea legalititii cu ocazia incheierii , modificarii si
desfacerii/rezilierii acestora;

*Prezintd Comisiei Locale de Fond Funciar Albesti litigiile in care aceastd comisie este parte in
vederea analizirii si stabilirii pozitiei procesuale;

* Asigurd asistenta juridica la intocmirea proiectelor de hotérari initiate de primar precum si la
dispozitiile emise de acesta;

*[ntocmeste si prezinti rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;

*Vizeazi operatiunile ce privesc acte juridice prin care angajaza patrimonial comuna Albesti in
vederea supunerii acestora controlului financiar preventiv;

*Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul primariei pentru indeplinirea atributiilor;

* Arhiveazi documentele aflate in evidenta compartimentului.

*QOrganizarea si publicarea documentelor Monitorului Oficial Local, conform anexei 1 la OUG
57/2019 Codul Administrativ.

COMPARTIMENT implementare proiecte finanTATE DIN FONDURI EXTERNE
NERAMBURSABILE

Art. 20- Compartimentul _implementare proiecte finantate din fonduri externe mnerambursabile se
subordoneazi direct Primarului comunei Albesti si are urmétoarele indeplineste urméatoarele atributii
principale:

Atributiile in implementarea proiectelor europene vizeazi planificarea, derularea si monitorizarea
activitatilor, achizitiile publice, gestionarea financiara si raportarea catre autorititi (AM/OI), conform
manualelor beneficiarului si reglementérilor nationale/europene.

Echipa de proiect (manager, responsabil achizitii, financiar) asigura realizarea obiectivelor, graficul
de activititi, monitorizarea indicatorilor si atingerea durabilitatii.



Principalele Atributii in Implementare:

e Management si Coordonare: Conducerea echipei de proiect, repartizarea sarcinilor, urmérirea
graficului de activitati si gestionarea riscurilor.

e Achizitii Publice: Intocmirea documentatiei de atribuire, organizarea procedurilor de achizitie
de bunuri/servicii/lucriri, conform legislatiei.

o Implementare Tehnici: Derularea efectiva a activititilor previzute in contractul de finantare,
mentinerea legéturii cu partenerii.

¢ Monitorizare si Raportare: Elaborarea rapoartelor de progres (tehnice si financiare),
monitorizarea indicatorilor de realizare si rezultat,.

e Management Financiar: Gestionarea bugetului, intocmirea cererilor de rambursare/plata,
verificarea eligibilitatii cheltuielilor si arhivarea documentelor.

o Vizibilitate si Transparenti: Asigurarea respectérii regulilor de informare si publicitate
(branding UE).

COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

Art.21- Compartimentul stare civili se subordoneazi direct Secretarului general al comunei Albesti
si are urmétoarele atributii:

*Intocmeste, tine evidenta si elibereazi certificatele de stare civila;

*[nregistreazi actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si modificérile intervenite in
statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

*[ntocmeste, completeazi si pastreaza registrele de stare civild, in conditiile legii;

*ntocmeste, completeaza, rectifica, transcrie, anuleazi sau reconstituie actele de stare civild, precum
si orice mentiuni ficute pe actele de stare civild, in conditiile legii;

*Se Ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute sau distruse total sau
partial dupid exemplarul existent, certificind exectitatea datelor inscrise;

*Elibereaza extrase de pe actele de stare civild;

*Primeste cereri si efectueaza mentiuni cu privire la schimbarea numelui pe cal administrativa si
transcrierea certificatelor de stare civild procurate in strainétate;

*Intocmeste situatiile statistice ce contin activititile desfasurate lunar, trimestrial si anual in cadrul
serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor;

*{nainteazi structurii de evidents a persoanelor, pani la data de 5 ale lunii urmitoare inregistrari
referitoare-la:-comunicirile nominale pentru niscutii-vii, cetateni romani, ori cu privire la modificérile
intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaretiile din care rezultd ci persoanele decedate nu au avut acte de
identitate;

*Intocmeste buletine statistice de nastere, de casitorie si de deces, in conformitate cu normele
InstitutuluinNational de Statistica pe care le trimite lunar Directiei Judetene de Statistici;

* Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si le
pastreazi in conditii depline de securitate;

*Colaboreazi cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
necunoscuti;

*Elibereazi dovezi de notificare a autorititii tutelare in baza H.G. 691/2015;

*Intocmeste documentatia primara privind cererile de deschidere a procedurii succesorale
*Elibereaza Anexa 24, privind sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale

*Comunicd compartimentului de evidenta electorald datele de identificare ale persoanelor pentru care
s-a dispus punerea sub interdictie sau scoaterea de sub interdictie;



* Actualizeazi listele electorale permanente ,cu radierea persoanelor decedate in termenul legal,
*Intocmeste proiectele de dispozitii ale primarului referitoare la urmatoarele situatii: litigiile dintre
pirinti privind stabilirea numelui minorului rezultat att din casitorie cat si din afara acesteia;
incuviintarea actelor de dispozitie in legéturd cu bunurile minorului, pe care urmeza sa le incheie
parintii in numele minorului sau minorul, cu incuviingarea acestora;

*Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei pentru indeplinirea atributiilor;

* Arhiveazi documentele aflate in avidenta compartimentului.

* Pune in aplicare prevederile HG. 801/2016pentru stabilirea procedurilor de colectare si stergere a
datelor persoanelor cu identitate declarata precum si pentru modificarea si completarea unor acte
normative privind aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civila si evidenta persoanelor,

COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA, AUTORITATE TUTELARA

Art.22- Compartiment in subordinea Secretarului general al Comunei Albesti
Atributii de autoritate tutelari.

* Are rolul de a identifica si solutiona problemele sociale ale comunitétii, din domeniul protectiei
copilului, familiei, persoanele singure, persoanelor vérstnice, persoanelor cu handicap, precum si a
oriciror persoane aflate in nevoie:;

*Identificii persoanele si familiile cu risc social sau vulnerabilitate care se pot grupa pe urmétoarele
grupe de probleme:

*probleme psihosomatice intélnite la delicventi, persoane lipsite de anumite facultati psihice sau
fizice, persoane cu handicap, batrani fara sustinatori legali si cu capacitate redusi de autointretinere,
probleme psihice cu deteriorarea relatiilor sociale;

*probleme sanitare in legaturd cu ingrijirea bolnavilor cronici;

*probleme economice in legaturd cu situatia materiald prin prestatii si servicii sociale celor care au
devenit dependenti sociali;

*Efectueazi anchete sociale la solicitarea instantelor judecitoresti, politiei sau a altor institutii;
*Procedeazi la implementarea unor programe in cadrul comunittii locale, in colaborare cu asociatiile
si fundatiile care isi desfigoara activitatea in domeniul social;

*Tine evidenta si monitorizeazd minorii aflati in dificultate;

*Solutioneaza petitiile primite si transmite réspunsuri petentilor, conform O.G. 27/2002;
*Intocmirea documentatiei necesare in vederea acordarii ajutoarelor de urgents, forméa de
sprijinpentru familiile si persoanele aflate in extremad dificultate;

*Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul primériei pentru indeplinirea atributiilor;

* Arhiveazi documentele aflate in avidenta compartimentului.

Art.23- Compartiment in subordinea Secretarului general al Comunei Albesti,
Atributii asistentd sociali:

* Are rolul de a identifica si solutiona problemele sociale ale comunitatii, din domeniul protectiei
copilului, familiei, persoanele singure, persoanelor vérstnice, persoanelor cu handicap, precum si a
oriciror persoane aflate in nevoie;

* Asigurd elaborarea planurilor de asistentd sociald pentru prevenirea si combaterea marginalizérii
sociale;

*Colaboreazi cu serviciile si compartimentelor functionale din cadrul primdriei, furnizorii de servicii
sociale acreditati conform prevederilor legale, precum si cu serviciilor publice ,



*Informeaz3 si intocmeste documentatia pentru beneficiarii de alocatie de stat, conform Legii

nr.61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, cu modificarile si completérile ulterioare;

*Efectueazd anchete sociale solicitate de catre DGASPC Constanta si alte directii din tars, pentru

copiii care au stabilitd o masurd de protectie speciald n vederea mentinerii sau revocdrii acesteia;

*Efectueazi anchete sociale solicitate de cdtre DGASPC Constanta la domiciliul persoanelor care au

copii in plasament conform Legii nr, 272/2004 privind protecia si promovarea drepturilor copilului;

descentralizate ale ministerelor si institutiilor care au responsabilititi in domeniul asistentei sociale;

*Qfera consiliere copiilor aflati in dificultate, adultilor, tinerilor, persoanelor vérstnice, persoanclor cu

dizabilitati si altor persoane ce pot prezenta diferite tulburdri;

*Colaboreazi cu ONG-urile si asociatiile in vederea implementérii unor programe specifice asistentei

sociale;

*ntocmeste documentatia in vederea internirii intr-o institutie de tip rezidential sau cdmin pentru

persoane varstnice;

*Monitorizeazi persoanele sau familiile aflate in situatie de risc social sau vulnerabilitate;

*Informeazi si intocmeste documentatia pentru stabilirea unor mésuri de protectie speciald pentru

copii aflati in dificultate (internarea intr-un centru de tip rezidential, plasament in familia largita, etc.);

*Primeste cereri pentru acordarea indemnizatiei de cresterea copilului,

Identificd persoanele si familiile cu risc social sau vulnerabilitate care se pot grupa pe urmétoarele

grupe de probleme:

-probleme psihosomatice intélnite la delicventi, persoane lipsite de anumite facultiti psihice sau

fizice, persoane cu handicap, bitrani fard sustindtori legali si cu capacitate redusé de autointretinere,

probleme psihice cu deteriorarea relatiilor sociale;

-probleme de relatii de munci ce sunt influentate de capacitatea de munci si de evolutia bolii cronice

dobandite de bolnav;

-probleme sanitare 1n legétura cu ingrijirea bolnavilor cronici;

-probleme economice in legéturd cu situatia materiald prin prestatii si servicii sociale celor care au

devenit dependenti sociali;

*Efectueazi anchete sociale la solicitarea instantelor judecitoresti, politiei sau a altor institutii;

*Procedeazi la implementarea unor programe in cadrul comunittii locale, in colaborare cu asociatiile

si fundatiile care isi desfasoard activitatea in domeniul social;

*Tine evidenta si monitorizeazd minorii aflati in dificultate;

*ntocmeste dosarele persoanelor cu handicap in vederea obtinerii unor drepturi conform legislatiei in

vigoare;

*Tine evidenta si controleazi activitatea asistentilor personali din reteaua de sprijin a persoanelor cu
———handicap-conform Legii-nr.448/2006 -privind-protectia si-promevarea-drepturilor persoaneloreu

handicap;

*Efectueazd anchete sociale la domiciliul persoanelor cu handicap;

*Efectueazi anchete sociale in vederea angajérii asistentilor personali conform Legii nr.448/2006;

*Intocmeste documentatia pentru beneficiarii de alocatie de sustinere a familiei;

*Intocmeste si transmite lunar situatiile statistuce la AJPIS Constanta

*Intocmeste anchete sociale si acte doveditoare in vederea obtinerii unor drepturi pentru familie;

*Acorda consultanti privind conditiile de acordare a ajutorului social conform Legii nr.416/2001

privind venitul minim garantat cu modificérile si completérile ulterioare;

*Primeste si verifica actele anexate la cererea de solicitare a ajutorului social;

*Reactualizeazd permanent dosarele aflate in platd cu actele necesare;

*Intocmeste listele cuprinzand persoanele apte de munci in vederea efectuirii orelor de munci in

folosul comunititi, intocmeste si verificd pontajele de prezents;

*Intocmeste raportul statistic lunar si 1l transmite citre D.M.P.S. Constanta;

*Solutioneaza petitiile primite si transmite rdspunsuri petentilor, conform O.G. 27/2002;



*Elibereazi documente conform HG nr.683/2006 pentru completarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii nr.156/2000 privind protectia cetitenilor romani care lucreazi in
strdinitate, aprobate prin HG nr.684/2001;

*ntocmeste si athiveaza dispozitiile de stabilire, modificare, suspendare reluare, incetare si
neacordare a ajutorului social, precum si fisele de calcul;

*ntocmeste listele privind stabilirea beneficiarilor de ajutoare alimentare conform Hotarérii
nr.799/2014privind implementarea Programului operational Ajutorarea persoanelor defavorizate;
*Intocmirea documentatiei in vederea acordirii sprijinului financiar pentru incalzirea locuintei pentru
beneficiarii de ajutor social, precum si pentru celelalte categorii de persoane;

*{ntocmirea documentatiei necesare in vederea acordirii ajutoarelor de urgents, forma de
sprijinpentru faniliile si persoanele aflate in extrema dificultate;

*Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primériei pentru indeplinirea atributiilor;

* Arhiveazi documentele aflate in avidenta compartimentului.

COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL, REGISTRATURA

Art.24- Compartimentul relatii cu publicul, registratura se subordoneaza direct Primarului si_are
urmétoarele atributii:

a) Asiguria informarea cetatenilor asupra activitétii Consiliului Local al comunei Albesti si oferd
relatii privind modalitatea de a obtine documente, avize, autorizatii, aprobdri care, in conformitate cu
prevederile legale, sunt de competenta comunei ALbesti si a serviciilor publice de interes local; b)
Primeste, inregistreaza si asigurd transmiterea pe circuit a tuturor petitiilor i solicitarilor depuse in
scris la sediul institutiei de céatre persoane fizice sau juridice;
¢) Informeazi operativ petentii asupra documentelor necesare completérii dosarelor, pune la
dispozitie instructiunile impreuna cu modelele de documente si oferd informatii in legdturd cu modul
de completare a acestora;

d) Utilizeazi eficient si operativ sistemul informatic in scopul preludrii, urmaririi traseului si stadiului
de solutionare al petitiilor pana la finalizare, informéand la cerere petentul;

e) Comunica petentilor situatiile de respingere a dosarelor, asa cum au fost acestea mentionate de
citre structurile in a ciror competentd intrd solutionarea cererilor, cu mentionarea motivelor; f)
Asiguri, la solicitarea petentilor, eliberarea raspunsurilor, a actelor administrative sau a oricdror tipuri
de documente ori copii ale acestora, emise si puse la dispozitie de structurile competente din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Albesti;

g) Participi la distribuirea materialelor informative (pliante, afise, flyere, etc.) privind activititile de
interes public, precum si la diseminarea materialelor informative transmise de institutiile publice
aflate in subordinea Consiliului Local al comunei Albesti;

h) Asiguri afisarea informatiilor de interes public sau a documentelor care intrd sub incidenta
obligatiei de afisare (procese verbale, licitatii, liste de repartizare a locuintelor, etc.) puse la dispozitie
de structurile de specialitate sau de catre terti;

i) Asigura eliminarea birocratiei, eficientizarea relatiei dintre autoritatea publica si cetdtean prin
scurtarea timpului dintre cerere si rdspuns; j
j) Asigurd accesul la informatiile de interes public, conform Legii 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completérile ulterioare;

k) Primeste, inregistreaz, analizeaza, centralizeaza si formuleaza rdspuns individual sau in comun cu
structurile implicate din cadrul aparatului de specialitate, dupd caz, la solicitérile formulate in baza
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si
completérile ulterioare;




1) Intocmeste raportul anual cu privire la evaluarea implementrii Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificérile si completarile ulterioare, in conformitate cu
Anexa din H.G. nr. 123/2002 cu modificarile si completarile ulterioare;

m) Intocmeste puncte de vedere la solicitarea comisiei de analiza privind incalcarea dreptului de acces
la informatiile de interes public ca urmare a reclamatiilor administrative formulate de citre petenti;

n) Asiguri servicii de consiliere realizate de un corp de functionari publici, specializati pe diferite
domenii de activitate, din arealul de competenta al administratiei publice locale;

o) Inregistreaza solicitarile de inscriere in audient3 la conducerea institutiei i le transmite structurilor
de specialitate implicate;

p) Organizeazi, asigura logistica si participd la sedintele de audientd ale conducerii institutiei;

r) Contribuie la dezvoltarea unei culturi comunicationale, bazatd pe legalitate, transparenta,
obiectivitate, impartialitate si echidistanta;

Registratura se subordoneazi direct Primarului si _are urmaétoarele atributii:

a) Primeste si inregistreazi corespondenta adresatd Primariei comunei ALbesti consténd in solicitéri,
notificiri, propuneri, adrese, cereri, reclamatii, sesizéri, facturi si alte documente primite direct de la
petitionari sau indirect prin post3, fax, e-mail, curier, de la petenti persoane fizice/juridice, organizatii,
institutii centrale si locale, instante, ONG - uri, etc.;

b) Primeste si inregistreazi in registrul special procesele verbale de amenda, transfer auto, sosite prin
corespondent si le expediaza citre Compartiment taxe si impozite, executari silite, casierie; ¢)
Asiguri transmiterea petitiilor gresit adresate Primariei comunei Albesti cétre autorititile sau
institutiile publice in a ciror atributii intrd rezolvarea problemelor semnalate si instiinteazi
petitionarul despre redirectionare;

d) Primeste, inregistreazi, repartizeazi si inainteaza spre solutionare cétre structurile de specialitate
corespondenta adresatd Primariei comunei Albesti in functie de obiectul acesteia;

e) Primeste, cu procedura de rigoare, citatiile, hotérérile, sentintele penale/civile, le inregistreaza in
registrele speciale pentru citatii si le distribuie, dupd caz, Compartimentului Juridic- Contencios,
Achizitii Pulice Monitor Oficial sau Compartimentului Asistentd Sociald Autoritate Tutelara;

f) Expediazi corespondenta prin postd, prin tarifare la greutate si la modul de expediere (scrisoare
simpla, recomandati, recomandati cu confirmare de primire, scrisoare cu valoare declarata,
corespondenti externa, etc.), pe borderouri justificate lunar la Comparetiment financiar contabil ;

g) Expediazi prin intermediul postei electronice corespondenta institutiei, inaintatd de citre structurile
competente ale aparatului de specialitate al primarului;

h) Utilizeazi eficient si operativ sistemul informatic in scopul preludrii, urméririi traseului si stadiului
de solutionare al petitiilor pani la finalizare, informénd la cerere petentul;

—i)Preia apelurile telefonice din exterior si din birouri si faxurile pe-care le inainteazi spre-inregistrare;
)Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei pentru indeplinirea atributiilor;
j)Arhiveazd documentele aflate in avidenta compartimentului.

COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL

Art.25- Compartimentul agricol se subordoneaza direct Primarului comunei Albesti si are
urmatoarele atributii:

*Completeazi, tine la zi §i centralizeaza datele in registrele agricole in format letric si electronic;
*Pune in aplicare legile fondului funciar;

*Se preocupi de cunoasterea temeinicé a prevederilor legale , hotararilor si a celorlalte acte normative
pe linie de registrul agricol;

*Participd la sedintele comisiei de fond funciar,




*n mod obligatoriu, la deschiderea dosarelor se va intocmi de citre comisia tehnica de pe langs
Comisia Locala de Fond Funciar(CLFF) Albesti , un raport privind istoricul dosarului ce va fi
actualizat permanent si prezentat in sedintele C.L.F.F.;

*Pune in executare hotirarile CLFF Albesti si CJFF Constanta pentru aplicarea legilor fondului
funciar, cu modificarile si completarile ulterioare precum si hotérérile judecatoresti prin punerea in
posesie si intocmirea titlurilor de proprietate provizorii;

*Intocmeste corespondenta cu solicitantii de teren agricol in vederea completirii dosarelor cu
documentele necesare;

*Primesc, verifica si intocmesc documentatia pentru obtinerea dreptului de proprietate pentru terenul
curte, conform art.36 din Legea nr.18/1991 ca urmare a solicitérii cetatenilor;

*Elibereazi titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;

*Participa la constatarile solicitate de producétorii agricoli, in cazurile de stabilire a pagubelor
produse in caz de calamitate;

*Actualizeazi permanent evidenta terenurilor agricole in functie de modificérile survenite in cadrul
proprietatilor;

*Elibereazi adeverinte proprietarilor de teren agricol si proprietarilor de animale;

*Efectueazi verificdri pentru intocmirea si eliberarea atestatelor de producator si a carnetelor de
comercializare conform Legii nr.145/20014;

*Identifici in teren amplasamentele inscrise in titlurile de proprietate;

*Intocmeste anual balanta suprafetelor de teren agricol de pe raza comunei;

*[nregistreazi in registrul agricol contractele de arends;

*ntocmeste centralizatoarele referitoare la numérul gospodariilor populetiei, terenurile din
proprietate pe categorii de folosinta, suprafete cultivate si productia obtinuti,efectivele de animale
(din speciile:bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloacele de transport si masini
agricole;

*Colaboreazi cu Directia de Dezvoltare Rurala la actiuni de inventariere a fondului funciar, a
culturilor vegetale, efectivelor de animale si a altor mijloace, in cadrul unor recensaminte generale sau
de sondaj;

*Inventariaza si tine evidenta suprafetelor de teren ce apartin domeniului public si privat al Comunei
Albesti i si a suprafetelor din rezerva comisiei locale de fonf funciar;

*Elibereaza la cererea cetitenilor, contra cost, copii dupa: registre agricole si alte documente cu
caracter public, cu specific agricol;

*Intocmeste diri de seama statistice si rapoarte tehnico operative asupra stadiilor existente in
realizarea productiei agricole;

*intocmeste rapoartele de specialitate-in vederea elaborrii proiectelor de de hotarare ale Consiliului
Local specifice activititii compartimentului;

*Elibereazi adeverinte cu date din Registrul agricol, ]a solicitare;

*Solutioneazi corespondenta repartizati;

*Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei pentru indeplinirea atributiilor;

* Arhiveazd documentele aflate in avidenta compartimentului.

*Completarea la zi a Registrului agricol;

*Furnizarea periodica (lunar, trimestrial si anual) a datelor statistice solicitate de Directia Judeteana
de Statisticd, Directia Generala a Finantelor Publice;

*Verificarea prin sondaj a corectitudinii datelor declarate de citre contribibuabili in Registrul agricol;
*Eliberarea adeverintelor care cuprind date declarate in Registrul agricol pentru spitalizare,
handicapati, burse scolare, pentru organele de cercetare penald, instantd, pentru subventii gi
deschidere de conturi bancare;



*Verificarea si inregistrarea contractelor de arendare in registrul special conform prevederilor Legii
nr.16/1994, art.6;
*Solutionarea cererilor privind Legea 17/2014.

COMPARTIMENTUL URBANISM CADASTRU AMENAJAREA TERITORIULUI INVESTITII,
DISCIPLINA IN CONSTRUCTII,

Art.26- Compartimentul urbanism. cadastru amenajarea teritoriului, investitii, disciplina in
constructii, monitorul oficial se subordoneaza direct Primarului comunei Albesti si are urmatoarele
atributii:

Atributiile arhitectului sef sunt urmatoarele:

* Initiaza elaborarea si propune spre avizarea structurilor de specialitate documentatii de urbanism:
Plan Urbanistic General (PUG), Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.), Planuri Urbanistice de
Detaliu(P.U.D.), cu regulamentele de urbanism aferente in scopul materializarii strategiilor de
amenajare sidezvoltare urbanisticd a comunei;

*Gestioneazi Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Albesti i;

*Initiaz4 si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotérari la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu(P.U.D.) si rdspunde de intocmirea
acestora;

*Asigurd prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planuri Urbanistice
Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu(P.U.D.);

*Se ingrijeste si raspunde de obtinerea avizelor pentru intocmirea si aprobarea PUG si PUD a
localitatii;

*Intocmeste avizele solicitate de Consiliul Judetean pentru constructiile situate in extravilanul
comunei;

*Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la
obiectul de activitate;

*Primeste si verificd documentatia necesara eliberdrii certificatelor de urbanism, autorizatii de
construire si desfiintare pentru intravilanul comunei;

*Asiguri legitura cu serviciile ce au atributii in domenijul urbanismului si le sprijind in activitate;
*Intocmeste in baza documentatiilor de urbanism aprobate de organele competente, certificte de
urbanism si autorizatii de construire/desfiintare, conform competentelor, pentru toate lucrérile, in
conformitate cu prevederile Legii nr.50/1991-republicati;

*Urmaraste respectarea disciplinei in constructii;

*Urmareste, gestioneazi si raspunde de investitiile contractate ]Ja nivelul comunei Albesti;
*Asigurd pastrarea si conservarea in sigurantd a copiilor dupd documentele si informatiile ce
constituie sistemul de evidenta datelor urbane pe teritoriul administrativ al comunei;

*Intocmeste si prezintd materiale si rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;
*Intocmeste situatii statistice lunare, trimestriale si anuale;

*Intocmeste referate/rapoarte de specialitate si colaboreazd cu Compartimentul juridic pentru
elaborarea proiectelor de dispozitie ale Primarului si hotirari ale Consiliului Local specifice
compartimentului;

* Arhiveazi documentele compartimentului urbanism si amenajarea teritoriului;

*Qfera relatii publicului cuprivire la urbanism, amenajarea teritoriului si aplicabilitatea legislatiei in
vigoare;

*Colaboreazi cu toate institutiile locale, judetene si centrale pentru rezolvarea situatiilor care apar la
un moment dat cu privire la urbanism si amenajarea teritoriului;



*Efectueazi activititi de control privind HCL date pentru respectarea domeniului privat si public al
Consiliului Local si intocmeste procese verbale de constatare si sanctionare a contraventiilor;
*Rezolvid corespondenta compartimentului urbanism si se va ocupa de transmiterea informatiilor de
interes catre cetéteni;

*Pastreazi secretul de serviciu, profesional si asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor
privind activitatea compartimentului;

*Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei pentru indeplinirea atributiilor;

* Arhiveazi documentele aflate in evidenta compartimentului.

Compartimentul cadastru are urmétoarele atributii specifice:

* Asigurd evidenta terenurilor proprietate a comunei, concesionate sau inchiriate;

* Controleazi activitatile specifice cadastrului imobiliar si edilitar, conform legislatiei specifice;

* Creeazi baza de date care contine toate informatiile asociate unitatilor de patrimoniu. Prin unitéti de
patrimoniu intelegem cladiri cu destinatia de locuinte, clidiri cu destinatia de spatii comerciale, cladiri
cu alte destinatii, terenuri, instalatii, retele, alte mijloace fixe sau obiecte de inventar aflate in
patrimoniul comunei;

* Desfasoari activititile specifice pentru punerea in posesie a persoanelor fizice si juridice care
dobandesc terenuri in comuna Albesti ca urmare a sentintelor civile ramase definitive si irevocabile,
concesiuni, inchirieri, asocieri, schimburi, vanzari, dispozitii de primar, hotarari ale HCL privind
atribuiri in proprietate, administrare sau folosinta.

*Desfisoari activitatile specifice pentru identificarea, masurarea, verificarea si intocmirea
documentatiei topografice la solicitarea compartimentelor din aparatul de lucru al Primarului.
*Poarta corespondenta aferenta pentru solicitérile adresate primériei comunei Albesti pe linia
patrimoniu-cadastru;

*Tine evidenta nomenclaturii stradale, initiaza documentatia specificd pentru actualizarea acestuia si
poarta corespondenta aferenta;

*Tine evidenta si actualizeazi inventarul domeniului public si privat al comunei Albesti;

*Participa la elaborarea proiectelor de hotarari referitoare la modificarea elementelor constitutive ale
patrimoniului;

*Participi la efectuarea expertizelor tehnice si a celor judiciare ca urmare a notificarilor institutiilor

judecitoresti si a solicitérilor expertilor nominalizati pentru fiecare caz in parte;

-*Identificd imobilele in vederea aplicarii Legii 10/2001, Legii 247/2005, la solicitarea instantelor de

judecati si a avocatilor care reprezint institutia in instantd, a Legii 550/2002 privind vanzarea
spatiilor comerciale proprietate privatd a statului i a celor de prestéri si servicii aflate in
administrarea Consiliilor Locale, precum si a celor aflate in patrimoniul regiilor autonome de interes
local, aplicarea H.G. 834/1991, vanzari, concesionari, asocieri, inchirieri;

*Aduce la indeplinirea prevederilor legislatiei in vigoare referitoare la patrimoniu si cadastru;
*Colaboreazi cu compartimetnele patrimoniu-cadastru din institutiile descentralizate ale guvernului
din judet, ale consiliului judetean, ale primériilor din aria metropolitana, cu cele ale operatorilor de
servicii (telefonie, gaze, apa-canal, electricitate, etc.) in scopul dezvoltdrii ariei de cuprindere a
datelor si informatilor din baza de date urbana proprie.

*Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizérilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la
obiectul de activitate;

*Urmdragte respectarea disciplinei in constructii;

*Urmareste, gestioneaza si rispunde de investitiile contractate la nivelul comunei Albesti

*Asigurd pastrarea si conservarea in sigurantd a copiilor dupd documentele si informatiile ce
constituie sistemul de evidentd datelor urbane pe teritoriul administrativ al comunet;

*Identifica posibilitatf si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanisticd a comunei;




*Realizeazd receptia la terminarea si finalizarea lucrarilor de constructii autorizate precum ti
regularizarea taxei de autorizatie de construire;

*[ntocmeste situatii statistice lunare, trimestriale si anuale;

*Intocmeste referate/rapoarte de specialitate si colaboreazi cu Compartimentul juridic pentru
elaborarea proiectelor de dispozitie ale Primarului si hotdrari ale Consiliului Local specifice
compartimentului;

* Arhiveazi documentele compartimentului urbanism si amenajarea teritoriului;

*Identifici in teren si face propuneri de intrare in legalitate a imobilelor detinute fird acte de
proprietate;

*Pastreaza secretul de serviciu, profesional si asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor privind
activitatea compartimentului;

*Tine evidenta planurilor parcelare si intocmeste registrul cadastral al terenurilor agricole;
*Participa la expertize dispuse de catre instanta de judecatd in dosarele aflate pe rolul instantelor;

*Qrganizarea si publicarea documentelor Monitorului Oficial Local, conform anexei 1 la OUG
57/2019 Codul Administrativ.

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

Art. 27- Compartimentul administrativ se subordoneaza direct Primarului comunei Albesti si are
urmitoarele indeplineste urmétoarele atributii principale:

1.asigura conditiile materiale pentru functionarea primériei;

2.asigura aprovizionarea cu mijloace fixe, rechizite, materiale de intretinere, obiecte de inventar
pentru personalul primdriei;

3.asigura administrarea mijloacelor fixe aflate in gestiune;

4.organizeazi si raspunde de evidenta gestiunii mijloacelor fixe, rechizitelor, materialelor de
intretinere, obiectelor de inventar;

5.intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare cu materiale de intretinere, piese de schimb,
rechizite de birou, inventar gospodaresc tipizate necesare institutiei;

6.intocmeste si inainteazi serviciului Buget Contabilitate propuneri privind bugetul anual al institutiei
privind baza materiala;

7.organizeazi, supravegheazi si rispunde de efectuarea si intretinerea curéteniei in sediu, pe cdile de
acces si spatiile verzi, inclusiv dezapezirea acestuia;

8.asigura exploatarea la parametrii maximi a centralei termice;

9.colaboreazi cu celelalte servicii ale prim3riei comunei Albesti in executarea atributiilor specifice;
10.tine evidenta tuturor actelor ce le instrumenteazi;

11.prezinta, la cererea Consiliului Local si a primarului, rapoarte si informéri privind activitatea
desfasurata, in termenul si forma solicitat.

12. exercita transportul scolar al elevilor de la domiciliu si pana la scoala si inapoi,

13. verifica starea de functionare a microbuzelor scolare ,

14.Compartimentul Administrativ exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative,
prin Hotaréri ale Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

COMPARTIMENT SANATATE

Art 28- Compartimentul Sanitate se subordoneazi direct Primarului comunei Albesti si are
urmitoarele atributii:




Atributiile cadrelor medicale medii din cabinetele medicale din scoli si gradinite:

(1) Servicii de asigurare a unui mediu sdnatos pentru comunitatea de prescolari si/sau elevi

- Semnaleaza directorului scolii, dupa caz, incélcérile legislative vizdnd determinantii
comportamentali ai stirii de sindtate (vinzarea de produse din tutun, alcool, droguri, substante
etnobotanice, alimente si bauturi restrictionate la comercializare in scoli).

- Semnaleazi primarului/directorului unitatii de invatdmant nevoile de amenajare si dotare a
cabinetului medical.

- Supravegheazi, modul in care se respectd orele de odihna pasiva (somn) si activa (jocuri) a copiilor
si conditiile in care se realizeazd aceasta.

- Indrumai cadrele didactice in aplicarea metodelor de calire (aer, apa, soare, migcare) a organismului
copiilor.

- Supravegheazi modul in care se respectd igiena individuald a copiilor din gridinite in timpul spalarii
pe méini a acestora §i la servirea meselor.

- Controleazi igiena individuala a elevilor, colabordnd cu personalul didactic pentru remedierea
situatiilor deficitare constatate.

- Izoleaza, copiii suspecti de boli transmisibile si anunta urgent medicul colectivitétii, familia sau
reprezentantul legal.

- Supravegheazi focarele de boli transmisibile, aplicAnd masurile antiepidemice fata de contacti si
efectuand recoltiri de probe biologice, dezinfectii etc.

- Intocmegte zilnic in gradinite evidenta copiilor absenti din motive medicale, urmérind ca revenirea
acestora in colectivitate si fie conditionata de prezentarea avizului epidemiologie favorabil, eliberat
de medicul de familie, pentru absente ce depésesc 3 zile.

- Controleazi zilnic respectarea normelor de igiena din gradinite (sali de grupd, bloc
alimentar,dormitoare, spalatorie-calcétorie, grupuri sanitare, curte etc.) si scoli, spatiile de invatamant
(sdli de clasi, laboratoare, ateliere scolare, grupuri sanitare, sali de sport, de cazare (dormitoare, sili
de meditatii, grupuri sanitare, spaldtorii) pentru unitétile prevézute prevédzute cu cabinet si personal
conform normativului si de alimentatie (bucatarii si anexele acestora, sili de mese) - consemnénd in
caietul special destinat toate constatérile ficute si aducand operativ la cunostinta, medicului si, dupé:
caz, conducerii unitétii deficientele constatate.

- Executd actiuni de combatere a bolilor transmisibile din focarele existente in scoli, intocmind si fige
de focar (prelevarea de tampoane pentru exudate nazo-faringiene, consilierea elevilor cu

pediculoza si scabie)

- Evalueazi circuitele functionale sub supervizarea medicului si functionale propune acestuia:
masurile necesare pentru conformarea la standardele si normele de igiena.

- Constati abaterile de la normele de igiend si antiepidemice.

- Informeaza medicul sau in lipsa acestuia, directorul scolii si/sau reprezentantii directiei de sanétate
publicd judetene, respectiv a municipiului Bucuresti asupra acestor abateri.

- Supervizeaza corectarea abaterilor, in functie de responsabilitatile stabilite de medic.

- Participd la intocmirea meniurilor sdptimanale si la efectuarea modului de preparare si periodicd a
anchetelor privind alimentatia prescolarilor si elevilor,

- Consemneaz3 zilnic, in cadrul fiecirei ture, intr-un caiet anume destinat pentru controlul blocului
alimentar constatirile privind starea de igiend, a acestuia, starea agregatelor frigorifice, calitatea
alimentelor scoase din magazie si a mancérii, igiena individuala a personalului blocului alimentar si
starea de sanitate a acestuia, cu interdictia de a presta activititi in bucitirie pentru persoanele care
prezinta febrd, diaree, infectii ale pielii, tuse cu expectoratie, amigdalite pultacee. aducand la
cunostintd, conducerii gradinitei aceste constatéri.

- Verifici starea de sdnatate a personalului blocului alimentar din grédinite si din cantinele scolare, in
vederea prevenirii producerii de toxiinfectii alimentare.

Servicii curente




- Gestioneaza, in conditiile legii si pe baza normelor Ministerului Sanétitii, instrumentarul,
materialele sanitare si medicamentele de la aparatul de urgent si rispunde de utilizarea lor corecta.
- Urmaéreste aprovizionarea cabinetului medical cu medicamente pentru aparatul de urgenta,
materialele sanitare si eu instrumentarul medical, sub supravegherea medicului

- Urmdreste si consiliazi educatoarele in aprecierea dezvoltarii neuropsihomotorie si a limbajului
prescolarilor, consemnénd in figele medicale ale copiilor rezultatul aprecierii.

-Aplicd, in conformitate cu instructiunile Ministerului Sanététii, tratamentul profilactic al
prescolarilor, sub supravegherea medicului colectivitaii.

- Supravegheaza starea de sinitate si de igiend individuald a copiilor, iar in situafii de urgentd anunta,
dupi caz, medicul colectivititii, serviciul de ambulanta, conducerea unitétii de invatimant, precum si
familiile/ reprezentantul legal al prescolarilor si elevilor.

Imunizari

- efectueazi catagrafia elevilor supusi (re)vaccindrilor.

- efectueazi, sub supravegherea medicului, imunizérile profilactice planificate, in conformitate cu
Programul national de imunizari.

- Inregistreaza in fisa de consultatie si in registrul de vaccinéri imunizérile efectuate.

- indeplineste masurile stabilite de medic pentru organizarea activitétii de imunizare a elevilor,
-incurajeaza cadrele didactice si parintii sd faciliteze i, respectiv, s accepte desfasurarea
imunizarilor, in interesul superior al copilului.

- rispunde de pistrarea vaccinurilor in cabinetul medical, conform reglementérilor in vigoare.

Triaj epidemiologic

- Efectueaza zilnic controlul medical (triajul epidemiologie) al copiilor din gradinite.

- Efectueazi triajul epidemiologie al tuturor elevilor dupa fiecare vacantd, precum si alte triaje, atunci
cénd este cazul.

- Depisteazi si izoleaza orice boal infecto-contagioasd, informand medicul despre aceasta.

- Participi la efectuarea de actiuni de investigare epidemiologica a elevilor suspecti sau contacti din
focarele de boli transmisibile, sub indrumarea medicului.

- Aplica tratamentele chimioprofilactice in focare, la indicatia medicului.

- Executa actiuni antiparazitare si antiinfectioase in focarele din gradinite si scoli, conform normelor
Ministerului Sanatatii.

- Executi actiunile de supraveghere epidemiologica a virozelor respiratorii in sezonul
epidemic,conform sarcinilor repartizate de medic.

Servicii de examinare a stirii de sanatate a elevilor

-Participd, sub indrumarea medicului, la anchetele stérii de sénatate initiate in unitétile de copii si
tineri arondate, conform dispozitiilor medicului.

-Participa aldturi de medicul colectivitatii la examinarea medicald de bilant a stérii de sdnétate.
-Efectueazi somatomeria in cadrul examenului medical, inscriind datele rezultate in fisele medicale.
-Participa la examenul dezvoltarii fizice a elevilor: somatometrie (indl{ime, greutate, perimetru
toracic), somatoscopie, fiziometrie (tensiune arteriala, frecventa cardiaca,, forta musculard manuala,
capacitate vitala pulmonar3) si altele, cu consemnarea rezultatelor in fisele medicale.

-Consemneaza in fisele medicale ale elevilor rezultatele examinarilor medicale de bilant ale starii de
sanatate si rezultatele controalelor elevilor dispensarizati, sub supravegherea medicului scolii,
precum si motivirile absentelor elevilor din medicale, scutirile medicale de la orele de educatie
fizica scolari ori scutirile medicale de efort fizic la instruirea practica scolara.

-Participa aldturi de medic la vizita medicald a elevilor care se inscriu in licee de specialitate si scoli
profesionale.

-Participa sau prezintd, dupa caz, in consiliile profesorale ale scolilor o analiz anuala a stérii de
sdndtate a elevilor.




-Participa la examinarea elevilor care vor fi supusi imunizérilor profilactice pentru stabilirea
eventualelor contraindicatii medicale elevilor.

-Colaboreazi la efectuarea vaccindrilor si supravegheazi aparitia reactiilor adverse post
imunizare(RAPI).

-inregistreaza si supravegheaza copiii cu afectiuni cronice, consemnand in fige rezuitatele examenelor
medicale, iar in registrul de evidenta speciald, datele controalelor medicale.

-Completeazid documentele medicale ale copiilor care urmeaza sa fie inscrisi in clasa 1,

-Executi activititi de statistica sanitard prin completarea raportérilor curente, calcularea indicilor de
dezvoltare fizica si de morbiditate (incidenta, prevalenti etc.)..

-Completeazi, sub supravegherea medicului, formularele statistice lunare si anuale privind activitatea
cabinetului medical scolar, calculdnd indicatorii de prevalentd, incidenta si structurs a

morbiditatii

Servicii de asigurare a stirii de sanatate a elevilor

-Acordi, in limita competentelor, la nevoie, primul ajutor apeleazd Serviciul unic de urgentd 112 si
supravegheazi transportul prescolarilor la unitétile sanitare.

-Efectueazi tratamente curente pregcolarilor, la indicatia medicului.

-Completeazi, sub supravegherea medicului colectivititii, condica de medicamente si de materiale
sanitare pentru aparatul de urgenta.

Servicii de promovare a unui stil de viata sinétos

-Colaboreazi cu educatoarele la formarea deprinderilor de igiend individuala la pregcolari.
-Efectueazi, sub indrumarea medicului colectivitatii, activititi de educatie pentru sénitate cu périntii,
cu copiii §i cu personalul didactic auxiliar din gridinitd si, respectiv, in randul elevilor, al familiilor
elevilor si al cadrelor didactice. Colaboreaza cu cadrele didactice in sustinerea lectiilor sau a
prelegerilor privind educatia pentru sanatate a elevilor, pe clase si, eventual, separat pe sexe, inclusiv
pe probleme de prim ajutor, cu demonstratii practice.

-Participa la lectoratele cu périntii elevilor pe teme de educatie pentru sanitate.

-Participa la consiliile profesorale in care se discutd si se iau masuri vizand aspectele sanitare din
unitatea de invatadmant.

-Instruieste personalul administrativ si de ingrijire din spatiile de invatidmant, cazare si de alimentatie
cu privire la sarcinile ce 1i revin 1n asigurarea stérii de igiend in spatiile respective.

Prin dotarile detinute in cabinetul medical ce va deservi prestarii serviciilor medicale de
asistentdmedicala scolara trebuie si se asigure minim ce este prevazut in Anexa nr. 10 si Anexanr. 11
1laOMS 653/2001 privind asistenta medicala a prescolarilor, elevilor si studentilor st anume:

- Instrumentar medical;

- Materiale sanitare;

- Medicamente;

- Mobilier;

- Evidente primare

CAPITOLUL VII
SISTEMUL DE CONTROL INTERN / MANAGERIAL

Art. 29.- (1) Controlul intern managerial este definit ca reprezentind ansamblul formelor de control
reprezentand ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitétii publice, inclusiv auditul
intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementirile legale, in
vederea asigurdrii administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta
include de asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al UAT COMUNA ALBESTI (SCIM) reprezinta
ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecdrei structuri din cadrul institutiei,



instituite in scopul realizirii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si indeplinirii cu
regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT Comuna Albesti este
elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului Secretarului General al
Guvernului nr.600/2018.

Art. 32. (1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul sunt:

- realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si eficient;

- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementarile in vigoare;

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor
financiare si de conducere;

- protejarea fondurilor publice

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT Comuna Albesti sunt
urmétoarele:

- Intensificarea activititilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecarei structuri, in
scopul elimindrii riscurilor existente si utilizérii cu eficientd a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva
pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunétitirea comunicarii Intre structurile UAT Comuna Albesti , in scopul asigurarii circulatiei
informatiilor operativ, fird distorsiuni, astfel incét acestea sd poati fi valorificate eficient in activitatea
de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecirei structure a standardelor de performanti pentru fiecare activitate, in
scopul utilizdrii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criteria obiective privind valorificarea
resurselor allocate.

Art. 33. Implementarea Sistemului de control intern/ managerial

(1) Inteaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei Albesti se organizeazi si se desfagoard cu respectarea tuturor masurilor,
procedurilor si structurile stabilite pentru implemantarea Sistemului de Control intern/managerial si a
implementarii Standardelor de control intern/magerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind de serviciu pentru
tot personalul implicat care raspunde de implementarea si respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Albesti privind
implemantarea Sistemului de Control intern/managerial completeazi de drept prevederile prezentului
Regulamentului de Organizare si Functionare.

CAPITOLUL VIII
DISPOZITII FINALE

Art.30- (1) Prezentul regulament se aplicd si intrd in vigoare in conditiile OUG nr. 57/2019 Codul
Administrativ si va fi supus completirii, respectiv modificarii in functie de modificarile legislative
survenite ulterior.

(2)Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului, va fi insusit si
respectat de cétre fiecare salariat.

(3)Atributiile specifice fiecdrei functii/post prevazute in organigrama se vor regasi in fisele posturilor
ce vor fi intocmite pe baza dispozitiilor prezentului regulament, putdnd fi completate cu alte activitéti
cu ocazia Intocmirii si aprobdrii acestora sau ulterior prin dispozitie a Primarului comunei Albesti .
(4)Fisele posturilor se aproba de cétre primar si se intocmesc in doua exemplare, cate unul la salariat
si respectiv compartimentul resurse umane.



Art.31- Toate compartimentele Primériei comunei Albesti au obligatia de a colabora in vederea
solutiondrii comune a problemelor curente ale comunei.

Art.32- Compartimentele din structura organizatoricé a Primériei comunei Albesti au obligatia de a
comunica Responsabilului resurse umane orice modificare intervenitd in atributiile specifice
domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobdrii
prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotérarilor Consiliului local si
dispozitiilor Primarului.

Art.33- Primarul va asigura securitatea materialelor cu continut confidential si vor rdspunde de
scurgerea informatiilor sau de sustragerea documentelor din cadrul compartimentelor pe care le
coordoneazi, asigurd securitatea materialelor, cu continut secret, raspund de scurgerea de informatii si
de instriinarea documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc;

Art.34- Furnizarea datelor in afara institutiei si participarea la activititi organizate de alte autoritéti
publice se face numai cu acordul Primarului comunei Albesti.

Art.35- Documentele elaborate in cadrul compartimentelor care sunt diseminate in afara institutiei se
semneazi/aprobi/stampileazd de catre Primarul comunei Albesti sau de citre alte persoane, conform
competentelor delegate de Primarul comunei Albesti , prin dispozitie pentru acesta, precum si de cétre
functionarii care le-au intocmit.

Art.36- Toti salariatii Primériei comunei Albesti raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in
vigoare, specifice domeniului de activitate.

Art.37- Incilcarea dispozitiilor OUG 57/2019 Codul administrativ atrage rispunderea disciplinara a
functionarilor publici, in conditiile legii.

Art.38- Angajatorul se obliga si protejeze conform Legii nr. 571/2004, persoanele care au reclamat
sau sesizat incilciri ale legii in cadrul autorititilor publice.

Art.39- Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incélcarea prevederilor codului de
conduita si de a propune aplicarea de sanctiuni disciplinare, in conditiile legii.

Art.40- In cazurile in care faptele sivarsite intrunesc elementele constitutive ale ale unor infractiuni,
vor fi sesizate organele de urmaérire penald competente, in conditiile legii.

Art.41- Functionarii publici rispund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele sdvargite cu
incalcarea normelor de conduitd profesionals, creeazi prejudicii persoanelor fizice sau juridice.
Art.42- Prezentul Regulament se va difuza, sub semnétura, tuturor compartimentelor si va fi prelucrat
cu salariatii din structura condusi.

Art.43- Organigrama aparatului de specialitate al Primarului comunei Albesti , se actualizeaza pe
baza delegirilor de competente date de Primar pentru coordonarea unor compartimente.

Intocmit,
Secretar general al comunei Albesti,
Dinu Daniela

Presedinte de sedintd, °
Topliceanu Qdrian-Iy

Contrasemneazd de legalitate,
Secretar General al Comunei Albesti
Jr. Dinu Daniela
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