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HOTARAREA NR.377
Din 30. 10 2019
. prwmd aprobarea Regulamentulm de organlzare $1 func';loﬁare al aparatulm pfoprlu
al Primarului oragului Zarnesti, pe anul 2019,

CONSILIUL LOCAL ZARNESTI, intrunit in sedinta ordinari legal constituit,
azi 30.10.2019;

Analizand Proiectul de hotérare initiat de Primarul oragului Zarnegh si Raportul de

specialitate ale Compartimentului. Managementul Resurselor Umane prin care se propune. - .

aprobarca Regulamentului de organizare si functionare a Primiriei oragului Zdrnesti,
conform anexei care face parte integrantd din prezenta hotérare,

Avand in vedere avizele comisiilor de specialitate nr.1, 2, 3 si 4 ale Consiliului Local
Zamestx =

in baza prevederilor art. XVl alin.2 din Legea nr. 161/2003 privind unele mésuri pentru
asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul
de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificirile si completirile ulterioare,
art.129 alin.2 lit.a) din O.U.G nr.57/2019 privind Codul administrativ,

in temeiul art.139 alin.1 din O.U.G nr.57/2019 privind Codul administrativ,

HOTARASTE:

 _Art.1-Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatulul proprlu al _
" Primarului ¢ orasului Zarnesti, - care face parte integrantd din prezenta hotarére, '
Art.2- Hotararea Consiliului Local nr.260/27.09.2018 1si Inceteazd aplicabilitatea.
Art.3-Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotirdri se desemneaza Primarul orasului
Zarmesti prin Compartimentul Managementul Resurselor Umane .

Presedmte de §edmta, _
Toacse Razvan

initiator- Primarul orasului Zarnesti
Hotdirarea a fost adoptaté cu 17 voturi pentru din 17 consilieri prezenti din totalul efectw de 19 consmer:

Red: 3x.- Dosar Hotarari, Institugia Prefectului Brasov, Compartimentul Managementul Resurselor
Umane '
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CAPITOLUL 1

DISPOZITH GENERALE —
BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

. ART. 1 Regulamentul de organizare si functionare al aparatului proprival = =~

" Primarului Orasului Zarnesti a fost elaborat in baza OUG 57/2019 — CODUL

ADMINISTRATIV si in conformitate cu prevederile Ordinul nr. 600/2018 privind
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, si a altor acte
normative in vigoare, in temeiul carora isi desfasoara activitatea.

ART. 2 Aparatulul de specialitate al primarului, este organizat si functioneaza in
conformitate cu prevederile legislative aplicabile:
»  Constitutia Romaniei;

> Legea nr.161/2003— privind unele masuri - pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea corupfiiei —

% . "O.U.G. nr 57/2019 — Codul Administrativ :

Principiile generale aplicabile administratiei publice : art 6-art 13

Principii specifice aplicabile administratiei publice locale : art 75

Unitatile administrative din ROMANIA — art 99 —Orasul

AUTORITATILE ADMINISTRATIEI PUBLICE LOCALE, art 105-109

Atributiile consiliului local , art.129 alin.(3) lit. c),

PRIMARUL, ROLUL. SI ATRIBUTIILE PRIMARULUI

art. 148, art.154-155-156-157-1568,

Actele autoritatilor administratiei publice locale Art 195-200,

SECRETARUL GENERAL AL UAT art 242-243

ADMINISTRATORUL PUBLIC art 244-246

STATUTUL FUNCTIONARILOR PUBLICI - PREVEDERI! APLICABILE PERSONALULUI
CONTRACTUAL DIN ADMINISTRATIA PUBLICA S| EVIDENTA PERSONALULUI
PLATIT DIN FONDURI PUBLICE ,art 365 — 579

» . Legea nr.53/2003 - Codul Muncii, actualizat, cu modificarile " si completarile
ulterioare '



77,

AT,

ART.3 Orasul Zarnesti este Unitate Administrativ Teritoriala cu personalitate
juridica. Orasul poseda un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea

intereselor pubhce locale, exermtand in cond:tnle Iegu autoritatea in limitele administrativ-" -

— teritoriale stabilite.

ART.4 Administratia publica a orasului Zarnesti se intemeiaza pe principiile
specifice administratiei publice locale: principiul descentralizarii; principiul autonomiei
locale; principiul consultarii cetafenilor in solufionarea problemelor de interes local
deosebit; principiul eligibilitdti autoritatilor administratiei publice locale; principiul

~cooperarii; principiul responsabilitétii; principiul constrangerii bugetare.

ART. 5 Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la
nivelul orasului sunt: Consiliul local al orasului Zamesti, ca autoritate deliberativa si
Primarul orasului Zarnesti ca autoritate executiva, organe alese conform legii.

ART. 6 Consiliul local si Institutia Primarului  functioneaza ca autoritati
administrative autonome si rezolva treburile publice din oras, in conditiile prevazute de

- lege, si respecta principiul autonomiei locale, descentralizarii servnculor publice, eligibilitatii . . -

autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si consultarii cetatenilor in probleme
locale de interes deosebit

ART. 7 Primaria constituie o structura functionala cu activitate permanenta,
formata din primar, viceprimar, secretar si aparatul propriu de specialitate al primarului.
Primaria aduce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitile primarului,

_ gestlonand problemeie curente ale colectlwtatu in care functloneaza

ART 8 Consmul Local a! orasulut Zarnestl aproba, in conditiile Iegn Ia propunerea
primarului, infiinjarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al
primarului, ale institutillor publice de interes local, reorganizarea si statul de functi ale
regiilor autonome de interes local, precum si infiintarea, reorganizarea sau desfiintarea de
societati de interes local si statul de functii al acestora; Consiliul Local al orasului Zarnesti,
la propunerea primarului, aproba Organigrama, numarul de personal al aparatului propriu

, al serviciitor publice subordonate Consiliului Local precum si Regulamentul de organizare:

: SI functionare, prin care se &tabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiife ~

prevazute de lege.

ART. 9 Regulamentul de organizare si functionare, prin care se stabilesc
competentele si atributiile personalului pe diverse nivele ierarhice de conducere si
subordonare, se aproba de primar prin dispozitie.

ART. 10 Prevederile Regulamentului de organizare si functionare reprezinta un
ansamblu de norme interne de care trebuie sa tina seama fiecare salariat conform cu
atributiilor incredintate pentru rezolvarea treburilor publice in interesul colectivitatii locale.

ART. 11 Prevederile prezentului Regulament nu reduc libertatea de actiune a
salariatilor incadrati pe diverse trepte de conducere si executie, daca aceasta executie
este indreptata spre realizarea la timp si de calitate a prerogativelor de putere publica
locala. _

~ ‘ART. "12 Primaria aduce la indeplinire efectivd sarcinile rezultate -din hotararile
Consiliului Local, ca autoritate deliberativa, si isi exercitd autonomia locald
administrativd numai in cadrul legii, respectiv solufioneazad problemele curente in
limitele competentiei materiale si teritoriale ale colectivitatii orasului.
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- local. .

ART. 13 Denumirea institutiei : Primaria Orasului Zarnesti, Judetul Brasov' |

Sediul : Orasul Zarnesti, Jud Brasov,
Str. Mitr. |. Metianu, nr. 1, judetul Brasov, cod 505800,
Telefon 0268 - 515777, fax 0268 - 222012,

. PRIMARUL ORASULUI ZARNESTI

ART 14 Prlmarul mdephnegte o] funcﬂe de autoritate publlca EI este §eful
administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al autoritafii administratiei
publice locale, pe care 1l conduce si i controleaza.

Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor,
a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Pre§ed|ntelw Romamel a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotaréarilor consmulul

anarul dlspune masunle necesare §| acorda spruln pentru aphcarea ordlne!or si
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor
administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului
judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

ART . 15 Primarul poate delega, prin dispozitie, atribuiiile ce ii sunt conferite de
lege si alte acte normative .viceprimarului, secretarului general al unitatii administrativ-

~ tetitoriale, conducatorilor compartimentelor functlonale sau personalului din aparatul de

spemalltate administratorului public, precum st conducatorilor institutiilor si serviciilor
publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.
Persoana careia i-au fost delegate atributii exercita pe perioada delegarii atributiile
functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa subdelegarea
atributiilor. Persoana careia i-au fost delegate atributii raspunde civil, administrativ sau
penal, dupa caz, pentru fapteie savar§|te cu incalcarea legii in exercitarea acestor atrlbutu

" ART.16 Alin{1)

Primarul indeplineste urmatoarele categoru de atributii principale:
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,
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor,
e) alte atnbutu stabilite prln Iege

(2) In temelul alin. (1) iit. a), prlmarul mdepllneg.te functla de oflter de stare cnnla s de
autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributit privind
organizarea si desfagurarea alegerilor, referendumului si a recens@mantului. Primarul
indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economica, socialéd si de medlu a unitatii administrativ-teritoriale; '

b) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

c) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a
unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.



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

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de Incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local;

¢) initiaza, Tn conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea

~ de titluri de valoare in numele unitatii . administrativ-teritoriale;

d) venﬁca prin compartimentele de specnahtate corecta mregistrare fi scala a:
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sedluiw
secundar.

(5) In exercitarea atributjilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:
a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organlsmelor prestatoare de servicii publ:ce

sl de utilitate pubhca de

interes local; -

b) ia masu’ri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d);

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectudrii serviciilor publice de interes local precum si a bunurilor din patrimoniul public s
pnvat al unitatii administrativ-teritoriale;

- @) numeste, sanc’;loneaza st dispune suspendarea, modificareasi incetarea
raporturllor de serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru
personalul din cadrul aparatului de specialitate,precum si pentru conducatorii institutiilor si
serviciilor publice de interes local,

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora,

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competen’ga sa prin Iege si alte acte
“normative, :

h) asngura realizarea Iucranlor siia masurile hecesare conformarii cu prevedenle
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei
mediului i gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) In cadrul proiectelor primarul indeplineste urmatoarele atributii:

a) urmarirea activitatilor de informare prin: realizarea de panouri de informare, afigarea
informatiilor despre implementarea proiectului la sediul institu’;iei, organizarea
conferintelor de presa pentru derularea proiectului; L

b) urmarirea situatiifor de lucrari si managementul dosarelor de pEata

c) urmarirea executiei lucrarii din punct de vedere tehnic, privind Tncadrarea in normele
planului de urbanism;

d) coordonarea activitatii de organizare a executiei lucrarilor.

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

(8) Numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe
baza concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local, la
propunerea primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin dispozitia primarului, avand
anexat contractul de management.



ART. 17 Primarul indeplineste si alte atributii specifice, conform legilor Tn vigoare.
. VICEPRIMARUL ORASULUI ZARNESTI

ART. 18 Viceprimarul indeplineste, in principal, urmatoarele atributii: . ..
1. coordoneaza si'controleaza activitatea compartimentelor de specualttate care jrau- fost "
incredintate in subordine directa prin organigrama aprobata de Consiliul Local la
propunerea primaruiui;
2. aproba atributiile de serviciu ale salariatilor din subordine;
3. avizeaza programarea anuala a concedilor de odihna ale salariatilor din
compartimentele coordonate;
4. semneaza corespondenta emisa de compartimentele date in subordine;

9, mtocmeste rapoarte de evaluare anuala pentru personalul subordonat;

6. propune masuri-de stimulare a ‘salariatilor sau aplicarea de sanctiuni dlSClpImare
impotriva celor vinovati de savarsirea unor abateri conform prevederilor legale;

7. coordoneaza elaborarea proiectelor si studiilor in domeniile incredintate prin prezentele
atributii si le sustine spre aprobare in fata Consiliului Local sau a altor institutii abilitate de
lege;

8. inlocuieste in conditiile legii, primarul;

9.exercitd controlul asupra activitatilor din targuri, plete oboare iocun dej joaca §| dlstractu

- siia masuri pentru buna functionare a acestora,

10.ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere,industriale sau de orice fel
masuri pentru igienizarea malurilor rauritor

11. duce la indeplinire orice alte sarcini sau atributii stabilite prin dispozitii ale primarului
sau hotarari ale Consiliului Local.

ART. 19 in baza prevederilor O.M.F.P. nr 1792/2002 privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiei si a prevederilor Legii finantelor
publice locale, viceprimarul este delegat s& semneze pentru si in- numele ordonatorului
principal de credite , in regim permanent si fara conditii de limite urmatoarele operafiuni:
- cerereade deschidere de credite bugetare conform bugetului aprobat pentru toate
capitolele de cheltuieli,

- dispozitiile bugetare conform cererii de deschidere pentru toate capltolele de cheltuieli,
- referate, comenzi, alte angajamente legale pentru cheltuielile curente din Capitolul 51
“ Administratie publica locala “ precum si ordonantarea la plata a acestora.

- actul intern de delegare a personalului in tard, inclusiv decontul estimativ-gi Jus’tlflcarea .

avansului prlmlt precum si ordonantarea la plat& a acestuia,

- ordonantarea la platd a avansurilor sau sumelor cuvenite titularului de decont care se
acorda prin caserie.

- angajarea, ordonantarea la plata a cheltuielilor cu salariile $i a obligatiilor aferente
acestora la bugetul asigurarilor de somaj, sanétate, cas pentru personalul din aparatul
propriu de specialitate .

- documentele supuse angaijarii, lichidarii si ordonantaru la plata prlvmd achwtatea de
salubritate si zone verzi desfasurata de institutie. ,
- in cazul in care ordonatorul principal de credite Ilpse§te o pericada mai mare de 3 21Ie
viceprimarul este delegat din oficiu pentru a semna toate operatiunile supuse angajarii,
lichidarii, si ordonantarii cheltuielilor efectuate in cadrul institutiei.

- raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apar{in domeniului public si
privat al orasului. '

- organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din oras si pune la dispozitia autoritéti!’or
centrale rezultatele acestei evidente.

- - controleaza igiena i salubritatea localurilor publice si a produselor alimentare puse in

vanzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate.

5



ll. SECRETARUL GENERAL U.A.T.ZARNESTI

ART 20 Unitatea admlnlstratlv- tentonala Orag;ul Zarnesti are un Secretar
General salarizat din bugetul local - Functionar public de conducere, cu studii superioare
juridice, ce asigura respectarea principiului tegalitatii in activitatea de emitere si adoptare
a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului
continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din
cadrul acestora.

- ART: 24 Recrutarea; numirea, suspendarea, modificarea, Incetarea raportunior de{{

serviciu si regimul disciplinar ale ‘secretarului general al umtatn/subdlwzmnu administrativ-
teritoriale se fac in conformitate cu prevederile partii a Vi-a, titlul 1l. O.U.G. nr §7/2019 —
Codul Administrativ :

ART. 22
Secretarul General -al UA.T. Zamesti 1ndepline§te in principal urmatoarele atributii:

- avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dlspozﬂ_;ule

- primarului, hotararile consiliului local, :

- participa la sedintele Consiliului Local ,

- asigura gestionarea procedurllor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect

- coordoneazi organizarea arhivei si evidenfa statistica a hotarérilor consiliului local
si a dispozitiilor primarului, .

- asigura transparenta si comunicarea catre autoritdtile, institutile publice si

_ persoanele interesate a dispozitiilor emise de cétre primar , respectiv a hotaririlor -
adoptate de Consiliul local n conditiile Legu nr. 544/2001 privind liberul accés la
informatiile de interes public, cu modificarile i completarile ulterioare;

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

- asigurd procedurile de convocare a Consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicd ordinea de zi,intocmeste prin grija personalului din cadrul
aparatului permanent al Consiliului local procesul - verbal al §ed|m;elor Consrllulw
local, respectiv redactarea-hotararilor Consiliului local.

- -poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantel Guvernuiw nr. 26/2000 cu
privire a asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr.
246/2005, cu modificirile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-
teritoriala in cadrul careia functioneaza;

- -poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
g,edm‘;elor ordlnare ale con3|llu|u| local, respectiv ale consiliului gude’;ean

Secretarul general al ora§uIU| comunica o sesizare pentru deschlderea procedum
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate
imobiliara, Tn a carei circumscriptie teritoriald 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) Ia data ludrii la cunostintd, 1n situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cdrei raza de competenta teritoriala
se afla imobilele defunctilor inscrigi in carti funciare infiinfate ca urmare a finalizarii
inregistrarii sistematice.

Sesizarea prevazuta cuprinde:



oo,

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

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

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

d) ultimul domiciliu al defunctului;

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

f) date despre eventualu succes:blll |n format nume, prenume $i adresa la care se face

- citarea.

Atributia poate fl delegata catre una sau mai mu[te persoane care exercita atrlbu’;u
delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului
general al unitatii administrativ-teritoriale.

Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al oragului sau,
dupa caz, de catre ofiterul de stare civila delegat

Privitor la.sedintele de consiliu local Zarnesti , Secretarului General U.AT.. Tirevin

urmétoarele atributii:

- asigurd indeplinirea procedurilor de convocare, la cererea primarului sau a ceI
putin unei treimi din numarul consilierilor in functie;

- asigurad efectuarea lucrarilor de secretariat;

- efectueaza apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedinte, a consilieritor;
numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care 1l prezinta presedintelui
de sedinta;

- ‘informeaza presedintele.de sedinta cu privire la cvorumul necesar pentru
adoptarea fiecarei hotariri a Consiliului local;

- urmareste rezolvarea corespondentei In termenul legal, asigura intocmirea
procesului verbal de sedinta;

- prezinta consilierilor Thaintea fiecarei sedinte procesul verbal asupra continutului
caruia solicitd acordul consilierilor; _

- asiguré intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea
si stampilarea acestora;

- urmareste cala dellberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului iocal sanuia
parte consilierii locali care nu se incadreaza in regimul general aplicabil conflictului
de interese pentru alesii locali , informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz,
tnlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute
sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

- certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

- prezinta in fata consiliului local punctul s&u de vedere cu privire la-legalitatea
proiectelor de hotariri supuse dezbaterii, daca este cazul refuza sa semrieze
hotararile care sunt ilegale;

- acordad membrilor consiliului asistenta si sprijin de specialitate in desfagurarea
activitatii, inclusiv in redactarea proiectelor de hotarari;

- asigurd comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor
emise de primar, Consiliul local , in termen de cel mult 10 zile , daca legea nu
prevede altfel,

-~ asigurd aducerea la cunostinta publicd a hotérarilor Consiliului local gia
dispozitiilor cu caracter normativ,

- coordoneazi activitatea compartimentelor si activitatilor cu caracter juridic, de
evidenta persoanei / stare civild, autoritate tutelara si asistenta sociald, relatii
publice

- urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal,

- urmdreste realizarea tuturor masurilor necesare pentru implementarea Sistemului
de asigurare a calitatii 1ISO 9001,



exercita atributille prevazute de actele normative referitoare la coordonarea
activitatilor serviciului de evidenta informatizata a persoanei.

asigura publicarea raportului anual intocmit de comisiile de specialitate ale
consiliului local, :

~asigura -publicarea apartenentei politice a alesilor locali,

~alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte admlnlstratlve de
consiliul local, de primar, precum si cele prevazute n legi, hotariri, etc

ART. 23 Semnaturile recunoscute pe care se aplica stampila Primariei orasului

Zarmmesti sunt urmatoarele :

a) Primarul ,care este legal inlocuit de catre Viceprimar .
b) Secretarul General Orasului Zarnesti , sau inlocuitorul desemnat .
c) Directorul executiv si Administratorul public

ART. 24 Regimului Stampilelor cu stema Romaniei si antetul ROMANIA, la nivelul

Unitatii administrativ teritoriale a Orasului Zarnesti, jud Brasov

1.

ROMANIA, JUDETUL BRASOV, U.A.T. ZARNESTI — PRIMAR - se va péstra si
se va utiliza de catre Primar , respectiv de catre Viceprimar pe perioada delegarii
atributiilor primarului (Dlspozme Primar). Semnatura
recunoscuta’ Primar, Viceprimar

ROMANIA, JUDETUL BRASOV, U.A.T. ZARNESTI — se va utiliza de catre Prlmar
si Secretar General UAT gi se va pastra de Secretarul General UAT Semnatura
recunoscuta: Primar, Secretar General UAT sau Tnlocuitorul desemnat
ROMANIA, JUDETUL BRASOV, ORASUL ZARNEST! - se va pastra si se va
utiliza de catre Directorul Executiv al Directiei Economice si Administratorul public .
Semnatura recunoscuta: Director Executiv si Administratorul public

ROMANIA, CONSILIUL LOCAL — se utiliza de Secretarul UAT Zarnesti gide
presedintele de sedintd ordinara si extraordinara ale Consiliului Local si se va
pastra de catre Secretarul General UAT Zarnesti y
ROMANIA, JUDETUL BRASOV, U.A.T ZARNESTI — STAREA CIVILA, care se
va pastra si se va utiliza de catre SPCLEP - Compartimentul Stare Civila ; Aceasta
se aplicad numai pe documentele specifice de stare civild , si stampilele utilizate —
de catre Serviciul public local comunitar de Evidenta Persoanelor .

"ART . 25

(1) $tampllele Primériei se pastreaza si se folosesc de catre persoaneie care Ie

detin. Acestea r@spund de aplicarea lor si de pastrarea in conditii de securitate .

(2) Confectionarea unor stampile noi se va putea face numai cu aprobarea

primarului , i cu respectarea formei si dimensiunilor prevazute de lege.

Aplicarea lor pe alte semnaturl se poate face numai cu aprobarea expresa a

Prlmarulm orasului Zarnesti



CAPITOLUL 1
ORGANIZAREA $l RELATIHLE FUNCTIONALE ALE PRIMARIE]I

1'. STRUCTURA PRIMARIEI ORASULUI ZARNESTI

Primarul este seful administratiei publice locale si rdspunde de buna organizare si
functionare a acesteia, prin compartimentele de specialitate din aparatul de specialitate al
primarului. Tn exercitarea atributiilor stabilite prin legi specifice, Primarul emite dispozitii.
Aceastea devin executorii dupa ce au fost aduse la cunostinia publicd sau comunicate
persoanelor interesate. Primarul reprezintd orasul in relatiile cu celelalte autoritati publice,

cu persoane fizice i juridice dm tara §[ stralnatate precum si in just;tle F’rlmarul este._.

ordonatorul principal dé credite..

ART . 26 Numirea si eliberarea din functie a personaluiw cu excepgla
viceprimarului i secretarului se face de catre Primarul orasului in conditiile legii.
Aparatul propriu este subordonat primarului, viceprimarului respectiv secretaruiui
general al orasului.

ART . 27 Compartimentele funciionale sunt conduse de catre functionari publici,
care ocupa functii publice de conducere: director executiv, sef de serviciu, sef birou ,

- care raspund potrivit repartizarii, in fata primarului, viceprimarului, respectiv. -
" secretarului general al orasului de Tndeplinirea atributiilor stabilite prin prezentul

Regulament.

ART. 28 Personalul din cadrul structurilor functionale raspunde in fafa sefului
de serviciu/birou pentru indeplinirea atributiilor generale care se regasesc in
prezentul regulament si a celor specifice cuprinse in figa postului. Instruirea
personalului de executie se realizeaza de catre functionarii publici de conducere:
directorul executiv, sefii de servicii, sefii de birou .

ART. 29 Atat functionarii publici ai primariei cat si personalul contractual, sunt n
serviciul colectivitatii locale. Ei se bucurd de stabilitate in functie si se supun
prevederilor QUG nr 57 / 2019 Codul Administrativ , respectiv Legii nr. 53/2001,
actualizatd - Codului Muncii, precum si altor legii specifice.

ART. 30 Pentru realizarea obiectivelor specifice administratiei publice locale,
Primaria Orasului Zarnesti dispune de un colectiv de functionari publici si personal
contractual, organizat in directii, servicii, birouri si compartimente de specialitate, asa cum
se prezinta in organigrama aprobata de Consmul Local conform anexei la prezentul
Regulament. :

ART. 31 Structura orgamzatorlca este de tip piramidal cu subordonare pe trepte
ierarhice pe verticala si functionale pe orizontala, fiind structurata pe nivele, respectiv:
Viceprimar, Secretar, Directii, Servicii, Birouri si compartimente functionale.

ART. 32 Aparatul propriu al Primariei orasului Zarnesti se compune din
urmatoarele structuri functionale:

. a) SERVICII SUBORDONATE PRIMARULUI :

1. ADMINISTRATORUL PUBLIC
2. DIRECTIA ECONOMICA:
» Compartimentul Managementul Resurselor Umane -
» Serviciul Impozite si taxe:
— Compartiment Inspectie fiscala
— Compartiment operator rol
— Compartiment urmarire si recuperare creante
» Serviciul Buget :
— Compartiment Buget
— Compartiment Contabilitate
— Compartiment caserie
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CABINET CONSILIERI DEMNITAR

COMPARTIMENT JURIDIC

COMPARTIMENT AUDIT INTERN

COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA S| VOLUNTARIAT
SERVICIUL PUBLIC DE POLITIE LOCALA

» Compartiment Ordine Linigte Publica si Paza Bunurilor ;
» Biroul dispecerat baze de date , disciplina in constructii , protectia medlulu:

circulatia pe drumurile- pubhce

Unele atribufii aflate in sarcina primarului sunt delegate prin dispozitiile primarului
conform carora s-au repartizat compartimente de specialitate in felul urméator :

b) SERVICII SUBORDONATE VICEPRIMARULUI :

1.

: STRUCTURA ARHITECTUL SEF ,

> SERVICIUL URBANISM AMENAJAREATERITORIULUI - ADMINISTRATIV

BIROUL FOND FUNCIAR, REGISTRU AGRICOL
» COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL

BIROUL TEHNIC

. SERVICIUL TRANSPORT PUBLIC LOCAL, ACHIZITHI PUBLICE

» COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
COMPARTIMENTUL PROIECTE CU FINANTARE EXTERNA

> BIROUL SPORT TURISM S1 SALVAMONT

c) SERVIC/I SUBORDONATE SECRETARULUI :

1. COMPARTIMENT RELAT!I PUBLICE

2. DIRECTIA PUBLICA DE ASISTENTA SOCIALA

3. SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA PERSOANELOR

4. CENTRUL NATIONAL DE INFORMARE S| PROMOVARE TURISTICA

d) CONSILIUL LOCAL ZARNESTI! are in subordine :

Regia Publica Locala a Padurilor - Piatra Craiului

Spitalul Public ,, C.T.Sparchez”

Compania Servicii Publice Zarnesti S.R.L.

Directia publica de Asistentd Sociala

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
Cabinetul Medical Scolar

VVVVVYY
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ART. 33 Programul de lucru:
(1) Programul de lucru al salariatilor care isi desfasoara activitatea in cadrul mstltutle[ este
de 40 de ore pe saptamana astfel:
- dela7,301a 15,30 luni, marti, miercuri;
- dela7,301a 17,00 joi; -
- dela 7,30 la 14,00 vineri.
(2) Programul de Iucru al salariatilor din cadrul Serviciului public de Polifie Locala, este de
40 de ore pe saptamani astfel: Conducerea serviciului de politie locala , Dispecerat, baze
de date, disciplina in construc{ii, protectia ,mediului :
- dela 7,30 la 15,30 luni, marti, miercuri;
- dela7,301a 17,00 joi;
-de'la 7,30 la 14,00 vineri. ..
- Interventia — 12 ore;
(3) Programul de lucru pentru activitatile desfasurate in cadrul Cluburilor pensionarilor
/Caminul cultural /Centrul Multifunctional poate fi adaptat in functie de necesitati, sub
aspectul relatiilor cu publicul  ( conform programului lunar aprobat de conducere )

(4) Programul de audiente se desfasoara astfel :
Primar : Joi: de la ora 14.00

~~Consiliere cetateni. privind fond funciar : miercuri de la-ora 14 :
(5) Inscrierea cetatenilor in audientd precum si instiinfarea sefilor de servicii lmpllcatl in
rezolvarea cerintelor cetatenilor inscrisi , se va face de catre consilierul primarului, care
intocmeste si completeaza Registrul special pentru audiente .

2. RELATIILE FUNCTIONALE ALE PRIMARIEI

ART.34 Intre Primarie ca autoritate executiva si populatie, agenti economici si
diverse institutii: interne si externe, in vederea realizarii atributiilor specifice, se creeaza
multiple relati functionale in domeniul economic, financiar tehnic, administrativ,
invatamant, sanatate, cultura, protectie sociala si altele.

In acelasi timp se stabilesc si relatii interne intre compartimentele din structura
organica a primariei. Relatiile functionale ale primariei pot fi:

a) relatii ierarhice, care sunt relatii pe verticala, in ambele sensuri si se refera la

subordonarea structurilor functionale si a personalului;

b) relatii de directivare, care sunt relatii pe verticala intr-un singur sens de susin jos sise. . .

refera la respectarea unor obiective, strategii, directive de serviciu, restrictii si diverse

reglementari;

b) relatii functionale, care sunt predominant pe orizontala si se refera la interactionarea
activitatilor specifice compartimentelor

ART .35 Functionarii publici de conducere impreuna cu Primarul, Viceprimarul si
Secretarul intocmesc figa postului cu atributile de serviciu pentru fiecare salariat in
parte. Functionarii publici precum si salariatii cu contract individual de munca angajati pe
pericada nedeterminata , sau pe perioada determinata ,colaboreaza prin -sefii de serviciu
sub coordonarea primarului, viceprimarului si secretarului, In vederea indeplinirii la
timp si la un nivel corespunzator a sarcinilor ce le revin. Salariatul care pleaca
din institutie este obligat sa predea personal, prin proces-verbal actele,
documentele, dosarele, inventarul ce i-a fost incredintat in vederea exercitarii atributiilor
specifice functiei sefului ierarhic superior . Procesul-verbal de predare-primire va sta
la baza intocmirii formelor de lichidare.
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ART. 36 Circuitul documentelor in interiorul institutiei precum si in afara acesteia,
va respecta, in mod obligatoriu si urmatoarele cerinte:

a) Toate documentele transmise esaloanelor superioare din tara si institutilor sau
‘ persoanelor din:strainatate vor fi semnate de directorul directiei emltente side primarsau - - -

de inlocuitorul sau de drept

b) Documentele catre diverse institutii, agenti economici si persoane fizice vor fi semnate
de directorii de directii si servicii sau birouri, precum si de catre primar sau inlocuitorul sau
legal.

¢) Dispozitile emise in numele primarului vor fi semnate de acesta, in baza
documentatiilor prezentate de emitent si avizate de secretarul unitatii administrativ
teritoriale, cu privire la legalitatea acestora.

d) Toate documentele adresate Con8|!|uIU| Local vor puﬂa viza prtmarulur sia secretarului B

orasului.

ART. 37 Actele emise de Primédria Orasului vor fi vizate, pentru legalitate, de
secretarul general al orasului , semnate de Primar ,verificate de sefii de servicii gi
intocmite de catre personalul de executie.

ART. 38 Funciionarii publici si salariafii cu contract individual de munca angajati pe
perioadd nedeterminata , sau pe perioada determinata ,pot elibera copii de pe Tnscrisuri gi

.documente aflate in arhlva Primariei , de pe alte documente primare existente i la care
au acces prin fisa postului doar cu aprobarea conducatorului institutiei sau a
inlocuitorului acestuia, Tn spetd , domnul Primar al orasului Zarnesti.

ART. 39 Copiile xerox , sau alt fel de copii vor fi semnate , pentru conformitate cu
originalul de catre Secretarul orasului sau de catre Tnlocuitorul acestuia ,de sefii de
servicii,precum si de alfi salariati conform prevederilor legale expres prevazute.

ART. 40 Eliberarea de documente , de copii de pe acestea , semnarea actelor, cu
incalcarea dispozitiilor legale, va atrage dupa sine sanctiuni disciplinare, raspunderea
administrativa;.civila sau penala , dupa caz.

ART. 41 Toata corespondenta adresata primariei sau ConsulluIUI Local Zarne§t1
prin posta , curieri sau direct de catre cetateni , se Inregistraza obligatoriu la Registratura
Generala . Fac exceptie de la aliniatul precedent documentele de stare civila.

ART. 42

(1) Registrul general de intrare — iesgire se pastreaza si se conduce de catre personalul
angajat la Compartimentul Relatii Publice. Corespondenta sosita ulterior ,in completarea
actelor inregistrate inifial , precum si revenirlle se conexeaza la primul act §| prlme§te 7
acelasi numar de inregistrare :

(2) Registrul de intrare- iesire pentru actele de stare civild , se pastreaza si se
conduce de catre functionarii angajati la compartimentele Evrdenta persoanei si Stare
Civila.

ART . 43 (1) Toate documentele inregistrate in registrul general de intrare- iegire se
prezinta in aceasi zi la conducerea institutiei pentru analiza si distribuire.

(2) In urmatoarea zi ,respectiv dupé efectuarea operatiunilor respective
documentele vor fi preluate din nou de catre Compartimentul Relatii Publice si difuzate la
compartimentele indicate de cétre conducere , prin registul de evidenta a corespondentei
iar pentru ridicarea acesteia, functionarul va semna ca dovada a ridicéarii corespondentei
ce ii este repartizata.

(3) Fiecare compartiment are obligatia de a constitui un registru de urmarire a
solutionarii solicitarilor in termen legal. In vederea descarcarii documentelor , registrul va
fi predat lunar Compartimentului Relatii Publice .

ART. 44 Functionarii publici gi salariafii cu contract individual de munca angajatl pe
pericada nedeterminata , sau pe pericada determinatd , réspund direct de evidenta,
pastrarea si solutionarea in termenul legal a actelor repartlzate De asemenea raspund
personal de veridicitatea si exactitatea datelor inscrise in documentele pe care le
intocmesc.
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ART.45
~- (1) Corespondenta care urmeaz s fie expediata prin posta , se prezinta zilnic
pana la ora 11,00 la Compartimentul Relatii Publice. care intocmeste documentele
necesare si 0 expediaza.

(2) Exemplarul al 1l- lea din corespondenta impreund cu documentele de baza ,
raman la compartimentul care a solutionat-o si se indosariaza in conformitate cu
Nomenclatorul Arhivistic aprobat.

ART. 46 Compartimentele de specialitate sunt obligate s& descarce lunar in
registrul de intrare - iesire corespondenta primita si solutionaté prin mentionarea in
rubrica spéciald , -a indicativului dosarului in‘care afost depusa.. Salariatul de la
Compartimentul Relatii Publice are obligatia de a urméri descércarea documentelor iar in
cazul in care se descoperé intarzieri in efectuarea acestei operatiuni , sa sesizeze
Secretarul U.A.T. '

ART. 47 Documentele constituite in cursul unui an in cadrul serviciilor de
specialitate vor fi grupate in dosare , pe probleme si termene de pastrare , conform
Nomenclatorului Arhivistic aprobat in cel de-al doilea an de la constituire , dosarele vor fi

‘predate la arhiva insotite de inventarele anuale si procesele verbale de predare ~ primire
conform legislatiei in vigoare. ' - '

ART. 48 Referatele si alte documente ce urmeza sa fie supuse dezbaterii in plenul
Consiliului Local semnate de catre persoanele competente si aprobate de catre primar,
vor fi depuse la compartimentul Aparatului propriu al Consiliului Local , cu cei putin 3 zile
inainte de tinerea sedintei respective , in vederea predarii lor la comisiile de specialitate
pentru avizare.

ART .49 Corespondenta obignuitd va fi semnatd de primar ori viceprimar,
‘contrasemnata. de secretar si de: catre directorii executivi/gefii servicilor de- -
specialitate eémitente.

ART .50 Secretarul General al oragului primeste si distribuie ntreaga
corespondentd, urmareste realizarea raspunsului in termenul legal.

ART .51 _

(1) Periodic se tin sedinte de lucru cu functionarii publici de conducere in
cadrul cdrora se analizeaza indeplinirea sarcinilor si se dezbat problemele prioritare
de realizat din partea directiilor, serviciilor, birourilor, compartimentelor.

{2) Sefii serviciilor de -specialitate, la randul lor, tin sedinte de lucru cu"sal'ari'a’;ii -

compartimentelor respective.

ART. 52 Modificarea si reactualizarea organigramei aparatului propriu se va face
cu aprobarea Consiliului Local, la propunerea si motivarea scrisa a primarului, ori de cate
ori se considera necesara o astfel de modificare.

ART. 53 Legatura dintre diferitele compartimente ale primariei se face prin
conducatorii acestora, iar legatura cu alte institutii sau cu conducerea ministerelor si a
altor organe ale administratiei de stat, prin reprezentantii legali ai primariei.. , Co

'ART. 54 Conducatorii compartimentelor de specialitate prezinta, la cererea sefului
ierarhic superior, ori de cate ori este nevoie, rapoarte privind activitatea compartimentelor
pe care le conduc.

ART. 55 Conducatorii compartimentelor de specialitate vor colabora permanent in
vederea indeplinirii la timp si in mod corespunzator a sarcinilor ce le revin.

ART. 56 In functie de specificul activitatii fiecaruia, in scopul indeplinirii atributiilor
ce le revin, compartimentele din cadrul aparatului propriu intocmesc proiecte de hotarari si

dispozitii pe care le prezinta primarului in vederea emiterii acestora.

ART. 57 Conducatorii compartimentelor de specialitate, din dispozitia sau cu
aprobarea conducerii Primariei oras Zarnesti, pot stabili si alte sarcini decat cele prevazute
in prezentul Regulament, pentru personalui din subordine. Aceste sarcini vor fi prezentate
in scris si asumate sub semnatura de catre cei indreptatiti sa le duca la indeplinire.

13



CAPITOLUL 1l
ATRIBUTILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE

ART. 58
ATRIBUTIILE COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

Inscopul Indeplinirii competentei conferite- de lege, compartimentele funci;lonaie vor
respecta urmatoarele indatoriti comune :

1. Indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

2. Indatorirea de a considera interesul public mai presus de interesul personal in
exercitarea atributiilor;

3. indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

4, indeplinirea atributiilor de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate; 7

5.0bligatia de a avea o atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes politic,
economic, religios sau de alta natura, in exercitarea atributiilor;

6.0rganizeazad si conduc la zi evidentele si lucrarile specifice pe domeniile de
activitate de care raspund.

7. Rdspund de rezolvarea, in termenul legal de 30 de zile, si de comunicarea
raspunsului la cereri, reclamatii, sesizari $i propuneri ale cetatenilor, respectiv ale
persoanelor juridice, care se refera la activitatea compartimentului respectiv.

8. Intocmesc rapoarte, informari, studii, analize si alte materiale, ce. intra .in sfera;
lor de atributii a fiecarui compartlment functtonal si le transmit prin 'secretarul =
primariei, comisiilor de specialitate spre avizare respectiv pentru aprobare catre
Consiliut local.

9. Intocmesc avize si rapoarte de specialitate, la solicitare.

10. Intocmesc referate si dispoziti din domeniul lor de activitate.

11. Se ocupa de buna gospodarire si intretinere a bunurilor care apartin
domeniului public i privat al orasului.

12. Tin legatura si colaboreazad cu alte autoritati publice locale sau judetene,
institutii si agenti economici, organizatii, fundatii cu specific similar activitatii lor.

13. Elibereaza adeverinte, copii, la cerere si in condiiile legilor in vigoare de
pe acte sau inscrieri aflate in pastrarea lor.

14. In baza Tmputernicirii primite, reprezintd Primdria in relatile cu alte
autoritati , institutii, agenti economici, organizatii, fundatii sau chiar in fata instantelor
de judecata.

15. Pun la dispozitia consilierilor documentele necesare activitdtii de consilieri
si furnizeaza date, informari, documente. :

16. intocmesc lucrérile pregétitoare prlvmd desfasurarea alegerilor, a
referendumurilor si a adunarilor publice.

17. Asigurd exploatarea corespunzitoare si sprijind dezvoltarea sistemului
informational.

18. Asigura aplicarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor.
19.Vegheaza la respectarea masurilor si normelor privind protectia mediului,
respectiv protectiei muncii-sanatatea si securitatea in munca. ‘

20. Se ocupa de intocmirea si predarea anuald la arhiva a dosare[or reglstrelor *
si celorlalte materiale, conform nomenclaturii dosarelor.

21. Asigura ducerea la indeplinire a sarcinilor colegului de compartiment/birou , in
situatii deosebite.

22. Personalul aparatului propriu al Primariei, cu unele exceptii stabilite conform
legii, are statut de functionar public, si este obligat s& respecte prerogativele de
putere publica, prevazute de lege.
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23. Furnizarea datelor mass-media, altor organe sau persoane fizice si juridice
se face numai cu acordul conducerii Primariei.

24. Realizarea tuturor masurilor necesare pentru implementarea Sistemului de
asigurare a calitatii SO 9001;

25_ Personalul aparatului propriu al Primariei oragului Zarnesti, raspunde dupé

- caz, material, civil, administrativ . sau penal pentru faptele savéarsite in- executarea

atributiilor ce le revin.

26. Conducerea Primariei ora§ulw Zarnegtl va putea stabili pentru personalul din
subordine si alte sarcini, care se completeaza cu atributiile previzute de actele
normative aparute dupa aprobarea prezentului Regulament.

ART. 59
OBLIGATIILE PERSONALULUI DE CONDUCERE_DIN CADRUL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI ZARNESTI

Conducerea directiei, a serviciilor si a birourilor independente, constituie structura
functionala a aparatului de specialitate, care are obligatia de a organiza si coordona
activitatea functionarilor publici si salariatilor din subordine, de a intari ordinea si
disciplina. [n acest sens directorul, sefii de servicii, sefii de birouri au urmatoarele
sarcini:

~a) Stabilirea atributiilor si réspunderilor pentru fiecare functionar public si salariat din

cadrul directiei, serviciului, biroului sau compartimentului, in raport cu pregatirea
profesionala, experienta dobandita si rezultatele obtinute in activitatea profesionala.
b) Sprijinirea propunerilor si initiativelor motivate ale personalului din subordine, in
vederea Imbunatatirii activitatii autoritatii publice, precum si a calitatii serviciilor publice
oferite cetatenilor.

¢) Crearea cadrului necesar pentru cunoasgterea de cétre toli angajatii a legislatiei in
vigoare, cu deosebire a celei care vizeaza direct activité’;ile specifice institufiei.

- d) Asigurarea pastrarii secretului-de serviciu la primirea, intocmirea, multiplicarea,;

difuzarea si pastrarea documentelor clasificate.
e) Urmarirea respectarii circuitului normal al informatiilor si perfectionarii sistemului
informational al institutiei.
f) Asigurarea instruirii personalului pentru respectarea pe toata durata programului de
munca, a normelor de prevenire si stingere a incendiilor, a normelor de protectia muncii
(la locurile de munca unde acestea se impun) si a normelor igienico-sanitare.
g) Exercitarea indrumarii, coordonarii si controlului permanent al activitatii personalului
din cadrul directiei,serviciilor, birourilor sau compartimentelor, Tn scopul realizarii integrale
si la termenele stabilite a sarcinilor ce le revin conform Regulamentului de organizare si
functionare, a legislatiei in vigoare, a hotararilor Consiliul Local, a notelor de serviciu si a
dispozitiillor emise de catre primar, precum si din programele de activitate .
h) Elaborarea propunerilor privind stimularea suplimentara a angajatilor care aduc un
aport deosebit la bunul mers al activitatii ce o desfasoara.
i} Sanctionarea potrivit prevederilor legale a persoanelor care incalca cu vinovatie
obligatiile de serviciu ce le revin, sau normele de comportare in institutie. ,
j) In exercitarea atributiilor specifice func’;ulor publice de conducere, sa asigure egalltatea
de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica pentru
functionarii publici din subordine.
k) Sa examineze si sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun avansari, promovari,
transferuri, numiri sau eliberari din functii.
1) Asigura instruirea in ceea ce priveste normele de protectia muncii si prevemrea si
stmgerea incendiilor si vegheaza la respectarea acestor norme; :
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m) Au initiativa si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduc; '
n) [ndruma,urmaresc si verifica permanent utlizarea eficienta a programului de

. lucru,preocuparea fiecarui angajat in.rezolvarea legala, competenta si de calitate a tuturor
‘sarcinilor incredintate; in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;

o) Repartizeaza corespondenta, raspund de soluticnarea problemelor curente, semneaza
lucrarile compartimentului;

p) Asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a
cererilor,sesizarilor si scrisorilor populatiei;

r) Propun si, dupa caz, iau masuri in vederea imbunatatirii activitatii in cadrul
compartimentului, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte compartlmente d|n cadru]
primariei,raspunzand.cu promptitudine la solicitarile-acestora; - : -

s) Asigura respectarea prevederilor din prezentul Regulament;

ATRIBUTII SPECIFICE_COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE :

1. STRUCTURILE SUBORDONATE PRIMARULUI :

ART. 60 -
ADMINISTRATORUL PUBLIC

Administratorul public reprezintd o functie specifica administratiei publice locale care
s-a consolidat, de-a lungul timpului, in tari care dispun de o administratie moderna si
eficienta. Scopul introducerii acestei functii a fost acela de a profesionaliza administratia
locala prin imbunatatirea si fluidizarea sistemului de furnizare a serviciilor catre cetateni.

La nivelul comunitatii locale, administratorul public, primarul s consiliul local

creeaza cadrul adecvat identificarii problemelor si propunerii de solutii pentru remed[erea

- acestora prin elaborarea gt implementarea unor planuri de actiuni locale,

Multitudinea si complexﬁatea problemelor cu care se confruntd impun
profesionalizarea sistemului decizional si executiv de la nivelul administratiei. Institutia
administratorului public devine, in acest context, o componenta importanta a
managementului public modern, la nivel executiv. Prezenta administratorului public se
contureaza ca o necesitate a managementului public modern in contextul separarii
palierului politic de cel executiv.

Atragerea unor profeS|on|§t|lspec:|a1|§t| care sa lmblne cunogtlnte de natura tehn:ca

S §tuntlfica adm

ART. 61 )
DIRECTIA_ECONOMICA :

Directorul Executiv are urmatoarele atributii:
- Asigura organizarea, coordonarea si controlul ducerii la indeplinire a activitatilor din
cadrul Directiei economice , conform competentelor ce le revin acestora din actele
normative specifice pe care le pun in aplicare;

- - Reprezinta Directia economica in relatiile cu executivul Primariei, Consiliul Local,

celelaite birouri si servicii din cadrul Primériei, agenti economici si institutii, cetateni si
mass-media;
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- Organizeaza, indruma si coordoneaza actiunea de elaborare a proiectului bugetului
local, pentru activitétile autofinantate si din fondurile speciale, precum si a contului de-
incheiere a exercitiului bugetar-si le prezinta spre analiz3 si aprobare Consiliului Local;

- Indruma si coordoneaza intocmirea conturilor de executie lunara si a dérilor de seama
trimestriale si anuale;

- Propune spre aprobare ordonatorului principal de credite virarile de credite bugetare;

- Urmareste deschiderea la timp a creditelor bugetare si incadrarea cheltuielilor in nivelul
creditelor aprobate prin bugetul local; analizeaza si face propunerile ce se impun in acest
sens ordonatorului principal de credite;

. - Controleazi si indruma ordonatoru ter’garl de credite cu.privire la cheltuielile finantate din*~

bugetul local:

- Coreleaza propunerile pentru bugetul anului urmater cu indicatorii fizici care stau la baza
fundamentarii bugetului si propunerile facute de executiv pentru autoritati publice,
gospodarire locala, servicii, dezvoltare publica si locuinte, asistentd sociala, investitii,
ordonatori teriari;

- Asigura exactitatea defalcarii cheltuielilor pe capitole, subcapitole, titluri, articole si
aliniate ale clasificatiei bugetare, atat pentru bugetul administratiei Iocale cat SI pentru _
bugetele ordonatorilor tertiari de credite;
- Coordoneaza, controleaza si este responsabil de toate activitatile care se desfa§oara in
cadrul Directiei in domeniul Tncasarii si urmaririi creantelor bugetului local prevazute de
legislatia in vigoare pe calea executéarii silite

- Coordoneaza activitatea de urmérire si incasare a creanielor bugetului local in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare,

- Coordoneaza, controleaza si raspunde de activitatea de derulare a executarii silite;

- = Urmareste si verlflca Intocmtrea statelor de plata §| a viramentelor aferente-platii
salariilor;

- Asigurd const:twrea garantiilor materiale potrivit legii, pentru salariatii gestionari de drept
si de fapt;

- Coordoneaza activitatea de administrare a terenurilor proprietate a orasului ,
concesionate sau Tnchiriate;

- Raspunde de pastrarea integritatii patrimoniului public si privat;

- Participa la dezvoltarea relatiilor institufiei cu alte institutii publice, O.N.G.-uri, alte
organizatii ale societatii civile din tara si straindtate, precum si la obtinerea surselor de
finantare puse la dispozitie de Uniunea Europeana sau de alte institutii financiare
internationale prin programele de preaderare;

- Angajeaza Primaria impreuna cu ordonatorul principai de credite in relatii contractuale;
- Asigurd intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari promovate in
Consiliul Local cu respectarea prevederilor legale;

- Urmareste, verifica si coordoneaza respectarea bazei legale, necesitatea si
oportunitatea, justa dimensionare a cheltuielilor bugetare si din surse extrabugetare,

- mobilizarea resurselor existente, cresterea eficientei utilizarii fondurilor;

- Asigura asistenta de specialitate in domeniile specifice serviciilor si birourilor din
subordinea Directiei;

- Organizeaza si conduce activitatea de control financiar preventiv,

- Asigura legatura cu celelalte compartimente de specialitate din cadrul Primariei pentru
rezolvarea unor lucrari de interes comun pentru activitatea Primariei, Consiliului Local si
populatiei orasului;

- Asigurd cunoasterea, punerea in aplicare si respectarea prevedenlor legilor, altor acte
normative, actele administrative emise adoptate de Primarul orasului si Consiliul Local;

- Urmireste ducerea la indeplinire a dispozitiilor stabilite prin actele de control $i ia masuri
pentru inlaturarea deficientelor;

- Primeste si raspunde de repartizarea pe birouri a corespondentei si urmareste modul
de solutionare a acestora in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
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' . Organizeaza si urmareste conducerea la zi, cronologic si sistematic a evidentei

contabile;

- Tndruma si urméareste verificarea lunara inopinaté a caseriilor si periodic a celorlalte

gestiuni, prezentand ordonatorului de credite constatarile facute;

- Verifica si semneaza documentele prin care se realizeaza incasari si plati;

- Verifica evidenta analitica pe fiecare activitate in parte a veniturilor si cheltuielilor,

precum si a soldurilor existente;

- Urmareste, -verifica, coordoneaza si efectueaza analize si studii privind stabilirea,” =
‘urmarirea, incasarea si inregistrarea |mp02|telor taxelor si a altor venituri la bugetul Iocal

- Controleaza si coordoneaza modul in care sunt gestionate de catre personalul din

subordine rolurile fiscale ale agentilor economici $i ale persoanelor fizice;

- Solutioneaza obiectiunile la actele de control infocmite de serviciile de specialitate;

- Analizarea legalitatii si oportunitatii angajarii unor imprumuturi de pe piata financiara

internd si externa, pe termen scurt, mediu si lung;

- Pregatirea materialelor necesare contractérii imprumuturilor de pe piata interna si

© externa, in limitele stabilite prin dispozitii legale, avand drept scop demararea si realizarea

unor proiecte care sa contribuie la dezvoltarea infrastructurii orasului ;

- Urmérirea derularii contractelor de credit incheiate, i ceea ce priveste rambursarea
ratelor de credit conform graficelor de rambursare si plata dobanzilor si comisioanelor la
termenele scadente;

- Asigura evaluarea riscurilor de accidentare gi imbolnavire profesionala si reevalueaza
riscurile ori de cate ori sunt verificate conditiile de munca, adoptand masurile de prevenlre
corespunzatoare;

- AS|gura ordinea interioars si dlsclpllna in randul personalulm din subordtne avand
dreptul sa propuna acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

ART 62.
COMPARTIMENTUL MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE
- Intocmeste, la propunerea primarului structura organizatorica a serviciilor publice
din administrafia publicd locala si a unitatilor subordonate, cu sprmnui geflior de
- compartimente, pe .care o propune spre aprobare Consiliului local;- Sl

' - - Efectueaza lucrariile necesare privind evidenta si miscarea personalulm conform

prevederilor legale (dispozitii si referate privind numirea, transferarea, detagarea,
delegarea , promovarea in functia publica, mutarea temporara/definitiva in cadrul altui
compartiment si incetarea contractului individual de munca sau a raportului de serviciu ,
dupa caz, pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului $i serviciile publice
subordonate) :
- In scopul-asigurarii gestionarii unitare si eficiente a resurselor umane, precum gi pentru-
urmarirea carierei funcﬁonarului public, raspunde de intocmirea, actualizarea, rectificarea,
pastrarea si evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici gi a registrului de
evidenta a functionarilor publici, cu respectarea legislatiei in vigoare privind protectia datelor
cu caracter personal,

- Organizeaza examenele si concursurile pentru incadrare gi promovare in munca privind
functionarii publici, asigurand secretariatul acestora

.- Gestioneaza evidenta fiselor de post ale functionarilor publici si ale personalulw

contractual, pe servicii si compartimente In conditiile impuse de lege

- Tine evidenta , urmareste si verificd modul de intocmire a rapoartelor de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici gi ale personalului
contractual din cadrul tuturor compartimentelor, la termenele si Tn conditiile impuse de lege
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- Intocmeste, actualizeaza si transmite catre A.N.F.P. , in sistem electronic evidenta
functiilor publice si a functionarilor publici potrivit Statului nominal de functii ( portaiul de
management al functiitor publice)

- Elibereaza documente care sa ateste activitatea profesionald desfasurata de functionarii

_ . publici, vechimea in munca, vechlmea in specialitate gi Tn functia publica
- Calculeza vechimea in muncé pe baza datelor inscrise in carnetele de- munca si stabileste

drepturile generate de modificarile la transele de vechime in munca

- Stabileste ndeplinirea conditiilor pentru stabilirea dreptului la pensie pentru limita de
virsta/pensie anticipata/ pensie anticipata partiala sau pensie de urmas.

- intocmeste dosarele hecesare Tn vederea pensiondrii functionarilor publici si personalului
contractual si le depune la Casa Judeteana de pensii Brasov, in termenele legale |

- Pentru implementarea corecta si unitara a legislatiei colaboreaza cu specialisti din cadrul

: Agentlel Nationale ale Furictionarilor Publici, Institutiei Prefectului, precum si cu alte institutii; |

- Asigura corespondenta cu CA.S.S. Brasov, A.J.O.F.M. Brasov, A.J.P.1.S. Bragov etc

- Pregateste documentatia necesara elaborarii statului de functii a aparatului de
specialitate al Primarului, precum si a statelor de platd lunare ;

- Redacteaza rapoarte de specialitate privind modificarea organigramelor, a statelor de
functii si Regulamentelor de Organizare si Functionare ale serviciilor si |nst|tutulor publice
din subordinea Consiliului Local-ori de cate ori este nevoie; :

- Intocmeste rapoarte trimestriale, semestriale si anuale privind respectarea normelor de
conduita de catre functionarii publici din cadrul institutiei si le transmite in termen, in format
electronic la A.N.F.P.Bucuresti .

-Primeste si inregistreazd documentele adresate comisiei de disciplina in registrul de
evidentd al comisiei de disciplina asigurand secretariatul comisiei de disciplina din cadrul
institutiei

- Realizeaza activitatea de protectie a muncii si de activitatea de prevenlre a nscurllor
profesionale pentru functiile de conducere si pentru personalul din cadrul Directiei Economice
- Comunica AJOFM Brasov raportarile periodice a situatiilor referitoare la locurile de munca
vacante, [a vacantarea sau infiintarea acestora,

-Verifica indeplinirea conditiilor pentru acordarea dreptului la indemnizatie de somaj pentru
pentru fostii angajati. Intocmeste adeverintele tip pentru somaj conform Legii nr 76/2002, cu

privire la stagiul realizat de fogtii angajati in sistemul public al asigurarilor pentru somaj. .

-Completeazi dosarele cu actele necesare pentru intreducerea datelor angajatilor privind
efectuarea deducerilor pentru persoanele aflate in intretinere, pentru functionarii publici si
pentru personalul angajat prin subventionarea locurilor de munca.

- Conduce evidenta de prezentd a personalului angajat .Propune programarea anuald
a concediilor de odihnd pentru salariatii Primariei, si urmareste respectarea efectuarii
acestora;

-Tine evidenta si confirma stagiile de cotizare in sistemul public de pensii, opereaza .
“inscrierile si schimbarile din activitatea profesionald a acestora;

-Conlucreaza cu Serviciul Economic in fundamentarea bugetului anual al Primariei, cu
privire la fondul de salarii si numéarul de personal;
- Elibereaza adeverinte si certificate pentru dovedirea calitatii de angajat pentru
personalul Primariei;

- Organizeaza depunerea jurdmantului de credintd de catre cei incadrati in functii
publice;
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-Tine evidenta declaratiilor de avere si de interese ale personalului si functionarilor publicii
si asigura transmiterea lor la Agentia Nationala de Integritate.

-Urméreste aplicarea legislatiei Tn domeniul drepturilor de personal: salarii, mdemmzatu
sporuri, grade, trepte, salariu de merit si altele; :

~-Intocmeste darile de seama statistice luhare: privind indicatorii de munca §1 salaru pentru g

primarie si asigura transmiterea acestora, conform legii , la Institutul National de Statistica;
-Asigura intocmirea si depunerea declaratiilor nominale privind: contributiile de asigurari
sociale

- Pregéateste actele necesare pentru acordarea salariilor persoanelor angajate (state
de plata, centralizatoare, liste pentru banci); intocmirea corespondentei cu bancile
colaboratoare (lichidari si emiteri de carduri, depunerea situatiilor si transmlterea

- electronica a evidentei salariilor, cereri de - descopent de cont);.

- intocmeste rapoartele statistice privind utilizarea fortei de munca §| a fondur:lor de
salarii pe activitati, lunare, semestriale si anuale;
- Elaboreaza anual planul de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului
angajat in serviciile publice si tine evidenta participarii la aceste cursuri,
- Elaboreaza planul de ocupare al funciiilor publice si asigura procedura de obfinere a
avizului A.N.F.P. Bucuresti si aprobarea in Consiliul Local

Intocmegte lunar darile de seama statistice cu privire la asistentii personall
- Organizeaza si gestioneaza resursele umane cu privire la asistentii personah pentru
persoanele cu handicap grav;ntocmeste si verificd dosarele pentru acordarea de
indemnizatii pentru persoanele cu handicap grav;
- Intocmeste/elibereaza adeverinte de salarizare pentru personalul aparatului propriu al
Primariei si pentru asistentji personali
- Intocmeste/elibereazd adeverinte de vechime pentru personalul aparatului propriu al
Primariei si pentru asistentii personali;
- Intocmeste/elibereaza adeverinte care atesta calitatea de asigurat in sistemul public.de -

" sanatate pentru personalul aparatului propriu al Primariei si pentru asistentii personali;

- Tine evidenta concediilor de odihna si medicale, a programelor de lucru si a rapoartelor
de activitate ale asistentilor personali si ale personalului primariei;
- Tine evidenta delegatiilor
-intocmeste/redacteaza referate si dispozitiilor privind incadrarea, suspendarea , lichidarea
asistentilor personali si a beneficiarilor de indemnizatie;

- Intocmirea diferitelor adrese legate de asistentii personali si beneficiarii de indemnizatii;

~ - intocmirea adeverintelor de venit/vechime pe- baza documentelor -aflate in- - arhiva.

primariei orasului Zarnesti

- Asigura arhivarea corespunzatoare a documentelor pe care le instrumenteaza,
raspunzand de ordonarea acestora in dosare pe termene de pastrare ;

- Réspunde de predarea arhivei curente la arhiva general3;

- Desfasoara activitatea specifica privind protectia datelor cu caracter personal la
nivelul Primariei orasului Zarnesti

- Informarea si consilierea conducerii Primariei orasului Zarnesti , precum
si a angajatilor care se ocupa cu prelucrarea datelor cu caracter personal
cu privire la obligatiile ce le revin , in temeiul Regulamentului U.E. nr
679/2016 si a dispozitiilor legislatiei nationale referitoare la protectia
datelor.

- Monitorizarea respectarii prevederilor Regulamentului U.E. nr 679/2016 , a
dispozitiilor legislatiei nationale, referitoare la protectia datelor si a
politicilor /procedurilor interne ale institutiei , in ceea ce priveste
protectia datelor cu caracter personal, mclusw alocarea
reresponsabilitatilor si actiunile de sensibilizare si de formare a -
personalului implicat in operatiunile de prelucrare si auditurile aferente.
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ART 63

- SERVICIUL IMPOZITE S| TAXE
" Gestioneaza evidenta. contribuabililor persoane fizice si juridice;

- verificd si tine evidenta bunurilor impozabile pe baza declaratiilor contribuabililor;
- realizeaza evidenta automatd sau manuald ale creantelor bugetare locale;
- organizeaza si realizeazad incasarea obligatiilor bugetare;
- contabilizeaza operatille legate de plati si viramente;
- intocmeste rapoarte si statistici legate de impozite si faxe;
- solutioneaz& obiecliile, contestatiile si plangerlle prlvmd |mpoz:tele taxele Iocale $i

- alte venituri -ale ‘bugetelor locale;

-realizéaza activitatéa de constatare si stablllre a |mp02|telor si taxe!or datorate bugetuim
local de catre persoanele fizice si juridice: impozitul pe cladiri si terenuri, taxa pentru
folosirea terenurilor proprietate de stat in alte scopuri decat pentru agricultura sau
silvicultura, taxa asupra mijloacelor de transport, impozitul pe spectacole, taxe
speciale,alte taxe

- Realizeaza activitatea de verificare a bazelor de impunere, a legalitatii $i conformitétii
declaratiilor fiscale, corectitudinii gi exactitatii indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili

stabilirea diferentelor obligatiilor de plata, precum si a accesoriilor aferente acestora.

- Introduce in baza de date a institutiei actele de impunere, de modificare a masei
impozabile si de scoaterea din evidenta a bunurilor impozabile sau taxabile;

- Analizeaza si solutioneaza cererile contribuabililor privind restituirea sau compensarea
unor sume nedatorate, platite in plus sau eronat la bugetul local;

-Gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor,

-Participd dupd caz la efectuarea controlului fiscal verificand din punct de vedere al
masei.impozabile, precum si calculul impozitelor gi taxelor datorate la bugetul local; -
- Analizeaz3 si verifica corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la |mpunerea
cererilor de eliberare a certificatelor de atestare fiscala;

- Solicita si verificd toate documentele, inscrisuri, registre sau evidente contabile ale
persoanelor juridice controlate, necesare realizarii obiectului controlului;

- Stabileste in sarcina contribuabililor diferenfe de impozite si taxe pentru nerespectarea
obligatiilor fata de bugetul local si calculeaza, potrivit legii, majorari de intarziere pentru
neplata in termenele legale a impozitelor datorate;

- - Verifica contribuabilii din punct de vedere al incadrérii in pericadele de scutlre conform .

prevederilor actului normativ in baza caruia au fost aprobate;

- Asigura aplicarea unitara a legisiatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate;

- Efectueazad actiuni de control si inspectie fiscala Tn vederea verificarii modului de
declarare, stabilire, constatare, impunere si achitare a obligatiilor de plata catre bugetul
local, a identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscala;

- Comunica contribuabililor, ,Decizia de impuneri’ In urma finalizarii ,Raportului de

=

inspectie fiscald”ja masuri pentru verificarea constatarilor facute de organele de

‘specialitate prin stablllrea sau, dupa caz, modificarea impunerilor stabilite. in. sarcina -

contribuabililor;

- Analizeazd si prezinta organelor competente avize sau propuneri in legatura cu
acordarea de amanari, esalonari, reduceri, scutiri si restituiri de impozite si taxe, precum si
majorari de intarziere;

- Elibereaza certificate fiscale, adeverinte si raspunsuri la diferite adrese apartinénd
contribuabililor persoane fizice si juridice;

- Urmareste intocmirea §i depunerea la termenele prevazute de lege a documentelor

referitoare la impunere de catre contribuabili ;

- Verificarea persoanelor juridice, pe baza unui program de control Iunar pentru
|dent|f|carea bunurilor impozabile nedeclarate, a omisiunilor in valorile impozabile
declarate; stabilirea diferentelor intre valorile declarate si cele faptice acolo unde este
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cazul, urmarindu-se si modul de aplicare a procentelor de impozitare la -cladirile
nereevaluate;

- Identificarea n teren a bunurilor impozabile (firme montate, reclame, afise, precum
bunuri care ocupa domeniul public,autorizatii de functionare ,alte taxe) pentru care nu s-au
achitat si taxele cuvenite, in vederea taxarii;

- Verificarea organizatorilor de spectacole precum si a localurilor unde se desfasoara
actiuni de discoteca asa cum sunt definiti in Codul Fiscal privind respectarea obligatiilor ce

- le revin privind declararea, evidentierea si varsarea la bugetul local & impozitului datorat; .

P

- - Elaborarea lunari a Programulw de inspectie fiscald, care cuprinde societitile care vor fi
supuse controlului fiscal in luna respectiva, a Avizelor de inspectie fiscala si a ordinelor de
deplasare a inspectorilor, care sunt imputerniciti pentru desfasurarea inspectiei fiscale in
materie de impozite si taxe locale;
- Colaboreaza cu organele de specialitate din cadrul Ministerului de Finanfe pe linia
recuperarii creantelor bugetare ‘
» Compartiment inspectie fiscala
- organizeaza si efectueaza periodic verificari asupra materiei impozabile declarate- de’
contribuabili, sesizand deficientele constatate si propunand, dupa caz, masuri pentru
inlaturarea acestora .
-verifica modul de fundamentare si stabilire a impozitelor, taxelor si altor venituri fiscal
datorate bugetului local de catre persoanele fizice si juridice si propune, dupa caz,
modificarea impunerilor stabilite de inspectorii cu atributii de constatare si impunere;
-organizeaza actiuni de verificare la locul exercitarii activitatilor producatoare de venituri
impozabile, sau a materiei impozabile, in vederea prevenirii si combaterii evaziunii fiscale
impreuna cu aparatul fiscal din cadrul biroului, urmarind rezultatele obtinute si modul cum’
se aduc la indeplinire masurile stabilite cu ocazia controlului;
- verifica societatile comerciale, regiile autonome si-agenti economici si institutii publice cu
privire la modul de declarare, calculare si virare la bugetul local a impozitelor si taxelor;
-verifica modul de fundamentare si stabilire a impozitelor, taxelor si altor venituri fiscale
datorate bugetului local de catre persoanele fizice si propune, dupa caz, modificarea
impunerilor stabilite de inspectorii cu atributii de constatare si impunere;

- identifica si sanctioneaza persoanele fizice i juridice care realizeaza venituri din activifti - -

pe cont proprlu fara a fi autorizate sau care nu declara veniturile in vederea impunerii, ofi-
savarsesc orice alte acte sau fapte de evaziune fiscala;
-organizeaza si conduce evidenta rezultatelor actiunilor de control urmarind modul de
realizare in termen a masurilor stabilite prin actele de control,
- infocmeste situatii privind rezultatele actiunilor de revizie pe linia stabilirii, evidentei,
urmaririi si incasarii impozitelor si taxelor, precum si cele privind identificarea si
combaterea evaziunii fiscale la termenele solicitate; ,
*. - conduc evidenta stabilita pentru solutionarea contestatiilor, reclamatiilor si sesizarilor din
care trebuie sa rezulte modul de solutionare, stadiul in care se afla, in functie de termenul
de rezolvare,
- efectueaza deplasari pe raza teritoriala, verifica documentarea necesara solutionarii
contestatiilor si asigura rezolvarea acestora potrivit dispozitiilor legale;
- intocmeste informari cu privire la activitatea de solutionare a contestatiilor, sesizarilor gi
reclamatiilor pe linia constatérii si impunerii de impozite si taxe de la persoanele fizice gi
juridice;
- rezolva ofice alte lucrari din domeniut sau de activitate dispuse de conducerea dlrectlel

» Compartimentul Urmarire si recuperare creante
- Raspunde de transmiterea la inceputul fiecarui an fiscal a instiintarilor de plata, respectiv
a confirmarilor de debite pentru toti contribuabilii persoane juridice;
- Aplica masurile de executare silitd in vederea Incasarii debitelor ajunse la scadenta care
se fac venit la bugetul local provenite din impozitul pe teren, cladiri, auto, alte taxe date
prin lege in competenta organelor fiscale locale si raspunde de incasarea acestora.
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- Verificd indeplinirea condiiilor premergatoare declansdrii executarii silite (ex. existenia
datelor de identificare a debitorilor ; a debitului cert, real si exigibil ; a deciziei de impunere,
etc.)

-solicitd informatii referitoare la datele de identificare a persoanei precum si a bunuritor
urmaribile detinute de debitori de la institutiile publice abilitate sa {ina ewdenta acestora, in
condifiile legii.
- evidentiaza si- urmaregte satua’;sa debttelor restante pr|m|te spre executare §! propune
dupa caz, compensarea plusurilor cu sumele restante.

- intocmeste dosarele pentru debitele primite spre executare de fa alte unitati , asigura
confirmarea primirii si integrarea acestora in sistemul propriu de urmarire gi executare
silita.

- asigurd comunicarea somatiilor si a altor acte de urmarire emise prin deplasarea
personald in teren, prin utilizarea serviciului postal sau a altor modalitéti prevazute de lege

. pentru indeplinirea procedurii-de comunicare precum si prin publicare. pe pagina de

internet a institutiei.

- intocmeste documentatia necesara pentru aplicarea masurilor de executare silita a
debitorilor rdu-platnici prin poprire, sechestru sau prin alte forme de executare silita cu
respectarea procedurii legale si urmareste decontarea sumelor supuse poprifii i
valorificarea sechestrelor pana la stingerea debitelor.

- dacé, in urma verificarilor efectuate reiese ca debitorul si-a schimbat domiciliul in raza
de competenta a altui organ fiscal se declangaza procedura de transmitere a dosarului in
alta: localitate, sesizand in acest sens serviciul competent pentru definitivarea procedurii.
- colaboreza cu personalul din celelalte servicii pe linia efectuarii unor lucrari sau a
intocmirii unor situtii statistice in scopul realizarii atributiilor de serviciu.

- propune actiuni corective la aparitia de neconformitati precum si sesizarea serviciilor
competente , acolo unde este cazul.

- analizeaza si sintetizeazd dosarele de executare in desfagurare, in scopul stabilirii
strategiei aplicabile si a solutionarii definitive a acestora.

- identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor, cu ajutorul
bancilor si a 1nspectoratu|u1 Teritorial de Munca, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau
pe conturile bancare;

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

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

- aplicarea procedurii executdrii silite, prevazuta de actele normative in vigoare, pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri
executorii in cazul neplatii la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupa
deschiderea proceduri, trecerea la urmatoarele forme de executare silitad gi anume:
infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor personae fizice si juridice,
intocmirea de procese verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie;

- efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasarilor rezultate din
executarea silitd; intocmirea sﬂua’;u!or central:zatoare analitice privind sometatlle respectlv

" sumele ramase de recuperat;

- exercita si alte atributii din domeniul sau de activitate care sunt dlspuse de conducerea
institutiei sau care decurg din alte acte normative in vigoare privind activitatea juridica

» Compartiment operator rol fiscal :
Inregistreaza in baza de date toate impozitele si taxele locale, conform declaratiilor
contribuabililor pentru stabilirea acestora, sau pentru scoaterea din evidentele fiscale;
Actualizeaza baza de date privind amenzile, imputatiile si cheltuielile de Judecata conform
proceselor verbale de contraventie,dupa caz; :
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Intocmeste borderourile de debite, scaderi, matricole, pentru impozitele si taxele locale,
persoane fizice;

Intocmeste listele de ramasita, suprasolvire pentru impozitele si taxele locale, persoane
fizice;

 Verifick chitantele emlse pentru. incasarea mpozntelor si taxelor locale; ‘intocmeste

ordinele de platd pentru reglarea conturilor de venituri;

Intocmeste zilnic borderoul desfasurator al incasarilor, pe conturi, pentru depunerea
numerarului la trezorerie ;

Intocmeste dari de seamé si informari in legaturd cu aplicarea legislatiei privind
impozitele, taxele si alte venituri ale bugetelor locale,dupa caz,

Intocmeste borderouri de virari pentru impozite si taxe locale;

Inregistreaza in. evidenta Registrului de venituri pentru fiecare cont. de venituri in parte

Efectueaza inchiderea conturilor de venituri la sfirsitul anului fiscal ;

Intocmeste listele de ramasita si suprasolvire pentru impozitul pe cladiri, pe teren, taxa
auto , taxa firma, pentru persoanele fizice,precum si listele carte rol pentru persoane
fizice ;

Opereaza debitele , scaderile ( pe baza declaratiilor contribuabililor ), virarile , dispozitiile
de plata , ordinele de plata, privind impozitele sitaxele locale persoane persoane fizice,

ART 64
SERVICIUL BUGET

» Compartiment buget ,
Organizeaza, efectueaza, urmareste si coordoneazd intreaga activitate financiar-
contabild conform reglementarilor in vigoare; :
-in colaborare cu celelalte compartimente functionale ale institutiei intocmeste
bugetu!l propriu, iar Tn baza acestuia si a proiectelor bugetelor institutiilor si =
serviciilor subordonate intocméste proiectul bugetului local si bugetul- activitatii de -
autofinantare, face rectificarile de buget pe care le supune aprobarii in consiliu;
- anual, in conditile legii, face propuneri pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale
care constituie baza de pornire in dimensionarea veniturilor bugetului local
- urmareste executia bugetului local, face propuneri pentru virari de credite, utilizarea
fondului de rezerva dacd este cazul si contractarea de imprumuturi, intocmeste
contul de incheiere a exercifiului bugetar, iar la cererea consiliului local prezmta

. rapoarte - privind executia bugetului local;

- intocmeste darile de seaméa contablle trimestriale si anuale si le depune la
Directia Generald a Finantelor Publice si a controlului financiar de stat;
-gestioneaza si utilizeaza veniturile proprii, aprobate potrivit legii ;

- organizeazd si raspunde de operatiunile de casd conform actelor normative in
vigoare;

-impreuna cu Compartimentul Resurse Umane, Salarizare, centralizeaza si verifica
retinerile efectuate, completeaza ordinele de platd pentru retineri si pentru wramentele

“obligatorii;

- tine evidenta retmerllor din salarii, si a contractelor de garantie lnchelate in baza '
legii
- conduce evidenta contabila sintetica si analiticd pentru majoritatea activitatilor
cuprinse in bugetul de cheltuieli si Tn bugetul activitatilor de autofinantare;,
- urmareste efectuarea platilor la unitdtile de Tnvatamant, sanatate si culturéd din
subordine in vederea eficientizarii cheltuielilor prevazute prin buget,
- urméreste si respectd modul de aplicare a prevederilor iegaie cu privire la
controlul financiar; o
- colaboreaza si tine Iegatura cu institutiile financiare si de control dln oras;
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-asigura fondurile necesare deplasérii personalului Primariei Tn fara si in strainatate, tine
evidenta operativa a acestora §| venﬂca decontunle urmareg,te mcadrarea in cheltmehie_

- aprobate prin buget ;

" Atributiile personalului_pe linie de fond locativ_si asoc1atu de p_prletarl
Tine evidenta locuintelor din fondul de stat si rezolvd conform legii cererile privind
aprobarea repartizarii locuintelor devenite disponibile; reactualizeaza lista de prioritati;

- Intocmeste situatile cu apartamentele devenite disponibile si prezintd comisiei de
repartizare a locuintelor pentru aprobare;

- verificd si intocmeste situatile necesare aprobérii schimbului de locuinte, analizeaza
si face propuneri pentru subinchirierea acestora;

- urmareste. si tine evidenta -imobilelor si a terenurllor din patnmomul orasulw date
in folosintd gratuitd pe termen limitat societatilor si institutilor de utilitate publica
sau de binefacere,

Intocmirea si verificarea dosarele petentilor care solicita locuinte; intocmeste lista de prioritate

privind repartizarea locuintelor;

~-participa la efectuarea de anchete sociale pentru verificarea in teren a autenticitatii datelor -
declarate si a constatarii situatiei familiale la fata locului in ceea ce prlveste ceren[e pentru
acordarea unei locuinte conform-legii nr.114 / 1996; -

-intocreste documentatia necesara repartizarii locuintelor ce fac obiectul Legu nr.114 /1996

Legii nr.112/1995, Legii nr.152 / 1998;

-verifica dosarele persoanelor care solicita schimburi de locuinta, transcrieri de contracte de

inchiriere , intrari in spatiu;

-urmareste incasarea chiriei pentru tocuintele repartizate in baza Legii nr.114 / 1996, Legii
nr.112 /1995, Legii nr.152 /1998 si intocmeste documentatia ( FISA de calcul necesara
efectuarii acestei operatiuni),

“-urmareste si tine evidenta imobilelor si ‘a ‘terenurilor din patrlmonlul orasului, date
in folosintd gratuitd pe termen limitat societatior si institutilor de utilitate publica
sau de binefacere;

-realizeaza reactualizarea inventaruiui in functie de lege si de modificarile valorice ale
imobilelor;

-organizeaza examinarea persoanelor fizice propuse de catre adunarile generale ale
asociatiilor de proprietari pentru administrarea imobilelor;

-asigura eliberarea atestatelor de administrator de imobil in urma evaluarn capamtatu :

*solicitantului de catre comisia de atestare;

» Compartiment contabilitate
Urmareste ridicarea la termen a extraselor de cont de la Trezorerie si verifica existenta
actelor justificative privind platile efectuate si recuperarile de cheltuieli;
Intocmeste documentele centralizatoare pe conturi privind operatiunile de plati, in
vederea intocmirii notelor contabile
fntocmeste ordinele de plata

" Conduce evidenta sintetica - si analitica pe conturi la bugetul local (cheltuieli) salarii,

ajutoare, transferuri;

Conduce evidenta si retinerea garantiilor materiale prin verificarea balantei analitice cu
extrasele de cont;

Conduce evidenta clientilor cu finalizarea baientei analitice lunare

Conduce evidenta furnizorilor cu finalizare balanta analitica lunara;

Intocmeste angajamentele si ordonantarile de plata;

'» Compartiment Caserie ' ‘
Efectueaza operatiuni de incasare in numerar a sumelor reprezentand lmp02|te taxe
amenzi si alte contributji care se fac venit la bugetul local, datorate de persoanele fizice si
juridicein conformitate cu dispozitille legale,in concordanta cu cerintele functiei publice

25



- Asigura si raspunde de arhivarea jurnalului de casa si a altor documente specifice
activitatii de colectare;

Desfasoara activitdfi de colectare tezaur prin procedura electronica sau manuala in baza
normelor si instructiunilor specifice

Intocmeste zilnic borderoul desfasurator pentru sumele incasate din impozitele si taxele
locale si depune sumele incasate la Trezoreria Zarnesti

Tine corect si la zi evidenta intrarilor si iesirilor in numerar, stabileste soldul Z|ln|c aI

~ caseriel, a5|gura intocmirea corecta a jurnalelor de casa -
~Asigura si raspunde de aplicarea masurilor privind integritatea i securltatea numerarulw
existent la punctul de colectare  ( ghiseu)

Directioneaza contribuabilii persoane fizice si juridice catre compartimentele de
specialitate atunci cand constata nereguli la rolurile fiscale, in vederea clarificarii acestora;
Intocmeste referate si efectueaza, dupa aprobare, operatiuni de compensare a obligatiilor
fiscale;

Restituie sumele achltate in plus la rol, pe baza dispozitiei de platd intocmita de catre
compartimentul - Executare :silita- Persoane - Fizice/Juridice gi avizatd ' de. catre Seful
Serviciului si ordonatorul principal de credite;

Incaseaza amenzile care se fac venit la bugetul local §i cu care contribuabilii se prezinta
pentru achitare in termenul legal de 15 zile si indruma spre incasare celelalte categorii de
amenzi care nu se fac venit la bugetul local catre institufiile abilitate,

Intocmeste referate privind chitantele anulate din diverse motive si le supune spre
aprobare Sefului Serviciului;

“Urmaregte circuitul documentelor de incaséri in numerar in scopul amguram integritatii -
acestora;

La sfarsitul lunii, mtocmeg.te mventarul priVlnd incasarile zilnice si il prezmta sefulur de
serviciu pentru verificare;

Zilnic, listeaza borderoul privind incasarile pe tipuri de venituri, intocmeste monetarul si
depune sumele de bani la trezorerie. Eventualele neconcordante se clarifica pe loc;
Urmareste in permanenta ca rolurile fiscale sa fie debitate la timp, ia masuri operative de
impulsionare a incasarii debitelor, verifica realitatea datelor din actele depuse dupa caz,
Efectuaza incasari de impozite siare rol de casier central, :

Verificd concordanta intre contul de executie pe partea de venituri si centrallzatoarelor
editate de aplicatia informatica si face rectificéri atunci cand se impun;

Verificd concordanta dintre sumele cuprinse in borderourile de Tncaséri cu sumele depuse
eliberand in acest sens chitante pentru sumele incasate;

Centralizeaz3 zilnic sumele Tncasate intocmind centralizatoarele pe surse de venituri
conform nomenclatoarelor;

Asigura si raspunde de evidenta documentelor acestui compartiment, conform legislatiei in
vigoare, pe fiecare fel de venit si urmareste ca incasarea veniturilor sd se faca cu
incadrarea pe conturi de debite;

Conduce corect si la zi evidenta incasarilor in numerar, stabileste soldul zilnic al casieriei,
asigurd intocmirea corectd pe conturi de venituri corespunzitoare tipului de taxa sau
impozit incasat pentru foile de varsamant ;

-organizeaza activitatea casieriei, in conformitate cu prevederile legale ; ia masuri pentru
efectuarea tuturor platifor in numerar, precum si efectuarea operatiunilor curente cu
Trezoreria Zarnesti ; asigura evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale ;
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ART. 65
COMPARTIMENT CABINET CONSILIERI DEMINTAR
Consilierii primarului au , in principal, urmatoarele atributii:
- tin legatura cu cetatenii furnlzandu le mformatu de C|te orl este nevoie in Iegatura cu
modul desfagurarii: activitatii in-Primarie; :
- informeaza Primarul asupra problemelor cetatemlor
- comunica cetatenilor modul de rezolvare a problemelor ridicate prin audiente;
- participa la audiente sau intalniri oficiale ori de cate ori este nevoie;
- redacteaza corespondenta Primarului legata de problemele de imagine;
- convoca si organizeaza conferinte de preséa;
- reprezinta, prin delegare, Primarul la diferite manifestari oficiale, cu caracter cultural,
stiintific, religios;.

- redacteaza comunicate de | presa §| tine legatura cu mass- -media siT. V

- informeaza Primarul asupra articolelor si emisiunilor din presa locala si centrala, legate
de activitatea Primariei;
- participa ca invitat permanent la sedintele Consiliului Local;
- ia parte la alte activitati de prezentare si protocol, in functie de necesitati;

ART. 66

COMPARTIMENTUL JURIDIC.
" Consilierul juridic are urmétoarele atributii:

- reprezintd institutia in instanta — atributie care presupune formularea de actiuni,
intocmirea apararii in litigiile In care institutia are calitatea de paréata, Tnaintarea
contestatiilor formulate impotriva proceselor—verbale de contraventie, efectuarea tuturor
demersurilor procedurale necesare solutionarii dosarelor in care este parte institutia;

- intocmeste declaratiile de creantd si alte acte procedurale, reprezentarea in dosare,

urmarirea solutionarii acestora;

- avizeaza pentru legalitate autorizatiile de construire, certificatele de urbanism,
contractele in care este parte institutia, alte documente intocmite de directii si
compartimente independente;

- acorda consultanta juridica directiilor si compartimentelor din cadrul institutiei;

- solicitd actele necesare intocmirii dosarelor cauzelor Tn care orasul Zarmesti este parte;

- intocmeste informarile privind actele normative nou aparute si le transmite directiilor si

compartimentelor independente;

- participa in comisiile de licitatii si alte comisii constituite Tn vederea desfagurarn

activitatii specifice a institutiei;

- elaboreaza prmectele contractelor de inchiriere, concesionare, asociere, colaborare

dare Tn administrare, in folosinta gratuitd si a altor contracte care au ca obiect bunuri

apartinand domeniului public si privat al orasului ; '
- organizeaza activitatea de redactare a actiunilor in justitie si urmareste aducerea la
indeplinire a hotararilor definitive ale instantelor de judecata,;

- partimpa la asigurarea bunei desfasurari a alegerllor locale si generale in consens cu
legile in vigoare;

- redacteaza diverse proiecte de hotarari si dlsp02|tu ale primarului pe care le supune spre
aprobare dupa caz Consiliului Local sau primarului

- examineaza actele normative publicate, comunicandu-le operativ la directiile, serviciile si
birourile primariei spre cunoastere si aplicare;

- participa la activitatile de solutionare a contestatiilor la actele de control si procesele
verbale de contraventie, luand masuri de comunicare a celor ce sunt de competenta
instantelor de judecata;

- intocmeste diverse rapoarte si informari pe linia activitatilor desfasurate;
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- analizeaza, poarta corespondenta si intocmeste referate pentru notificarile depuse
conform l.egii nr.10/2001;
- vizeaza, atunci cand este cazul, corespondenta externa a compartlmentelor
- asumandu-si raspunderea pentru Iegahtatea acestora;
- indeplineste si alte atributii dispuse de primar sau consiliul local

ART. 67
COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN
Exercitd auditarea asupra tuturor activitdtilor desfisurate in cadrul Priméariei orasului ,
inclusiv entitatile subordonate si cele finantate din bugetul de venituri gi cheltuieli al
Consiliului local ;
Realizeaza in prlnc:lpal ufmatoarele categorii.de atributii: - :
-elaboreazd norme metodologice specifice institutiei publice in care |§| desfagoara
activitatea ;
-elaboreaza proiectul planului de audit public intern aprobat de conducatorul institutiei ;
-exercitd auditul asupra modului de constituire a veniturilor publice ;
-auditeazd modalitdti de vanzare, gajare,concesionare sau inchiriere de bunuri din
domeniul public si privat ;
-se ocupa de auditarea sistemeior contablie si fiabilitafii acestora ; :
-auditeazs- activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfag.urate de- pr;marle §|'
unitatile subordonate ,din momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor
de catre beneficiarii finali ,jinclusiv a fondurilor comunitare ;
-auditarea angajamentelor bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de
plata ;
-auditeaza creditele bugetare la nivelul primariei si a unitafilor subordonate ;
-certificarea trimestriald si anuald ,insotita de raport de audit a bilanfului contabil si a
contului de executie bugetara ale institutiei publice , prin verificarea reallta’;n iegalltatu s
exactitatii evidentelor contabile si ale actelor financiare si de gestiune ;
-verifica legalitatea ,regularitatea si conformitatea operatiunilor identifica eronle,defectuase
si a fraudelor si pe aceste baze, propune masuri si solutii pentru recuperarea pagubelor si
sanctionarea celor vinovati ;
—raporteaza conducatorului institutiei identificarea unor iregularitati sau a unor posibile
prejudicii si indeplineste masurile stabilite de acesta ;
-supravegheaza regularitatea sistemelor de fundamentare a deciziilor, planiﬁcare-
- programare, organizare ,coordonare ,urmdrire si control al indeplinirii deciziilor;
- evalueazi economicitatea , eficienta si eficacitatea cu care sistemele de conducere si
de executie existente in cadrul institutiei publice ori la nivelul unui program finantat din
fonduri publice sau cu finantare din partea Uniunii Europene, utilizeaza resurse financiare
umane si materiale pentru indeplinirea obiectivelor si obtinerea rezultatelor stabilite;
- auditeaza concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al
unitatii administrativ-teritoriale ; '

- raspunde de realizarea programului privind implementarea standarelor de calitate 1SO
9001.

Auditeaza si analizeaza :

- listele cu propunerile obiectivelor de investitii ;

- propunerile de cheltuieli aferente acestor obiective de investitii ;

- dacd procedurile de selectie si contractele pentru executia serviciilor si lucrarilor de
reparatii si investitii sunt transparente si in conformitate cu legislatia in vigoare ;

- modul de derulare si urmarire a contractelor specifice activitatii de investitii ;
-documentele aferente obtinerii de credite externe pentru finantarea obiectivelor de -
investitii ;

- toate obiectivele de investitii de la initiere pana la finalizarea acestora ;
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- concordanta dintre documentatie (contract, devize, situatii de lucrari, decontarea
facturilor } cu fapticul pe teren ;

- calitatea lucrrilor executate in conformitate cu Ieg|sla’g|a in vigoare ;

- daca propunerile obiectivelor de investitii si reparatii se incadreaza in cheltuielile
aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli ;

- dacéa au fost incheiate contracte sau acte aditionale la contracte fara acoperire bugetara

ART . 68
COMPARTIMENTUL _SITUATII DE URGENTA S| VOLUNTARIAT
. -raspunde -de “intretinerea i modernizarea punctului de comanda, de mtregmerea -Si
functlonarea mijloacelor de alarmare din oras;
-asigura activitatea de mobilizare la locul de munca a personalului institutiei ;
-efectueaza sistemul de distribuire a alimentelor si produselor nealimentare in caz de
necesitate ;
-efectueaza controale la adaposturile din oras, reactualizeaza documentele intocmite
pentru acestea;
-reactualizeaza periodic toate documentele existente in cadrul statului major ,
-participa la’ instruirea organizatd de catre Consiliul Municipal de Aparare impotriva
Dezastrelor,;
-participa la receptia lucrarilor efectuate de cétre Primarie, fiind membru al Comisiei de
receptie
-participa la actiunile organizate pentru inlaturarea urmarilor dezastrelor;
-reactualizeaza membrii Comisiei de Aparare impotriva Dezastrelor cand este cazul;
-prezintd propuneri pentru planificarea bugetului local,a fondurilor necesare relizarii
masurilor de protec’;le civila ; _
-asigura insusirea si apllcarea normelor de protec’;le a muncii de catre personalul
institutiei ;
-intocmeste planul de evacuare a personalului si bunurilor materiale din institutie in caz
de calamitati si catastrofe sau pe timp de razboi ;
-participa la pregatirea si convocarile organizate de comandantul de aparare civila ;
executd, conform planului de evacuare, exercitii de alarmare a personalului si exercita
orice alte atributii privind apararea civild, precum si atributii specifice privind procedurlle
de achizitii in cadrul programelor cu finaniare din partea uniunii Europene.-
-identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si
tehnologice de pe teritoriul oragului;
-culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatjilor
referitoare la situafiile de urgenta;
-informarea si pregatirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este
expus3, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la
dispozitie, obligatiile ce fi revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;
-organizarea gi-asigurarea starii de operativitate si a capacitatii de interventie optime. a
serviciilor pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributji in
domeniu;
-instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgenta;
-protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale i arhivistice, precum si a
mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;
-asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de urgenta saude
conflict armat; ‘
-organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vzets
omenesti, limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta civila si pentru reabilitarea
utilitatilor publice afectate;
-limitarea si inlaturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul
conflictelor armate;
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-spropune constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale specifice in
situatii de urgentd sau de conflict armat;

-intocmirea planurilor operative, de pregétire si planificare a exercitiilor de specialitate;
-propunerea fondurile necesare realizarii masurilor de protectie civila;

-participarea la exercitiile, aplicatiile si activitatile de pregatire privind protectia civila;
-coordonarea activitatilor serviciilor de urgenta voluntare;

-intocmirea planurilor de cooperare cu institutile cu responsabilitati in domeniul situatiilor
de urgentd si organismele nonguvernamentale;. - - - -

—realizarea, Tritretinerea si functionarea legéturilor si-mijloacelor de ngtiinare si alarmare
in situatii de urgentd;-pregatirea populatiei pentru situatiile de urgenta;

-asistenta tehnica si sprijin pentru gestionarea situatjilor de urgenta;

-exercitarea controlului aplicarii masurilor de protectie civila n plan local la operatorii
economici subordonati;

-coordonarea evacudrii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgents;

-stabilirea mésurilor necesare pentru asigurarea hranirii, a cazarii gi a alimentarii cu
energie si apd-a populatiei evacuate; - ' oL
-asigurarea masurilor pentru asigurarea ordinii publice Tn zona sinistrata;

—gestionarea, depozitarea, intretinerea si conservarea tehnicii, aparaturii gi materialelor de
protectie civild, prin serviciile de specialitate subordonate;

-initierea si promovarea proiectelor de hotarari, intocmirea rapoartelor de specialitate si a
expunerilor de motive pentru hotararile consiliului local din domeniul propriu de activitate;
—realizarea tuturor masurilor necesare pentru implementarea Sistemului de asigurare a
calitatii 1ISO 2001;

-intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie pentru pu':blicareé lor; -

ART. 69
SERVICIUL PUBLIC DE POLITIE LOCALA -
- Functioneaza dupa regulamentul propriu de organizare si functionare.
Seful Serviciului Public de Politie Locala are urmatoarele atributii
- organizeaza, planifica si conduce intreaga activitate a Politiei Locale;
- intreprinde masurile necesare pentru incadrarea personalului corespunzator;
- intocmeste planurile de pregéatire profesionald a personalului; '
- asiguré cunoasterea si aplicarea intocmai de cétre intregul personal a prevederilor [egale;
- desfagoara pregatirea agentilor comunitari si fine evidenta rezultatelor obfinute de catre
acegstia;
- cooordoneaza activitatea de preluare a obiectivelor In paza si urmareste indeplinirea
intocmai a clauzelor prevazute in contractele de prestari servicii incheiate, daca e cazul;
- aprobé planurile de paza intocmite pentru obiectivele preluate pe baza de contract de
prestari servicii, daca este cazul; : - -
- asigura informarea operativa a consiliului local precum si a Politiei locale despre
evenimentele deosebite ce au avut loc;
- colaboreaza cu alte organe ale statului cu atributii privind asigurarea climatului de ordine i
liniste publicd, siguranta persoanelor, integritatea corporald, viata, bunurile acestora ori ale
domeniului public,curatenia si combaterea comertului stradal neautorizat;
- propune Consiliului Local adoptarea de mésuri, in cadrul obiectului de activitate menite sa
_asigure realizarea de beneficii suplimentare, cum ar fi: intrefinerea si repararea mijloacelor
tehnice de pazi si a sistemelor de alarmare impotriva efractiei, asigurarea pazei
transporturilor de valori importante;

- poate propune in situatii deosebite, luarea unor masuri de reglementare, cum ar fi
nchidere, restrictionare pentru anumite categorii de participanti la trafic a circulatiei, in
anumite zone sau sectoare ale drumului public;

- se asigurd de cunoasterea si folosirea armamentului i a materialelor de prevenire din
dotare(spray lacrimogen, baston,catuse,etc.), conditile de pastrare si intretinere a acestora;
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- asigura evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala si reevalueaza
riscurile ori de  cate ori sunt verificate conditiile de munca, adoptand masurile de
prevenire corespunzatoare;
- asigura achizitionarea uniformelor si materialelor din dotarea agentilor de politie locala,
precum si cele pentru buna desfagurare a activitatilor serviciului;
= asigura ordinea interioara. si-disciplina-fn.randul personalului din subordine, avand -
dreptul sa propuna acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile Iegu
- asigura respectarea pazei sediului serviciului, a regulilor de ordine interioara si a
reglementarilor privind accesul cetatenilor in cladire;
- asigura respectarea regulilor pe linia prevenirii si stingerii incendiilor, inclusiv asigurarea
materialelor necesare.
> Compartimentul de Ordine, liniste publica si paza bunurilor, realizeaza
urmatoarele atributii :
-Mentine ordinea silinistea publica in zonele si locurile stabilite prin planui de ordine si -
siguranta publicd al unitatii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;
-mentine ordinea publici in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a
unitatilor sanitare publice, Tn parcérile auto aflate pe domeniul public sau privat in zonele
comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si In alte asemenea locuri
publice institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranta
publica;
-actioneaza pentru. identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrofirea .
parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si procedeazi la
incredintarea acestora serviciului public de asistentd sociald in vederea solutionarii
problemelor acestora, in conditiile legii;
- asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului , din institutiile sau
serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;
-participa, impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii i linigtii publice cu
ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare,
actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor cultural-artistice, sportive; religioase sati
comemorative, dupa caz, precum si a altor asemenea activitati care se desfasoara in
spatiul public si care implica aglomerari de persoane;
-asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitatii administrativ-teritoriale
si/sau Tn administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii publice
de interes local, stabilite de consiliul local
-constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
convietuirea sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritafilor administratiei
publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriala de competenta; -
-executa, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penala
si instantele de judecata care arondeazi unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala,
pentru persoanele care locuiesc pe raza de competenta;
-participa, aldturi de Politia Romana, Jandarmeria Roméana si celelalte forte ce compun
sistemul integrat de ordine si siguranta publica, pentru prevenirea si combaterea
infractionalitatii stradale;
> Biroul dispecerat, baze de date, disciplina in constructii, protectia mediului,
circulatia pe drumurile publice, care realizeaza urmatoarele categorii de
atributii :
in domeniul circulatiei pe drumurile publice, politia locald are urmatoarele atribuiii:
-Asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competentd, avand
dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul
exclusiv pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe
drumurile publice;
- aplicarea sanctiunilor contraventionale Tn cazul abaterilor statistice (oprire, stationare, -
parcare);
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- verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera i sesizeaza nereguli constatate
privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acordd
asistentd in zonele unde se aplicd marcaje rutiere; , _ o

- participa la actiuni comune-cu administratoru! drumului pentru inlaturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant puternic, ploaie
torentiald, grindina, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

- participa, Tmpreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea
masurilor de circulatie ocazionate de adundri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii,
procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural- :
artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si de alte activitati care
se desfagoara -pe drumul public i implica aglomerari de persoane; :

- sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea masurilor de
circulatie Tn cazul transporturilor speciale i al celor agabaritice pe raza teritoriala de
competenta;

- asigura, Tn cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia
primele masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a
faptuitorilor si, dacé se impune, transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara,
- constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind masa
maxima admis# si-accesul pe anumite sectoare de drum; avand dreptul de a efectua
semnale de oprire a conducatorilor acestor vehicule;

- constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de catre
pietoni, bicicligti, conducétori de mopede si vehicule cu tractiune animalg;

- constati contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale
referitoare la circulatia n zona pietonald, in zona rezidentiala, in parcuri si zone de
agrement, precum si pe locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul
international pentru persoanele cu handicap;

" - coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru identificarea
detinatoruluifutilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationarii neregulamentare
sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

- tine evidenta proceselor-verbale de constatare a contraventiilor intocmitesi monitorizeaza
punerea in executare a amenzilor contraventionale, cu respectarea prevederilor legale in
domeniu;

2. 1n domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal, politia locald are urmatoarele

- atributii: . L :

-Efectueaza contrcale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara |
autorizatie de construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter
provizoriu; Constatd contraventii in cazul nerespectarii normelor privind executarea
lucrarilor de constructii si stabilesc masurile necesare intrarii in legalitate, in conditiile legii;
- efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de
executare a lucririlor de reparatii ale partii carosabile si pietonaie; Verifica existenta
autorizatiei de construire si respectarea documentatiei tehnice autorizate pentru lucrarile

- de constructii : R ' o :

- verifica respectarea normelor legale privind afigajul publicitar, afisajul electoral si orice
alta forma de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de
desfasurare a activitatii economice;Verifica legalitatea amplasarii materialelor publicitare;

- participa la actiunile de demolare/ dezmembrare/ dinamitare a construciiilor efectuate
fara autorizatie pe domeniul public sau privat al UAT ori pe spatii aflate Tn administrarea
autoritatilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local,
prin asigurarea protectiei perimetrului gi a libertatii de actiune a personalului care participa
la aceste operafiunt S , A
- constata, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina
in domeniul autorizarii executarii lucrarilor n constructii
3. in domeniul protectiei mediului, politia locala are urmatoarele atributii:
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- controleaza respectarea prevederllor legale privind conditiile de ridicare, transport si
depoz:tare a deseurilor menajere si industriale;

-sesizeaza autoritafilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a
normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

-participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;
-identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei
publice locale ori a altor mstltutu/semcn publlce de mteres local si apltca procedunle iegale

- - pentruridicarea acestora; -

-verifica igienizarea surselor de apa, a malurllor a albulor sau cuvetelor acestora
-verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepartarea zapezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;
-verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau
juridice, potrivit legii;

-verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in
conformitate cu graficele stabilite; .
" wverifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor admlnlstra’glel ,
publice locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a
mediului st a surselor de apd, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

STRUCTURILE SUBORDONATE VICEPRIMARULUI :

ART. 70
- STRUCTURA : ARHITECTUL . SEF

' Coordoneaza: act[wtatea de dezvoltare urbana a orasulli si face propunerl pentru avizarea

de catre Comisia de specialitate a Consiliului local a unor lucrari de investitii majore;

- Sustine in fata Consiliului local proiecte de hotarari si rapoarte de specialitate, propune
solutii pentru imbunatatirea aspectului urban al orasului

- Informeaza Consiliul local si primarul despre masurile ce trebuie luate pentru
materializarea proiectelor de urbanism.

- Face propuneri in vederea organlzaru de concursuri pentru proiecte de urbanism de

.. importanta deosebita.

- Face propuneri pentru emiterea dlspozrgulor pnmarulw in probleme specmce actlwta;u

- Aproba planurile semestriale de control si disciplind in construcitii.

- Urmareste respectarea disciplinei in constructii conform planurilor semestriale aprobate.
- Coordoneaza elaborarea certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de construire si a
autorizatiilor de desfiintare in concordanta cu prevederile din Planul Urbanistic General si
Regulamentul aferent acestuia precum si a altor documentatii de urbanism aprobate de
catre Consiliul local ;

- Aduce la cunostln’;a subordonatilor legislatia specifica activitatii pe care o desfasoara

- Aproba propunerile pentru participarea la cursurile de perfectionare a subordonatilor.

~ Sustine proiectele de Hotarari in fata comisiilor de specialitate si raspunde la interpelari.
- Participa la sedinfele Consiliului local unde prezinta materialele legate de domeniul de
Activitate ; primeste si repartizeaza corespondenta si urmareste solutionarea acesteia in
termenul legal.

- Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului local, dispozitii ale primarului sau primite de la Consiliul local sau primar.
-Coordoneaza si supravegheéaza activitatea Serviciului urbanism si amenajarea teritoriului,

ART .71
SERVICIUL URBANISM S| AMENAJAREA TERITORIULUI- ADMINISTRATIV -
Se subordoneaza arhitectului sef si realizeaza urmatoarele atributii
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- Respectarea planului urbanistic general care stabileste obiectivele, actiunile si
masurile de dezvoltare a localitatii, sia regulamentului de urbanism, aprobate;

In exercitarea atributiilor de serviciu, legat de planul urbanistic general, are In vedere :
- delimitarea intravilanului respectiv adeverintele de intravilan, delimitarea zonelor
construite sau destinate constructiilor;

-Intocmirea certificatului de urbanism in baza Ordinului nr. 91/1991 al M.L.P.AT.
si a Legii nr. 50./ 1991 privind autorizarea executéarii constructiilor, avand in vedere

taxa pentru eliberarea acestuia care se calculeazad in functie de suprafata terenului -

declarata de solicitant, potrivit reglementarilor legale. Aici intrd si inscrierea
certificatelor de urbanism Tn Registrul certificatelor de urbanism in ordinea emiterii
-Eliberarea autorizatilor de construire sau desfiintare cu respectarea :- proiectului
intocmit conform prevederilor legale de catre un proiectant autorizat si verificat de
un verificator

-Verificarea avizelor de principiu inscrise in certificatul de urbanlsm( act hecesar

- .. pentru-eliberarea autorizatiei de” construire ); -

- indeplineste atributii stabilite prin Legea nr. 50/ 1991, modificata si completata Ordinul
nr. 91/1991 al M.LLP.AT,
- Inscrierea autorizatiei de construire in registrul autorizatiilor de construire sau
desfiintate;
- Stabilirea duratei executarii lucrarilor pe baza datelor inscrise in cerere tinand
seama de interesul public si de gradul de complexitate al lucrarilor,

- In conformitate cu Legea nr. 50/ 1991, modificata si completata in cazul in care

" constructia nu a fost executata integral la termenul stabilit, autorizatia se. ‘poate

prelungi o singurd data cu cel mult 12 luni, achitdnd Tncad o taxd de autorizare,

- Urmaéreste realizarea masurilor prevazute in planurilor de sistematizare cu privire la

imbunatatirea aspectului orasului, participa la actiunile de prevenire a poluarii mediului,

urmareste respectarea de cétre unitatile din oras si persoanele fizice, a m&surilor de

protejare a mediului, prevenirea poluarii si propune masuri corespunzatoare .

- Asigura eliberarea autorizatiilor, certificatelor de urbanism, avizelor de constructii,

demolari, mstramarl de lmoblle s transferari de imobile, in conformitate cu prevedenle

legale in vigoare

- Urmarirea executiei lucrarii din punct de vedere tehnic , privind incadrarea in normele

planului de urbanism

- Constitue si actualizeazd documentele privind patrimoniul pubiic gi privat al Orasului

- Controleaza respectarea prevederilor legale din domeniul constructiilor si sanctionarea

contraventionala a abaterilor de la prevederile legislatiei Tn vigoare privind disciplina in

constructii, tine evidenta amenzilor; evidenta actualizata va fi comunicata

compartimentului buget, finante, taxe, impozite pentru urmarire,

- Participa la receptia lucrarilor si actiunilor de investitii si reparatii ,

- Participa in comisiile de receptie ale lucrarilor si proiectelor efectuate, si participa la

intocmirea tuturor documentelor prevazute de lege pentru receptia finala (dupa trecerea

perioadei de garantie) a obiectivelor si /sau dupa caz, eliberarea garantiilor constituite de
catre executant

- Depisteaza terenurile libere din perimetrul construibil al orasului corespunzétoare

constructiilor de locuinte

- Potrivit legii, In’ conformitate cu schita si detalile de sistematizare aprobate; face

propuneri de parcelare si concesionare a terenurilor necesare pentru cetatenii care

urmeaza sa-si construiasca locuinte in regie proprie

- Urmareste eliberarea si predarea catre constructori 2 amplasamentelor necesare

obiectivelor de investitii

- Intocmeste documentatiile pentru executari de lucrari suportate din bugetul local,

reparatii capitale, asigurd asistentd tehnica, dirijarea lucrarilor si receptionarea lor
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- Organizeaz3d evidenta ndeplinirii indicatorilor din domeniul de activitate al
compartimentului de arhitecturd si sistematizare, intocmeste dérile de seama
statistice, asigurand potrivit legii transmiterea lor.

- Intocmirea adreselor pentru reactualizarea taxei de autorizare;

- Respecta documentele Sistemului-Managementului Calitatii — manualul calitatii, .
Procedura Operationala, Procedutile-de Sistem- implementat in institutie, conform -
cerintelor Standardului de referinta SREN 1SO 9001:200

Compartimentul administrativ, se subordoneaza Serviciului urbanism , amenajarea
teritoriului , administrativ si realizeaza in principal atributii privind curdtenia in birouri gi
celelalte incaperi si spatii aflate In cladirea Primariei, precum si a celor aflate in
administrarea primariei ( cluburile pensionarilor, caminele culturale) a cailor de acces sia
curtllor [nterloare

At 72

BIROUL TEHNIC

- Are ca obiectiv primordial elaborarea de studii, proiecte si programe privind dezvoltarea
edilitar-gospodareascd, intretinerea, conservarea, administrarea bunurilor din domeniul
public al municipiului ,realizarea programelor edilitar-gospodaresti si de dezvoEtare
urbanistica a orasului si exercita in principal urmatoarele atributiuni:

- Efectueaza preanaliza si eva!uarea estlmatlva a Iucrarllor ce urmeaza a f| contractate

de catre UAT Zamesti';

-Asigura masuri pentru aplicarea norrnelor ]egale si tehnico-edilitare pentru amenajarea si
folosirea efienta a terenului din intravilan si teritoriul administrativ al orasului,

- Elaboreaza si realizeaza programul de gospodarire pentru activitatile de intretinere si
reparatii curente : intretinere reparatii strazi, alei, trotuare, pe tipuri de imbracaminte
(asfaltica, pavaje, betoane, macadam); lluminat public; salubritate; intretinere zone verzi;
alte actiuni;

- Participa la elaborarea regulamentelor, procedurilor gi instructiunilor prlvmd plamﬁcarea

promovarea si implementarea investitiilor pubhce

- Propune executarea lucrarilor de Tntrefinere si reparatii a infrastructurii edilitar-urbane
pentru obiectivele aflate In administrare ;intretinere reparatii scoli, gradinite;

- Coordoneazi, urmareste si verificd executarea urmatoarelor activitati: realizare marcaje
rutiere; constructia, confectionarea si montarea elementelor sistemului de siguranta
circulatiei; confectionare si montare placute denumire strada ; deszapezire .

- Urmareste si asigura viabilitatea drumurilor publice, aplica, instaleaza si intretine
mijloacele de semnalizare rutiera si a echipamentelor destinate sigurantei circulatiei ;

- Urmareste conform normelor metodologice,conditiile de inchidere sau de instituire a
restrictiilor de circulatie in vederea executarii de lucrari pe domeniul public ;

- Participa la activitatile privind interventiile - utilajele, forta de munca - in cazul
calamitatilor naturale (inundatii, cutremure)

- Intervine pentru rezolvarea avariilor produse la cladiri i la instalatiile acestora;

- Verifica in teren si rezolva sau propune solutii pentru rezolvarea problemelor sesizate
sau reclamate rdspunzand n termen problemelor sesizate sau autosesizate.

- Administrarea cladirilor in care functloneaza Primaria,

- Asigura lucrarile privind salubrizarea si intretinerea , amenajarea locurilor de j joaca
pentru copii; amplasarea si intretinerea mobilierului urban;

- Asigura gestionarea gi extinderea sistemului de iluminat public Tn orasul Zarnesti;

- Monitorizarea lucrarilor de intretinere a sistemului de canalizare pluvial;

- Eliberarea avizelor de amplasament a retelelor electrice pe domeniul public;

- Participa la elaborarea regulamentelor, procedurilor $i instructiunilor prlvmd planlflcarea
promovarea si implementarea investitiilor publice;

- Imipreuna cu Serviciile de Specialitate intocmeste documenta’;ule hecesare pentru
contractarea dupa caz a dirigentiei si consultantei, sau altor colaborari prevazute de lege;
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de asemenea participa in comisia de evaluare a ofertelor pentru prestarea acestor servicii;
- Urmareste derularea fizica, valorica si la termene a contractelor de lucrari publlce
_incheiate; .
- Participa’ pe parcursul executam contractelor la receptnle partiale, verificari ale Iucrar{!or
etc.; propune si/sau dispune masuri in consecinta, constructorului, dirigintelui,
consultantului etc.;
- Intocmeste si urmareste intocmirea de cétre compartimentele de specialitate a avizelor,
autorizatiilor, aprobarilor, predarilor de amplasament etc., pentru buna derulare a
obiectivelor de investitii;
- Urmareste si dupa caz confirma regularitatea, exactitatea realizarilor fizice si valorice a
lucrarilor contractate de unitate, Coordoneaza si asigura:monitorizarea tuturor lucrérilor,
studiilor, pr0|ectelor etc. pe care le deruleazs ordonatorii secundari de credite; Raspunde
de urmarirea si de realizarea tuturor etapelor privind proiectele referifoarea la reabilitarea
cladirilor, precum si a altor proiecte incredintate, in care Primaria este parte;
- Participa la intocmirea tuturor documentelor prevazute de lege pentru receptia finala
(dupéa trecerea perioadei de garantie) a obiectivelor gifsau dupa caz, eliberarea garantiilor
constituite de catre executant;
-Elaboreaz avizele de principiu privind realizarea lucrarilor tehnico-edilitare pe domeniul
public. Calculeazi taxele, urmareste incadrarea n termenul autorizat i participa la-
receptie dupa aducerea terenului la starea inifiala;
-Asigura incheierea si derularea contractelor pentru lumina electrica, apa gaze naturale si
prestari servicii, diverse si ia masuri pentru buna gospodarire a energiei electrice,
combustibililor, apei, gazelor naturale,

ART .73

‘BIROUL FOND FUNCIAR - REGISTRU AGRICOL

Atributii ale personalului din cadrul Biroului Fond Funciar

- asigurd aplicarea corectd si legald a prevederilor legilor privind fondul funciar;
tine evidenta terenurilor agricole din administrarea Primariei si a terenurilor
arendate;

- intocmeste actele cu privire la circulatia juridica a terenurilor agricole;

- cerceteaza cererile, reclamatiile si sesizérile cetétenilor cu privire la aplicarea Legii
fondului funciar, repartizate biroului;

- verificd propunerile. si referatele subcomisiilor locale de aplicare a Legii nr. -
18/1991 si le propune spre analizi si dezbatere Comisiei locale de aplicare a Legii
fondului funciar;

- organizeaza analizele, pe localitéati si zone ale orasului cu privire la stadiul punerii
in posesie si a eliberarii titlurilor de proprietate;

- identificarea, masurarea si verificarea terenurilor care apartin domeniului public si privat
al orasului

- punerea in posesie a persoanelor fizice si juidice care detin terenuri in orasul Zarnesti ca
urmare a sentintelor civile,.concesiuni, inchirieri, asocieri, schimburi de terenuri, vanzari,
dispozitii ale primarului, hotararl ale consiliului Iocal privind atribuiri in proprietate,
administrare sau folosinta participarea la expertize tehnico-judiciare

- participarea la masurare, verificare si realizarea de planuri de situatie cu alte
compartimente din cadrul institutiei;

- eliberarea acordurilor de intabulare a dreptului de folosinia asupra terenurilor proprietate
- pastreaza in bune conditii registrul cadastral si hartile cadastrale pe care le are in
pastrare, atat cele care constituie fondul arhivistic, cat si cele curente, réaspunzand
in caz de pierdere, deteriorare, distrugere, modificare a acestora, administrativ si
penal;

- desfasoara activitati specifice in cadrul comisiei agricole si respecté toate atributiile
ce fi revin, n baza aplicarii Legii Fondului Funciar;
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. - colaboreazé cu Q.C.P.1. Brasov in.vederea indrumarii tehnico-metodologice de .
specialitate; depune schitele de parcelare in vederea verificarii si avizarii, si procesele
verbale de punere in posesie in vederea eliberarii titlurilor de proprietate;

- participa la efectuarea recensamintelor agricole la animale, terenuri, cladiri, pomi
atunci cand acest lucru se ordond prin legi, ordonante sau la dispozitia Primarului
localitatii;

- constatd contraventiile cu privire la declararea datelor de catre cetateni, aplicand
legea acolo unde se constatd incalcéri ale acesteia;

- -colaboreazd cu’ celelalte compartimente din cadrul Primariei (urbanism’ si amenajarea

teritoriului, gospodarire, protectia mediului , registru agricol), pentru rezolvarea futuror
problemelor din domeniu;
- participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al orasului si asigura
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;
- efectueaza masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele
stabilite de comisiile locale de aplicare a Legii Fondului Funciar si stabileste coordonate
- GPS;
" -intocmeste schitele de parcelare conform evidentelor inaintate de catre comisia Eocala de
aplicare a Legii Fondului Funciar,
- constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau
privat; delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administativ al localitatii;
-intocmeste documentatii de specialitate necesare desfasurarii sedintelor de Consiliul
Local;
Atributii ale personalului din cadrul compartimentului registru agricol
= Se ingrijeste de intocmirea si tinerea la zi a registrelor agricole si executd toate
lucrarile legate de acestea;
- Elibereaza la cerere certificate de producétor agricol, pentru suprafata de teren
detinuta si cultivata de catre solicitant, in urma intocmirii procesului verbal de constatare;
eliberereaza certificate de proprietate pentru instrainarea animalelor persoanelor
fizice si juridice care figureaza in registrul agricol;
- Efectueaza transcrierea proprietatii asupra animalelor instrainate;
- Elibereazé la cerere, adeverinte pe baza datelor cuprinse in registrul agricol,
- Organizeaza lucréri privind recensamantul animalelor si tine evidenta miscarii
acestora;
- Asigurd completarea formularelor statistice si raportarea datelor cuprinse Tn
registrul agricol.
- Completarea, aducerea la zi si de inscrierea corectd a datelor in Registrul Agricol.
- Organizarea si depunerea declaratiilor anuale, la termenele stabilite

- Intocmeste si elibereaza adeverinte privind situatia agricold, necesare pentru obtinerea
unor drepturi (alocatie de sprijin, ajutor acordat persoanelor cu handicap, bursa etc.)

- Intocmeste si elibereaza certificate de producator agricol, necesare vanzarii produselor
agricole in piete.
- Intocmeste si elibereaza bilete de adeverire a proprietatii animalelor, necesare vanzarii
acestora n targurile de animale sau catre abatoare.
- Completeaza, aduce la zi si inscrie in Registrul agricol datele privind gospodariile
populatiei si anume: capul gospodariei si membrii acesteia, terenurile pe care le detin,
indiferent de titlu, pe categorii de folosin{a, suprafetele cultivate cu principalele culturi si
numéarul de pomi pe specii, efectivele de animale, pe specii si categorii, existente la.
inceputul anului si evolutia anuala a efectivelor de bovine,porcine, ovine si caprine;
cladirite de locuit si celelalte constructii gospodaresti; mijloacele de transport cu tractiune
animala si mecanica; tractoarele si masinile agricole.
- Verificd modul de folosire al terenurilor si existenta efectivelor de animale
- intocmeste diri de seama statistice cu privire la modul de folosire al terenurilor agricole
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ale gospodariilor populatiei, efectivele de animale existente, productiile obfinute,
constructii gospodaresti,masini agricole si alte date, conform formularisticii transmisa de
Directia Judeteana de Statistica.

ART. 74
SERVICIUL TRANSPORT PUBLIC LOCAL — ACHIZITII PUBLICE

. Atributii-ale personalului.din.cadrul compartimentului transport public local :
- aplicarea hotaririlor Consiliului Local cu privire la organizarea si desfagurarea
transportului public local de calatori;
- grganizarea, supravegherea, monitorizarea si controlul modului cum se executa serviciul
de transport public local de calatori siin regim de taxi;
- primirea, analiza si solutionarea documentatiilor referitoare la obtinerea avizelor pentru
transport public local de calatori si in regim de taxi;
~difuzarea si controlul legitimatiilor de calatorie;,
- & stabileasca retelele de trasee de transport public local de calatori, precum si sa
intocmeasca programele de circulatie pentru fiecare traseu;
- sa stabileasca strategia de dezvoltare a serviciului de transport public local de calatori in
concordanta cu strategia si directiile de dezvoltare a transportului judetean;
- 88 urmareasca modul de respectare si indeplinire a obligatilor contractuale asumate de
operatorii de transport autorizati in regim de taxi;
- sa stabileasca modul de formare a tarifelor si modul de respectare a acestora de catre
operatorii de transport;
- 8&8 urmareasca modul de subventlonare a transportului si a categoriilor de calatori care
pot beneficia de aceste subventii sau de gratuitati;
-sa urmareasca modul cum sunt tinute evidentele contabile ale operatorilor de transport
care beneficiaza de subventii;
-sa controleze operatorii de transport privind continuitatea in respectarea criteriilor pe baza
carora s-a realizat autorizarea acestora, precum si respectarea contractelor de concesiune
si a caietelor de sarcini;
-sa& intocmeasca studiile de fezabilitate privind reabllltarea modernizarea sau extinderea
transportului focal si a infrastructurii aferente;
- sa tina evidenta in Registrut special a mijioacelor de transport si a inspectiilor tehnice
periodice valabile;
- sa analizeze permanent modul de indeplinire a indicatorilor de performanta de catre
operatorii de transport.
-exploatarea, intretinerea si repararea mijloacelor de transport auto din dotare, verificarea
starii tehnice a acestora §| luarea masunlor operatlve de remediere a deﬂcuen;elor

' constatate; '

Atributji ale personalului din cadrul compartimentului achizitii publice
( Consilierul de achizitii publice)
- intocmirea programului anual al achizitillor publice pe baza necesitatiillor si prioritatilor
stabilite prin lista de investitii;
- elaborarea si dupa caz coordonarea activitatii de elaborare a documentelor necesare
desfasurarii procedurilor de atribuire a contractelor in conditiile regfementarllor in VIgoare la
data organizarii si publicarea anunturilor (de intentie, de participare si atribuire); organizarea
de licitatii pentru achizitii publice;
- asigura organizarea procedurilor de achizitie de bunuri de natura mijloacelor fixe cuprise in
lista de dotari dupa aprobarea bugetului pe anul in curs;
- participarea ca membrii i consultanti ia evaluarea ofertelor; asiguré secretariatul comisiilor
de recepiii pentru lucrarile de investitii contractate $i convoacad membrii comisiei,
- intocmirea rapoartelor de evaluare $i a documentelor necesare incheierii contractelor de
achizitie;- monitorizarea achiziiilor efectuate de autoritatea contractant;
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- intocmeste si transmite, dupa caz, documentele (adrese, referate - dupa caz etc.) necesare
atribuirii contractelor de achizifie publica prin incredintare directa inclusiv cele care se
desfasoara in cadrul proiectelor cu finaniare externa;
- raspunde de returnarea garantiilor de parhmpare la procedurile de achIZI’gle pubhca
organizate ;
- gestionarea garantiilor de par’ucrpare la procedurile de achizitie publica, transmiterea
documentelor de adjudecare a procedurilor catre factorii interesati si mentionati in actele
normative care stau la baza achizifiilor publice;
- intocmeste si transmite comunicarile privind rezultatele procedurilor de achizitie publica
organizate
- verifica dosarele de achizitie publicd, urmarind concordanta dintre documentele solicitate in
documentatia de atribuire gi cele prezentate ; . :
- constituirea si pastrarea dosarului achizitiei-publice.;evidenta achizitiilor .
- urmareste documentatiile intocmite pentru achizitile ce se desfasoara in cadrul mstltutlel
precum si orice alte documente ce tin de achizitiile publice si finantérile nerambursabile ;
- urmareste respectarea regulilor de publicitate (SEAP, publicitatepublica.ro etc.) necesare
asigurarii transparentei proceselor de achizitie publica (anunturi/ invitatii de participare,
anunturi tip erata, anunturi de atribuire, anulare procedura, suspendare procedura etc.) ;
astfel cum sunt acestea prevazute de legislatia specifica.
- verificarea achizitiilor, sa fie cuprinse in lista de buget si in planul anual al achizitiitor - - -
- control si verificare asupra realitatii si legalitatii notelor de intrare receptie, a realitaji,
regularitatii si legalitatii pentru facturile emise de furnizori ;verificarea bonurilor de consum,
prin efectuarea unui controlul permanent necesar pentru interventia la timp cu corectarile de
rigoare,
- verifica lucrarile suplimentare (NCS-urile), precum si lucrarile de renuntare daca este cazul;
- verifica modul de intocmire $i decontare a situatiilor de lucrari conform prevederilor din
documentatie, acte normative tehnico-economice, contracte si a conditiilor de flnantare cu
incadrare in plafoanele de decontare si respectarea termenelor contractuale; - -
- propune masuri de regularizare financiara, oprirea platilor, sau dupa caz, aplicarea de
penalizari, in cazul cand se constata abateri neconforme cu realitatea;
- verifica si vizeaza facturile de decontare a situatiilor de lucrari lunare realizate;
- verificd lucrarile din punct de vedere al incadrarii in prefurile din oferta, in vederea
decontarii;
- propune masuri de imbunatatire a activitatii de urmarire, evidenta decontari, reglementare
- financiaré si conlucrare cu celelalte compartimente ale institutiei;
- colaboreaza cu serviciile Dlrectlel Economice la solutionarea problemelor Iegate de
decontarea lucrarilor si fransmiterea pe baza proceselor verbale de receptie a valorii definitive
a obiectivelor receptionate;
- urmdreste si informeaza cu privire la legislatia nou aparuta in domeniul achizitiilor publice si
finantarilor externe

ART .75
COMPARTIMENTUL. _PROIECTE CU FINATARE EXTERNA
Atributii ale personalului din cadrul compartimentului:
- Elaboreaza prioritatile, criteriile de eligibilitate si procedurile necesare finantarii,
implementarii si monitorizarii programelor si proiectelor din domeniile sale de activitate;
- Indeplineste atributiite care revin compartimentului din rolul de initiator, implementator
sau partener in proiecte si programe
- Asigura documentarea tehnica si elaborarea proiectelor de acte normative si a aftor
- feglementari specifice i asigura avizarea acestora
- Creeaza baze date privind organismele care acorda finantare (fonduri structurale, fondurl
comunitare, fonduri nationale si fonduri internationale).
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- ldentifica surse de finantare pentru realizarea proiectelor ce raspund nevoilor
identificate in comunitatea locala
- Initiaza propuneri de proiecte conform cu Planul National de Dezvoltare si strategiile
guvernamentale.
- Acorda consultanta compartimentelor Primariei si institutiilor publice subordonate
Consiliului Local pentru realizarea proiectelor.
- Relationeaza cu alte departamente din cadrul Primariei in procesul de implementare a
proiectelor.
- Asigura realizarea documentatiilor de finantare conform cerintelor fondurilor
finantatoare.
- - Asigura scrierea documentatiilor de finantare (cerere de finantare, buget, matrice cadrul
logic) a proiectelor.
- Asigura implementarea proiectelor finantate (intocmeste si urmareste respectarea
calendarului de implementare a activitatilor din cadrul proiectelor).
- Asigura o baza de date cu posibili ofertanti pentru realizarea documentatiilor specifice
accesarii fondurile de finantare.
- Creeaza o baza de date cu resursele de documentare necesare accesarii fondurilor de
~ finantare.
" - Informeaza compartimentele din Primarie asupra oportunitatilor de finantare din fondurl
structurale, comunitare, nationale si internationale.
- Initiaza consultari si dezbateri publice in vederea realizarii de strategii si programe de
dezvoltare locala.
- Initiaza acorduri de parteneriat la nivel local, national si international pentru derularea
de proiecte in parteneriat cu institutii publice, mediul de afaceri, ONG-uri, IMM-uri,
parteneri sociali
- Identifica parteneri din Uniunea Europeana si dezvolta proiecte in parteneriat.
- Consiliaza partenerii asupra conditiilor de eligibilitate pentru participarea in proiecte
comune.
- Analizeaza impreuna cu partenerii propunerile de proiecte, in raport cu cerintele
finantatorilor. |
- Contribuie la elaborarea documentatiilor de finantare in etapele de definire a
obiectivelor proiectelor.
- Pastreaza permanent legatura cu parteneru |mpllcat| in proiecte si sprulna dezvoltarea si
‘ |mplementarea proiectelor.
- Coordoneaza intocmirea documentelor necesare accesarii fondurilor guvernamentale
europene sau de alta natura;
- Asigura documentarea si elaborarea tuturor materialelor specifice necesare implementari
si realizarii proiectelor;
- Responsabil de realizarea pr0|ectelor conform graficului activitatilor, bugetului,
obiectivelor generale si specifice; Va lua decizii pentru a asigura buna desfasurare a
. proiectelor :
" - Pregatirea contractelor ( personal, consultanti, contracte de finantare, echlpamente)
Pregatirea si inaintarea rapoartelor descriptive si financiare
- Urmarirea executiei lucrarii din punct de vedere tehnic , privind incadrarea in normele
planului de urbanism
- Urmarirea activitatilor de informare prin: realizarea de panouri de informare, afisarea
informatiilor despre implementarea proiectului la sediul institutiei, organizarea conferintelor
de presa pentru derularea proiectului;
- Monitorizeaza beneficiile materiale; sociale si de negociere realizate prin implementarea
proiectelor si prezinta aceste rezultate prin mijloace specifice (mass-media, internet);
- Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor $i documentelor de care ia cunostinta in
exercitarea atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare.
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BIROUL SPORT, TURISM S| SALVAMONT

Asigura functionarea optima a Centrului Multifunctional Zarnesti

Pianifica activitatea proprie centrului , identificand eficient ordinea stabilita prin norme
inteme , in vederea eficientizarii timpului de indeplinire a acestora;

-Raspunde de optimizarea permanenta a serviciilor oferite, astfel incat sa fie respectate
standardele calitative asumate;

-Raspunde de stabilirea unor relatii optime cu beneficiarii serviciilor oferite in cadrul
centrului, pentru rezolvarea in timp util si in bune conditii a tuturor problemelor

-Ofera informatii despre activitatile , programul si instructorii centrului Multifunctional;

- Coordoneaza, verifica si ajuta la curatenla curenta in Centrul Multifunctional, in functle
de necesitate ; spalarea piscinei st a geamurilor , curatenie generala, spatiile din
vecinatatea centrului

-Stabileste corect necesarul de materiale pentru a asigura o activitate fluenta;-Raspunde
de calitatea si mentinerea in parametrii normali a apei din piscina;

- Preia probe de apa cel putin o data pe zi pentru analiza nivelului de clor sau a PH- ului si

-noteaza in registru valorile indicate , dupa care, in functie de necesitate corecteaza -

valorile

-Emite bonuri sau abonamente pentru clientii care desfasoara activitati in centru
-Raspunde la toate solicitarile venite din partea sefilor ierarhici pentru indeplinirea unor
sarcini conforme fisei postului; Anunta sefii ierarhici de orice neregula constatata;

- Anunta telefonic clientii care in ziua respective au programate evenimente.

-Tine evidenta contractelor incheiate cu Centrul Multifunctional,

-Supravegheza copii nelnsotltl de catre adultl care desfasoara activitati la plscma sau

spatiul de joaca

-Supravegheaza copii si asigura ordinea la locut de joaca . Ingrijirea copiilor si asigurarea
securitatii acestora

-Angajatul va desfasura activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare
sau imbolnavire profesionala perscana proprie, alti angajati, sau beneficiarii activitatilor
desfasurate in centru, in conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul sanatatii si
securitatii muncii primita de la angajatorul sau;

. - Coopereaza cu salariatii care au atributji in domentul apdrérii impotriva Incendlllor |n )
vederea realizarii masurilor de apérare impotriva incendiilor;

SERVICIILE SUBORDONATE SECRETARULUI :

ART. 76 COMPARTIMENTUL RELATIlI PUBLICE :

Atributii ale personalului din cadrul compartimentului:
-~ Se ocupé de organizarea: accesu!m la informatiile de interes public a publicului si a
personaluluu institutiei ,
- Intocmeste raportul semestrial privind activitatea de solutionare a petitiilor;
- Colaboreaza cu birourile de informare si relatii publice de la alte institutii si cu
purtatorii de cuvant ai acestora in probleme de interes comun;
- Se preocupd de afisarea la sediul institutiei a informatiilor de interes public precum si
in pagina de Internet a institutiei ;
- Pentru a facilita redactarea solicitarilor si a reclamatiilor administrative, va pune gratwt
la dispozitia persoanelor interesate , formulare tip conform anexelor prevazute in norme
- Raspunde de informarea publlca directa precum si la solicitarile primite, redacteaza
raspunsurile catre solicitanti, impreuna cu informatia de interes public sau cu motivatia
intarzierii ori a respingerii solicitarii , in conditiile legii
- Tine evidenta dispozitiilor emise de catre Primar;
- Transmite in termen legal dispozitile primarului la Prefectura Judetului Brasov;
- Tine legatura intre Primarie, Consiliul Local si mass-media in care sens:
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- Aduce la cunostinta populatiei, prin intermediul presei hotararile consiliului local
si dispozitile primarului, cu caracter normativ si modul de aplicare al acestora;

- Tine legatura cu organizatile socio-culturale, sportive si de turism din orasul
Zarnesti,

- Transmite operativ mesajul Primariei sub forma de declaratii in scopul informarii
opiniei publice.

- Inl’;laza si dezvolta programe spemale prln care ofer informatii de lnteres pubilc
pentru si despre comunitatea locala si europeana ;

- Primeste , inregistreaza si distribuie corespondenta,precum si transmite
documentele emise de institutie catre alte unitatii in termen;

- Transmite corespondenta repartizata celor in cauzi, operand n registrul de
intrare — iesire solutionarea actelor intrate;

- Tine n sigurantd permanenta sigilile si stampilele, si supravegheaza modul
de aplicare ale acestora pe actele semnate de cei in drept;

- intocmeste procesele verbale de afisare ale citatiilor si ale licitatiilor Ia
solicitarea instantelor judecatoresti;

- Asigura cadrul de desfasurare a activitafilor culturale si artistice, indiferent de
domeniul artei (dans, balet, etnografie si folclor);

- Concepe si realizeazd programe si proiecte culturale/artistice proprii privind
activitatile culturale/artistice creat, stimularea iei si organizarea de spectacole in orasul
Zarnesti cu ocazia unor evenimente (Zilele Orasului, sarbatori traditionale, etc);

- Sprijina dezvoltarea formelor de cooperare intre autorititile publice focale, mstrtu;u '
publice, ONG-uri, in domeniul cultural artistic;

Pe linia Compartimentului de Arhiva

— Asigura respectarea prevederilor Legii 16/1996 referitoare |a pozitia de creator si
detinator de documente . Verifica evidentele, inventarierea, selectionarea, pastrarea si
folosirea documentelor din arhiva in conditiile Legii 16/1996. 2. Verifica si preia pe baza de
proces-verbal si inventar dosarele constituite la compartimentele primariei SI le arh;veaza

_Intretine un registru tip intrare-iesire din arhiva a documentelor

- initiaz& activitatea de Intocmire a nomenclatorului dosarelor in cadrul pnmanei aS|gura
legatura cu Arhivele Statului Tn vederea verificari si confirmarii nomenclatorului; verifica si
preia de la compartimente pe baza de inventare si procese verbale de predare primire;
intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozit; asigura evidenta
tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrului de evidenta
curentd; cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor
solicitate de cetateni, Tn conformitate cu legile aflate in vigoare;

Pune la dispozitie, pe bazi de semnatura si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite
(pe directii, servicii, dupa ani si termene de pastrare); arhiveaza, conform legii, toate
documentele emise de Consiliul Local si de Primarie, numele acestora, elibereaza sub
semnétura Primarului sau Secretarului, copii de pe orice act din Arhiva Consiliului, in afara
celor cu caracter secret stabilit prin lege; Colaboreaza cu directia Judeteana a Arhivelor
Statului predarea la termen a documentelor din depozitul arhivistic de stat.

-Organizeaza selectionarea dosarelor anual in vederea scoaterii din uz sau predanl la
arhivele centrale, conform cu instructiunile Arhivelor Statului.
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ART 77
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR
» Compartimentul Evidenta persoanei

- Desfagoara activitatea de inregistrare, primire-predare a cererilor cetatenilor care soltcﬂa
eliberarea actelor de ‘identitate; Verifica-documentele necesare eliberarii actelor de o
identitate
-Primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate a
mentiunii privind stabilirea resedintei si inmaneaza solicitantilor documentele in cauza.
-Primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele
care isi schimba domiciliul din strainatate in Romania
-Primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate ale persoanelor

- internate ‘in unitati sanitare si de protectie sociala, precum si ale celor aflate in:locurile de-

retinere si de arest preventiv din cadrul unitatitor de politie sau penitenciar , din zona de
responsabilitate, si inmaneaza documentele solicitate.

-Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari , in
conformitate cu metodologia de lucru

-Completeaza carti provizorii si actualizeaza baza de date automata cu modificarile
aparute in flux;

-Raspunde de actualizarea bazelor de date pe baza cererilor luate la ghiseu sia

- borderourilor primite de la primérii cu evidenta nasterilor,a deceselor si a modificarilor pe

linie de stare civila

-Semneaza, conform legii cererile pentru eliberarea documentelor de identitate primite
in cadrul ghiseului de lucru cu publicul precum si a delegatiei de ridicare a loturilor de

Carti de Identitate de la D.J.C.E.P. conform Dispozifiei date de Primar

-Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate ; Radspunde de activitatea de preluare
imagini ale cetatenilor si pe statia mobila 5037; :

~ -Desfasoara activitati de primire , examinare si rezolvare a petitiilor cetatenllor
-Furnizeaza , in conditiile legii , datele de identificare si de adresa ale persoanei catre
autoritatile si institutiile publice centrale , judetene si locale , agentii economici si catre
cetateni .

-Efectueaza verificari in Registrul National de evidenta a Persoanelor cu privire la schimbarea
numelui pe cale administrativa

-Identifica elementele urmarite , cele referitoare la interdictia prezentei in anumite localitati ,
etc, pe baza mentiunilor. operattve si-anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor

" legale ce se impun

-Colaboreaza cu unitatile de politie, participand la actiunile si controalele organizate de
acestea in locurile de cazare hoteliera, moteluri, campinguri si alte unitati, in vederea
identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta persoanei

-Colaboreaza cu unitatile operative ale MAI , in scopul realizarii operative si de calitate a
sarcinilor comune ce le revin

-Solutioneaza cererile formatiunilor operative din MAI, SRI, SPP, Justitie Parchet , MApN,

- privind verificarea  si identificarea punctuala a persoanelor fizice

-Acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare si
de protectie sociala, care nu poseda asupra lor acte de idenfitate

-Claseaza si arhiveaza cererile si lucrarile in mape si dosare conform ordinelor si
reglementarilor in vigoare;

Compartimentul Stare Civila
- Inregistrarea actelor de stare civild a nasterilor si intocmirea documentelor aferente
inregistrarii , conform Legii 119/1996 cu privire la actele de stare civila , republicata
- anegistrarea in actele de stare civila a casatoriilor si intocmirea documentelor aferente
inregistrarii , conform Legii 119/1996 cu privire la ctele de stare civila republicata.
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- Inregistrarea actelor de stare civila a deceselor si a celorlalte documente aferente

acestora, conform Legii 119/1996 , actualizatd, cu privire la actele de stare civila
- inregistreaza cereri de divort, desface casatoria prin divort pe cale administrativa, -

conform Legii 202/2010
- Coordoneaza si verifica procedura si documentatia necesara activitétii de divort pe
cale administrativa si eliberarea certificatelor de divort.

- Conduce si completeaza livretele de familie cu ocazia incheierii casatoriei conform HG
495/1997 — privind continutul , eliberarea si actualizarea livretului de familie
- Inscrierea adoptiilor conform Legn 27312004 pnvmd regimul ]UI’IdIC al adop’;lel
‘republicata -

~ -insctierea sen-tln’;elor C|v1le de tagada paternltatn recunoastere stabilire a flllatlel

reconstituiri, anulari si cu privire la cetatenie conform Legii 21/1991 republicata
- Tnainteazé exemplarul !l al registrelor epuizate catre Directia judeteana de Evidenta
persoanelor — Serviciul de Stare civila
- Asigura cadrul necesar pentru oficierea casatoriilor
- Asigura conform Dispozitiei Primarului , serviciul in cadrul biroului de Stare civila in
Zilele de simbata si duminica , sarbatori Iegale atunci cind acest lucru este necesar
- Asigura reconstituirea registrelor de stare civila pentru noiinaseuti - -~
- Intocmeste bultinele statistice de nastere , césatorie si comunicarile de nag.tere si se
ingrijeste pentru a fi trimise Direciiei Judetene de Statistica Brasov si Serviciului Public
Comunitar de Evidenta persoanelor Zarmesti
- Elibereaza certificate de stare civila , la cerea persoanelor indreptatite ;
- Administreaza registrul cu necesarul de certificate , registre si materiale de stare civila
si tine gestiunea certificatelor de stare civila in alb;
- Tine evidenta si elibereaza certificatele de divor{ Tn conditiile legii
- Inscrie mentiunile de. orice fel pe marginea actelor de nastere si casatorie aflata 1 in
arhiva proprie ;
- Intocmeste si inainteaza Ilunar din oficiu Anexa 24 «cu privire la deschiderea
procedurii succesorale sau anexa lll organelor Tn drept
- Completeaza si arhiveaza anexa Ill in situatiile de deces fara avere imobila
- Intocmeste si elibereazad anexa 24 la cerea mostenitorilor ;
- Intocmeste buletinele statistice de deces siinainteaza situatia statistica lunara catre
Directia judeteana de Statistica Bragov
- Conduce evidenta certificatelor de stare civila disparute in alb si sesizeazi organele
de Politie Tn cazul disparitiei unor ceritficate de stare civila
- Elibereaza dovezi din care sa rezulte inregistrarile facute Tn registrele de stare civila
conform Legii 119/1996, actualizata cu privire la actele de stare civila ;
- Rezolva cererile de schimbare a numelui sau prenumelui conform OG nr 41/2003,
actualizata privind dobindirea si schimbarea pe cale administrativa a numelor
persoanelor fizice
- Completeaza si conduce .indexele alfabetic pentru nasteri , casatorii si decese
- Conduce evidenta, prin registrul special, a persoanelor condamnate ;

ART 78
DIRECTIA PUBLICA DE ASISTENTA SOCIALA

Atributii ale personalului din cadrul compartimentului public de asistenta sociala :

- [dentifica nevoile sociale ale comunita{ii si le solufioneaza in conditiile legii;

- ldentifica cazurile de aflate Tn dificultate sociala din comunitate ;

- Intocmirea si comunicarea dispozitiilor pentru: tutela minori, tutela bolnavi, curatéla - -
minori, curatela bolnavi, incuviintare vinzare cumparare bunuri minori si bolnavi, contracte
ntretinere pentru persoane virstnice, copii abandonati, efc;

- Verificarea in teren in vederea redactarii anchetelor sociale pentru:divorturi, minori
infractori, persoane virstnice, alocatii suplimentare, aminarea su intreruperea executari
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- ‘pedepsei condamnatilor care au probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii care au

domiciliul in oragul Zarnesti la solicitarea altor autoritati si institutii, etc;

- Asistarea persoanelor virstnice la incheierea contractelor de intretinere;

- Primirea dosarelor Tn vederea obtinerii indemnizatiei pentru cresterea copilului pina la
virsta de 2 ani, alocatiei de stat pentru copii si a alocatiei nou nascut,

- Intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertiza medicala — copiii si adulti —
in vederea incadrarii intr-o categorie de persoane cu handicap;

. - Verificarea anuala sau de cite ori. este nevoie a tutelei mlnorllor si persoanglor puse sub

interdictie:

- Elaborarea rapoartelor de specialitate la proiectele de hotariri ale primarului in domeniul
de activitate;

- Incheie conventii de parteneriat si initiaz& programe de colaborare cu alte autoritati
locale, institutii publice si private, structuri asociative, precum si cu institutii de cult
recunoscute de lege, pentru furnizarea serviciilor sociale dezvoltate, in conformitate cu
nevoile locale identificate si cu prevederile planuiui judetean de actiune;

- Furnizeaza mformatu!e si datele solicitate de serviciul public de asistenta sociald

judetean, precum si de autoritafile publice centrale cu responsabilitati Tn domeniu;

- Elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationala si internationala in
domeniu;

- Elaboreaza si propune consiliulut local al orasului proiectul de buget anual pentru
sustinerea serviciilor sociale si a altor masuri de asistenta sociala, Tn conformitate cu
planul de actiune propriu.

- Asigura functionarea masurilor si servicilor sociale dupa cum urmeaza:
ajutor social,ajutor de urgenta; ajutor la intretinerea locuintei ,ajutor de incalzire

- Verifica acordarea asistentei pentru persoanele cu handicap grav de catre
persoanele angajate sa realizeze ingrijirea;

- intocmeste anchete sociale pe baza investigatiilor efectuate in teren, elibereaza
adeverinte, comunicad date la solicitarea diferitelor institutii;

Atributii ale personalului in domeniul autoritatii tutelare :

- Ocrotirea mincrilor si a unor persoane majore prin tutela, respectiv curatela;

- Intocmirea.anchetelor sociale la solicitarea diferitelor institutii,in vederea incredintarii
minorilor,stabilirea domiciliului minorilor la unul din parinti,stabilirea contributiei de
intretinere,a paternitatii ,incuviintarea purtarii numelui si la solicitarea organelor de
cercetare penala pentru minorii delincventi, etc.

- Asigura intocmirea anchetelor sociale in vederea acordarii dispensei de varsta pentru
casatorie in cazurile prevazute de lege,

- Asigura supravegherea si ocrotirea persoanelor majore lipsite de capacitate de exercitiu
si a celor cu capacitatea de exercitiu pastrata, dar care nu-si pot asigura smgure ingrijirea
si reprezentarea,

- ldentifica cazurile de aflate in dificuitate sociala din comunitate ;

- Sesizeaza Directia generala de asistenta sociala si protectia copilului cand se constata
ca un copil este in dificultate.

ART 79

CABINET MEDICAL (ASISTENTA MEDICALA DIN UNITATILE DE INVATAMANT)
Atributii ale personalului din cadrul compartimentului:

-efectueaza in fiecare an éxaminarea medicala periodica a prescolarlior si elevilor din’
gradinite si scoli, semnaland medicului, aspectele deosebite constatate;

-participa la examinarile medicale de bilant al start de sanatate, efectuate numai de
medical scolar;

-participa la dispensarizarea elevilor cu probleme aflati in evidenta speciala, asigurand
prezentarea acestora la controalele planificate de medicii din cabinetele unitatilor de
asistenta ambulatorie de specialitate si aplica tratamente prescrise de acestia si de
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medicul scolar, impreuna cu medicii de familie. Consemneaza in fisele medicale ale
elevilor, rezultatele examinarilor medicale de bilant al starii de sanatate si rezultatele
controalelor prescolarilor si elevilor dispensarizati, sub supravegherea medicului scolar,
precum si motivarile absentelor din cauza medicala ale elevilor, scutirile medicale de la
orele de educatie fizica scolara ori scutirile de efort fizic la instruirea practica scolara;-

- participa alaturi de medic la vizita medicala a elevilor care se”inscriu: in" licee de -

specialitate, scoli profesionale si de meserii:

- acorda consuitatii privind planificarea famlllala, prevenirea bolilor cu transmitere sexuala
si participa la anchetele starii de sanatate din colectivitatile de copii si tineri arondate;

- desfasoara activitati cu caracter antiepidemic; efectueaza catagrafia elevilor supusi
refvaccinarilor;sub supraveghrea si impreuna cu medicul efectueaza imunizarile
profilactice planificate;

- inregistreaza in fisa de consultatie si in registrul de vaccinari imunizarile efectuate;

- efectueaza triajul epidemiologic la toti prescolarii si la toti elevii dupa fiecare
vacanta,precum si aite triaje, atunci cand este cazul,

~executa actiuni de combatere a bolilor transmisibile din focarele existente in scoli
gradinite si tabere, intocmind si fise de focar; |
~efectueaza catagrafierea tuturor elevilor supusi depistarii biologice prin intradermoreactia
la personalul didactic, participand la efectuarea acesteia, precum si revaccinarea BCG
impreuna cu personalul unitatii TBC teritorial;

-controleaza igiena individuala a prescolarilor si elevilor, colaborand cu personalul didactic
pentru remedierea situatiilor deficitare constatate;

-zilnic controleaza respectarea conditiilor de igiene din spatiile de invatamant precum Sali
de clasa, sala de servirea mesei, laboratoare, ateliere scolare, sali de joaca, grupuri
sanitare, sali de sport, spatiile de cazare ca dormitoare, sali de meditatii, spalatorii si sali
de alimentatie ca bucatarii si anexele acestora, salile de mese, magazii de alimente,
frigidere, consemnand in caietul special destinat toate constatarile facute pe care le aduce
la cunostinta conducerii unitatilor scolare;

~-la gradinita cu program prelungit si la tabere participa impreuna cu medicul la intocmirea -

meniurilor si la efectuarea anchetei alimentare periodice pentru verificarea respectarii unei -
alimentatii rationale in cantinele scolare, controland zilnic proprietatile organoleptice ale

alimentelor scoase din magazie si modul de functionare a agregatelor frigorifice din blocul

alimentar, stabilind numarul caloriilor din meniu si temperatura optima de pastrare a

alimentelor in frigidere si lazi frigorifice,verificand termenul de valabilitate al alimentelor

destinate prescolarilor sau elevilor din tabere;

_-tine evidenta examenelor medicale periodice pe care personalul adult din unitatea de
-mvatamant este obligat sa le efectueze in conformitate cu reglementarile Ministerului

Sanatatii si Familiei;

-efectueaza sub indrumarea medicului actiuni de educatie pentru sanatate in randul
prescolarilor, elevilor, al familiilor acestora si al cadrelor didactice;

-in perioada examenelor de bacalaureat va asigura acordarea primului ajutor in caz de
urgente medico-chirurgical,

-efectueaza tratamentul elevilor, la indicatia medicului;

~-supravegheza elevii izolati la infirmerie si le efectueaza acestora tratamentul indicat. de

medic, mai ales la scolarii si elevii veniti in tabere,dupa caz;

-asigura asistenta medicala de urgenta in taberele de elevi, scop in care poate fi detasata
in perioada in care prescolarii si elevii sunt in vacanta in unitatile de pe raza orasului,
-participa la instruirile pe probleme de medicina si de igiena scolara, precum si pe
problemele sanitaro-antiepidemice organizate de autoritatile de sanatate publica judetene;
~participa in perioada vacantelor scolare la cursuri sau instruiri profesionale;

-definitiveaza interpretarea datelor somatometrice cu consemnarea acestora in fisele
medicale scolare, completeaza adeverintele medicale pentru elevii din clasele terminale si
consemneaza in fisele medicale ale elevilor vaccinarile efectuate;
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CAPITOLUL IV
REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

ART 80
Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartlmente din
aparatul propriu al Primariei conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite
sarcini. De asemenea prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de
functionare care trebuiesc respectate intocmai de catre tofi salariatii aparatului de
specialitate al Primarului pentru a asigura bunul mers al lucrurilor.

' PROCEDURA DE EFECTUARE A ACHIZITIILOR DE PRODUSE,SERVICII SAU
LUCRARI: Directia(Serviciul) emitent va elabora un referat de necesitate si oportunitate
pentru orice achizitie de servicii sau produse care va cuprinde: denumirea serviciului sau
produsului, cantitatea de produse solicitate sau lucrari,valoarea estimata in lei si euro cu
sau fara TVA pe bucata si valoarea totala a achizitiei cumulata pentru produsele similare,
capitolul din prevederea bugetara pe anul in curs, unde exista prevazute fondurile pentru
achizitie, referatul va fi semnat de catre seful compartimentului care solicita achizitia,
sefului serviciului in cauza si va purta viza Serviciului economic - buget. Referatul semnat
de-primar / viceprimar conform delegarilor de competenta se transmite Compartimentului
achizitii publice in vederea stabilirii modalitatii de achizitie in conformitate cu prevederile
legale in domeniu.

PROCEDURA DE URMARIRE A CONTRACTELOR DE ACHIZITII PUBLICE
Contractele incheiate de Primarie cu alte persoane fizice/juridice vor fi elaborate si
redactate de catre fiecare compartiment in colaborare cu un consilier juridic din cadrul

-compartimentului juridic. Contractele se semneaza din partea Primariei- de catre: seful
compartimentului care a elaborat documentul, secretarul orasului, seful serviciului
economic si primarul orasutui.

Contractele vor fi semnate pe fiecare pagina de ambele parti si vor purta viza CFP:
Modificarea contractelor incheiate se va realiza numai prin act aditional, avand in
prealabil un referat de necesitate, oportunitate in care se specifica necesitatea
medificarilor intervenite la actul respectiv. Un exemplar al confractelor semnate si
inregistrate se va transmite sefului serviciului economic, compartimentelor care au

-+ elaborat actul respectiv in vederea demararii procedurii de achizitie si gestionare a.

acestuia.

PROCEDURA GESTIONARII S| COMUNICARII INFORMATIILOR DE INTERES
PUBL.IC: In conformitate cu prevederile Legii nr 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, prin informatie de interes public se intelege ,orice informatie
care priveste activitatile unei autoritati publice sau institutii publice, indifierent de suportul
ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei”. Pentru a asigura informarea
eficienta si corecta a cetatenilor care se adreaseaza institutiei, toate compartimentele
institutiei vor furniza Biroului de relatii cu publicul , informatiile de interes public din cadrul
compartimentului.

In principal urmatoarele documente sunt de interes public:

-Actele normative care reglemenieaza organizarea si functionarea Consiliului local sia
Primariei;

-Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului local ;

-Hotaririle Consiliului local ; :
-Componenta Consiliului Iocal ( nomlna!a numerica si apartenenta politica,

-Programul de functionare al Primariei;

-Programul de audiente al conducerii autoritatii;
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-Numele si prenumele persoanei responsabile cu difuzarea informatiilor de interes public;
-Coordonatele de contact ale Primariei

“-Rapoartele anuale de activitate intocmite de consilierii locali,primar, vrceprlman
compartimentele aparatului de specialitate al Primarului ;

-Hotararile Consiliului local cu caracter normativ;

-Organigrama si Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului;

-Bugetul de venituri si cheltuieli; balanta si bilantul contabit;

-Lista obiectivelor de investitii;

~Programe!e anuale ale. lucranlor de salubrlzare servicii publice, drumuri,. poduri spatu
verzi:

-Lista Certlflcatelor de urbanism si a aurtorizatiilor de construire/desfiintare;

~-Planul urbanistic zonal;

-Zonarea teritoriala pentru plata impozitelor si taxelor locale;

-Lista cuprinzind asociatiile de proprietari din orasul Zarnesti si Administratorii de asociatii
de proprietari atestati de Primaria orasului;

-Ofertele de vinzare a terenurilor agricole situate in extravilanul orasului, -Caietele de
sarcini si documentatiile ce stau la baza organizarii si desfasurarii licitatiilor publice; -
-Contractele de achizitie publica;

PROCEDURA PRIVIND PUBLICAREA ANUNTURILOR IN MIJLOACELE MASS
— MEDIA: Pentru orice anunt care trebuie publicat in mass media locala/nationala este
necesar un referat, aprobat de primar care sa contina cel putin urmatoarele informatii;
textul anuntului, data aparitiei, numarul de apartii si zilele de apartie. Referatul vizat de
primar se inainteaza la cabinetul acestuia in vederea transmiterii. Transmiterea se
realizeaza pe fax. O copie impreuna cu confirmarea de primire se inainteaza
compartimentului emitent.

REGULI GENERALE PRIVIND UTILIZAREA TEHNICII DE CALCUL AFLATAIN
DOTAREA PRIMARIEI : Salaraitii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul —
calculatoare, imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii
sarcinilor ce le-au fost atribuite. Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a
- _persoanelor din afara institutiei. In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii
salariatii au obligatia de a anunta Biroul administrativ dupa caz. Este interzisa instalarea
oricaror programe sau aplicatii fara acordul persoanei desemnate raspunzatoare cu
sistemul informatic. Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator. Accesul
la internet se face numai in interes de serviciu. Sefii de servicii vor monitoriza situ-rile
accesate de catre salariatii din subordine . Fiecare utilizator va avea parola de acces si
limitare la nivelul de acces la alte calculatoare.

'REGULI GENERALE PRIVIND UTILIZAREA TELEFOANELOR MOBILE, FIXE SI
A AUTOTURISMELOR DIN CADRUL AUTORITATII : Telefonele mobile, fixe, precum si
autoturismele din dotare vor fi utilizate numai in interes de serviciu, cu respectarea
prevederilorlegale. Autoturismele din dotare sunt folosite numai in scop de serviciu
conform programarii pe servicii intocmite de compartimentul administrativ. Fiecare salariat
semneaza foaia de deplasare.

REGULI GENERALE PRIVIND CIRCULATIA SI OPERAREA
'DOCUMENTELOR: Orice act transmis/depus la sediul Primariei — pe fax, pe cale
electronica, suport de hirtie, va primi un numar de inregistrare de la salariatii din cadrul
compartimentului relatii cu publicul . Repartizarea actelor se realizeaza a doua zi de catre
secretar pe compartimente. Predarea acestora se realizeaza pe cale fizica prin
semnarea borderoului de predare primire de catre seful de compartiment. Intre
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compartimente documentele — referatele; notele interne, propuneri etc, - se transmit pe

baza de borderou de predare primire, cu termen de solutionare de 2 zile. Aplicarea
stampilei institutiei se face doar pe documentele care au semnatura primarului , a
viceprimarului,secretarului dupa caz.

PROCEDURA PRIVIND PARTICIPAREA CETATENILOR LA PROCESUL DE
ELABORARE A ACTELOR NORMATIVE Sl LA PROCESUL DE LUARE A DECIZIILOR
CONFORM LEGII 52/2003 : In vederea respectaru prevederilor Legii nr. 52/2003, .
compartimentele Primariei vor redacta anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act
normativ, care va cuprinde: proiectul, expunerea de motive si referatul privind necesitatea
adoptarii actului normativ propriu. Actul normativ, precum si data , locul si ora dezbateriii
se publica pe pagina de site a institutiei si in presa locala in vederea aducerii la cunostinta
cetatenilor cu cel putin 30 de zile inaintea supunerii dezbaterii acestuia in sedinta de
consiliu local. Anuntul va stabili o pericada de cel putin 10 zile pentru primirea in scris de
propuneri, sugestii sau opinii cu privire la proiectul de act normativ. La dezbatere participa
conducerea Primariei, consilierii-locali, seful compartimentului direct interesat, '
compartimentul relatii cu publicul, specsallsti cetatenii, etc.

Procesul verbal al dezbaterii se asigura de catre compartimentul care a elaborat proiectul,
se inregistreaza si arhiveaza. Raportul anual privind transparenta decizionala cuprinde
cel putin urmaoarele elemente: numarul total al recomandarilor primite, numarul total al
recomandarilor incluse in proiectele de acte normative, numarul participantilor la sedinte,
numarul de dezbateri publice organizate pe marginea proiecte!or de acte normative,
situatia cazurilor in care autoritatea publica a fost actionata in justitie pentru
nerespectarea prevederilor legale, numarul sedintelor care nu au fost publice si motivatia
restrictionarii accesului. Responsabil cu intocmirea raportulut este compartimentul relatii
cu publicul . Raportul anual privind transparenta decizionala se publicd si se prezinta in
sedinta publica.

PROCEDURA DE ELABORARE A FISElI POSTULUI : Fisa postului pentru
conducatorii de compartimente cuprinde in mod oblgatoriu ca sarcina de serviciu

urmatoarele atributii: raspunde de organizarea activitatii compartmentului, luind masurile.

necesare in vederea realizarii atributiilor compartimentului;urmaresc si raspund de *
elaborarea corespunzatoare si in termen a tuturor lucrarilor , sarcinilor incredintate;
asigura respectarea disciplinei in munca de catre tofi salariatii compartimentului; asigura
aducerea la cunostinta a salariatilor a tuturor reglementarilor specifice domeniului de
activitate, a dispozitiilor primarului, hotaririlor Consiliului local; elaboreaza, modifica fisa
postului urmare a modificarilor legislatve aparute in colaborare cu Compartimentul
resurse umane; intocmesc fisele anuale de evaluare a performantelor profesionale a
salariatilor din cadrul-compartimentului pe care il conduc; propuneri de modificare a -
functiilor publice, avansari in trepte, grade profesioanle pe care le inainteaza
Compartimentului resurse umane; redacteaza rapoartele de specialitate la proiectele de
hotaririi din domeniul ativitatii lor;

PROCEDURA PRIVIND PERFECTIONAREA PROFESIONALA A
SALARIATILOR
Formele prin care se realizeaza formarea profesionala a salaritilor sunt: programe de
formare profesionale organizate de catre furnizorii de programe autorizati, instructaje
interne. Participarea la conferinte, seminarii. Cheltuielile privind participarea ia
programele de formare profesionala se suporta din bugetul local, conform planului anual
intocmit in cursul lunii ianuarie a fiecarui an calendaristic. Propunerile de participare la
programele de perfectionare se realizeaza de catre sefii de compartimente luind in calcul
evaluarile performantelor profesionale individuale, a modificarilor intervenite in
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legislatie.Dispozitia primarului privind aprobarea regulamentului de formare profesionala a
salariatilor se aduce la cunostinta acestora .

Prezentul regulament se completeaza de drept cu prevederile actelor
normative in vigoare si cu prevederile referitoare la procedurile de sistem,
procedurile de lucru, instructiunile de lucru elaborate si aprobate in cadru!
sistemului'de management al calitatii. Lo

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

ART 81

1. Sarcinile si atributiile prevazute in prezentu] Regulament nu sunt limitate. Ele-se -
completeaza cu prevederile QUG nr 57/2019 —Codul Administrativ , prevederile
Regulamentului Intern |, precum si ale Acordului /Contractului colectiv. de munca
ncheiat cu sindicatul salariatilor si cu celelalte reglementari. Personalul incadrat, pe
langa sarcinile enumerate mai sus va executa toate lucrarile care potrivit naturii lor
se incadreaza in sfera de activitate, precum si cele care le sunt repartizate spre
rezolvare prin fisa postului, de acte normative, hotarari ale Consiliului Tocal, dispozitii
ale Primarului sau dispozitii date de catre conducatorii ierarhici superiori.

2.1n baza prezentului regulament vor fi modificate fisele de posturi, daca este.
cazul.

3. Saptamanal programul zilnic de lucru pentru personalul Primériei se desfasoara
de luni pana sambata, potrivit legisiatiei in vigoare . Fac exceptie personalul de paza
care lucreaza in schimburile 2 si 3, respectiv functionarii publici care sunt chemati
sa participe la sedintele consiliului sau alte actiuni si in orele de dupé program la
dispozitia conducerii .Ziua de duminica este zi nelucratoare.

4.1n unele ocazii deosebite — alegeri, adunari publice, referendum etc. —personalul

. Primariei va participa in mod obligatoriu la aceste actiuni.

5.1n cazuri bine justificate, cu aprobarea primarului, viceprimarului si secretarului
salariatii pot efectua ore sup!imentare in conditile Codului muncii, QUG nr 57/2019 -
Codul Administrativ, a altor acte normative , in afara programului normal de lucru.
6. Personalul serviciilor publice raspund de respectarea programului stabilit cu
public pentru fiecare compartiment.

7. Functionarii publici au datoria s& respecte indatoririle, respectiv prevederile Legii
161/2003 refentor la |ncompat|b|htat| si a prevederilor OUG nr 57/2019-Codu|
Administrativ ,

8. Prin mtregui lor comportament functionarii publici precum si salariatii cu contract
individual de muncé angajati pe perioada nedeterminatad sau pe perioada determinata ai
Primariei trebuie sa se arate demni de consideratia si increderea pe care ©
impune pozitia lor oficiala si sd se abtind de la orice act de natura sa
compromitd prestigiul functiei pe care o detin.

9. Drepturile salariale sunt garantate functionarilor publici in conformitate cu OUG nr
57/2019 —Codul Administrativ , iar pentru personalului contractual, de catre Codul Muncii
in baza prevederilor Legii cadru — privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice

10. in toate problemele privind salariatii Primariei —~precum si a salariatii cu contract
individual de munca angajati pe perioada nedeterminata sau pe perioada determinata
conform Codului Muncii, decizia va fi luatd pe baza recomandarilor Comisiilor paritare
constituite conform prevederilor legii, in componenta carora intra
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un numar egal de reprezentanti desemnati de conducatorul Primariei respectiv si
Sindicatul salariatilor.

11. Raspunderea functionarilor publici gi a salariatiilor cu contract individual de munca
angajati pe perioadd nedeterminaté sau pe perioada determinata , pentru incalcarea cu
vinovatie a indatoririior de serviciu atrage dupd sine réspunderea disciplinara,
contraventionald, civild si penald, dupa caz. Propunerea de sanctiuni aplicabile
functionarilor publici gi salariatiilor cu contract individual de munca angajati pe perioada
nedeterminati sau pe perioada determinatd, precum si cercetarea unor cazuri de
abateri intrda Tn competenta comisiei de disciplina .

12.Prezentul regulament se va difuza sub semnatura tuturor compartimentelor aparatului
propriu al primariei,conducatorii acestora avand obligatia sa asigure-,sub semnatura -
luarea la cunostiinta de catre foti salariatii din subordine. ' o

Prezentul Regtlla%t a fost aprobatla sedinta Consiliului Local Zarnesti
din data de _ >olo 19 prin HOTARAREA CONSILIULUI LOCAL.
nr. 54+ | Lo {o0,20[59si intra in vigoare in termen de 15 zile de la
aprobare. o : '

Zarnesti, 28.10.2019
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