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HOTARARBA NR.4O7
Din 31.08.2023

- privind aprobarea Regulamentului de organizarc $i funclionare a aparatului propriu
al Primarului oraqului Zdmeqti, pe anul 2023,

CONSILIUL LOCAL ZARNE$TI, intrunit in qedin(a ordinari legal constituitr,azi 31.08.2023;
Analizand Proiectul de hotdr6re iniliat de Primarul oraqulu i Zd.rnegti qi Raport,l de

specialitate ale Compartimentului Managementul Resurselor Umane prin care ,. pro;pur.
aprobarea Regulamentului de organizare gi funclionare a aparatului propriu al primarului
oraqului Zdmeqti, pe anul 2023, care face parte integrantd din prezenta hotarare,

Avand in vedere avizele comisiilor de specialiiate nr. l, i, 3 si 4 ale Consiliului L,ocal
Zdrnesti;

Inbaza prevederilor cartea II, Titlul II, art. XVI alin. 2 dinl-egea nr.16 l/2003 privind
unele mdsuri pentru asigurarea transparenlei in exercitarea demnitaiilor publice, a func{iilor
publice qi in mediul de afaceri, prevenirea qi sanclionarea .o.up1i.i, cu modificarile gi
completdrile ulterioare, art.129 alin.2 lit.a), 

-art.405 
coroborat cu prevederile art.37r) dino'U'G nr'5712019 privind Codul administrativ, cu modificdrile qi completdrile ulterioare,in temeiul art.739 alin.l din O.U.G nr.57/2019 privind Codul administratir,,

HorARAgrE:

Art'l-Se aprobd Regulamentul de organizare qi funclionare a aparatului propriu al
Primarului oraqului Zdrnesti, pe anul 2023, care face parte iniegrantd din prezentahoiardre.

Art.Z- Hotdrdrea Consiliului Local nr.377/30.10.2019, i;i inceteazd,aplicabilitatea.
Art'3-Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotdrari se desemn eazd,piimarul oraqului

zdrnesti prin compartimentul Managementul Resurselor Umane.
o

contraSaiielza,
Seer6tar ffneral

Gabriel Modiga

Pregedinte de;ddinfl,
Cogalnicearrfr$Iepulai
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Iniliator- Primarul oragului Zdrneqti
Hotirdrea a fost adoptatd cu 19 voturi pentru din 19 consilieri prezenli din totalul efer;tiv
de 19 consilieri
Red: 3x.- Dosar Hotir6ri, Institulia Prefectului Bragov, Compartimentul Managementul
Resurselor Umane
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BAZA t,llcAL.A DE OUGA|{IZARI, gt F'UNC'IIONAIiE

ART. 1 Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu al
Primarului Orasului Zarnesti a fost elaborat in baza OUG 5712019 - CODUL
ADMINISTRATIV si in conformitate cu prevederile Ordinul nr. 600/2018 privind
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitalilor publice, si a altor acte
normative in vigoare, in temeiul carora isi desfasoara activitatea.

ART. 2 Aparatulul de specialitate al primarului, este organizat gi func[ioneaz:d in
conformitate cu prevederile legislative aplicabile:

/ Constitutia Romaniei;

/ Legea nr.161 12A03- privind unele mdsuri pentru asigurarea transparenleri in
exercitarea demnititilor publice, a functiilor publice gi in mediul de afaceri, prevenirea qi
sanctionarea corupliei -
r O.U.G. nr 5712019 - Codul Administrativ :

Principiile generale aplicabile administratiei publice , prevedrile art 6-art 13
Principii specifice aplicabile administratiei publice locale : prevederile afi.75
Unitatile administrative din ROMANIA - prevederile art 99 -orasul
AUTORITATILE ADMINISTRATIEI PUBLICE LOCALE conform art 105-109
Atributiile consiliului local " art.129 alin.(3) lit. c),
PRIMARUL, ROLUL SI ATRIBUTIILE PRIMARULUI
Prevederile art.'148, art. 154-155-156-1 57-158,

Actele autoritatilor administratiei publice locale - prevedrile Art 195-200,
SECRETARUL GENERAL AL "U.A.T prevederite art 242-243
ADMINISTRATORUL PUBLIC- prevederile ar1244-246
STATUTUL FUNCTIONARILOR PUBLICI precum si PREVEDERI APLICABILE
PERSONALULUI CONTRACTUAL DIN ADIVINISTRATIA PUBLICA SI EVIDEN-TA
PERSONALULUI PLATIT DIN FONDURI PUBLICE ,art 3OS - 579

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



ART.3 Orasltl Zarnesti este Unitate Administrativ Teritoriala cu personalitate
juridica. Orasul poseda un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea
intereselor publice locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ
- teritoriale stabilite.

ART.4 Administratia publica a orasului Zarnesti se intemeiaza pe princ;ipiile
specifice administratiei publice locale. principiul descentralizdrii; principiul autonomiei
locale; principiul consultdrii cetd[enilor in solulionarea problemelor de interes local
deosebit; principiul eligibilitdlii autoritdtilor administratiei publice locale; prinr:ipiul
cooperdrii, principiul responsabilitalii. principiul constrAngerii bugetare.

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

ART. 6 Consiliul local si lnstitutia Primarului functioneaza ca autoritati
administrative autonome si rezolva treburile publice din oras, in conditiile prevazute de
lege. si respecta principiul autonomiei locale, descentralizarri serviciilor publice, eligibilitatii
autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii gi consultarii cetatenilor in probleme
locale de interes deosebit

ART. 7 Primaria constituie o structura functionala cu activitate permanr:nta,
formata din primar, viceprimar, secretar si aparatul propriu de specialitate al primarului.
Primaria aduce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului,
gestionand problemele curente ale colectivitatii in care functioneaza.

ART.8 Consiliul Local al orasului Zarnesti aprobd, in conditiile legii, la propunerea
primarului. infiin[area, organizarea gi statul de funclii ale aparatului de specialitate al
primarului, ale institu[iilor publice de interes local, reorganizarea gi statul de functii ale
regiilor autonome de interes local, precum qi infiinlarea, reorganizarea sau desfiin[area de
societd[i de interes local gi statul de functii al acestora; Consiliui Local al orasului
Zarnesti, la propunerea primarului, aproba Organlgrama, numarul de personal al
aparatului propriu , al serviciilor publice subordonate Consiliului Local precurn si
Regulamentul de organizare si functionare, prin care se stabilesc competentele si
atributiile personalului, in conditiile 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 reprezintra un
ansamblu de norme interne de care trebuie sa tina seama fiecare salariat conforrn cu
atributiilor incredintate pentru rezolvarea treburilor publice in interesul colectlvitatii locille^

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 Primdria aduce la indeplinire efectivd sarcinile rezultate din hotdrdrile
Consiliului Local, ca autoritate deliberativd, si i9i exercitd autonomia locald
administrativa numai in cadrul legii, respectiv solulioneazi problemele curente in
limitele competen[ei materiale gi teritoriale ale colectivitd[ii oragului.
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ART. 13 Denumirea instituliei : Primiria Oragului Zdrnegti, Judelul BraEov
Sediul : Oraqul Zirnegti, Jud Bragov,
Str. Mitr. l" Metianu, nr. 1, judelul Bragov, cod 505800 ,

Telefon 0268 - 515777, fax 0268 - 222012.

I" PRTMARUL ORASULUI ZARNESTI

ART. 14 Primarul indeplinegte o func[ie de autoritate publicd. El este geful
administratiei publice locale gi al aparatului de specialitate al autoritalii administnaliei
publice locale, pe care il conduce gi il controleazd.

Primarul asigurd respectarea drepturilor gi libertdtilor fundamentale ale cetd[enilor,
a prevederilor Constituliej, precum gi punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Pregedintelui Romdniei, a ordonantelor gi hotdrArilor Guvernului, a hotdrArilor consiliului
local.

Primarul dispune mdsurile necesare gi acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor qi
instruc[iunilor cu caracter normativ ale minigtrilor, ale celorlal[i conducdtori ai autoritililor
administraliei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor pregedintelui consiliului
judelean, precum gi a hotarArilor consiliuluijudetean, in conditiile legii.

ART. 15 Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de
lege gi alte acte normative viceprimarului, secretarului general al unitatii administrativ-
teritoriale, conducdtorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate. administratorului public, precum gi conducdtorilor institutiilor gi serviciilor
publice de interes local, in functie de competen[ele ce le revin in domeniile respective

Persoana cdreia i-au fost delegate atribulii exercitd pe perioada delegdrii atribuliile
functiei pe care o de[ine, precum gi atribuliile delegate, este interzisd subdelegarea
atribuliilor. Persoana cdreia i-au fost delegate atribu[ii rdspunde civil, administrativ sau
penal, dupd caz, pentru faptele sdvdrgite cu incdlcarea legii in exercitarea acestor atributii.

ART. 16 Alin (1)
Primarul indeplinegte urmdtoarele categorii de atributii principale:

a) atribulii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in condiliile legii;
b) atributii referitoare la relalia cu consiliui local;
c) atribu!ii referitoare la bugetul local;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;
e) alte atribu[ii stabilite prin lege"

f2) in temeiul alin. ('1) Iit. a), primarul indeplinegte funclia de ofiler de stare civila gi dr:
autoritate tutelari gi asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil, atribu[ii privind
organizarea si desfaqurarea alegerilor, referendumului si a recensdmdntului. Primarul
indeplineEte gi alte atributii stabilite prin lege.

(3) in exercitarea atribuliilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:
a) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea

economicd, sociali gi de mediu a unitatii administrativteritoriale;
b) prezint6, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte qi informdri;
c) elaboreazi proiectele de strategii privind starea economici, sociald gi de mediu a

unitdlii administrativ{eritoriale gi le supune aprobdrii consiliului local.



(a) in exercitarea atribuliilor previzute la alin. (1) lit. c), primarul.
a) exercitd functia de ordonator principal de credite;
b) intocmegte proiectul bugetului local qi contul de incheiere a exerci[iului bugetar qi le

supune spre aprobare consiliului local;
c) iniliazd, in condiliile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi gi emiterea

de titluri de valoare in numele unita[ii administrativ{eritoriale,
d) verificS. prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fisca16 a

contribuabililor la organul fiscal teritorial, atAt a sediului social principal, cAt gi a sediului
secundar.

(5) in exercitarea atribu!iilor prevdzute la alin. (1)lit. d), primarul:
a) coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul

aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice
gi de utilitate publicd de
interes local:

b) ia mdsuri pentru prevenirea gi, dupd caz, gestionarea situa[iilor de urgen!5;
c) ia mdsuri pentru organizarea executdrii gi executarea in concret a activitdtilor d[n

domeniile prevdzute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d);
d) ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspecliei 9i controlului

efectudrii serviciilor publice de interes local precum 9i a bunurilor din patrimoniul public Ai
privat al u n ititii ad m i n istrativ-terito riale;

e) numegte, sanclioneazd gi dispune suspendarea, modificarea si incetarea
rapofturilor de serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in condi[iile legii, pentru
personalul din cadrul aparatului de specialitate,precum gi pentru conducatorii institutiilor si
servrciilor publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobdrii
consiliului local si actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora:

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenla sa prin lege gi alte elcte
normative;

h) asigurd realizarea lucrdrilor gi ia mdsurile necesare conformdrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeani in domeniul protecliei
mediului gi gospoddririi apelor pentru serviciile furnizate cetd[enilor"

(6) in cadrul proiectelor primarul indeplinegte urmitoarele atribu[ii:
a) urmdrirea activitdtilor de informare prin. realizarea de panouri de informare, afigarea

informaliilor despre implementarea proiectului la sediul instituliei, organizarea
conferintelor de presd pentru derularea proiectului;

b) urmdrirea situa[iilor de lucrdri gi managementul dosarelor de platd;
c) urmdrirea execuliei lucrdrii din punct de vedere tehnic, privind incadrarea in nornrele

planului de urbanism;
d) coordonarea activitatii de organizarc a executiei lucririlor.

(7) Pentru exercitarea corespunzdtoare a atribuliilor sale, primarul colaboreazd cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor gi celorlalte organe de specialitate aler
administraliei publice centrale din unitd[ile administrativ-teritoriale, precum 9i cu Consiliul
Judetean,
(8) Numirea conducdtorilor institutiilor gi serviciilor publice de interes local se face pe
baza concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local, la
propunerea primarului, in condiliile legii. Numirea se face prin dispozitia primarului, ar,rdnd
anexat contractul de management.



ART" 17 Primarul indeplinegte gi alte atributii specifice, conforrn legilor in vigoare"
II. VICEPRIMARUL ORASULUI ZARNE$TI

ART. 18 Viceprimarul indeplrneste, in principal, urmatoarele atributii:
1. coordoneaza si controleaza activitatea compartimentelor de speclalitate care i-au fost
incredintate in subordine directa prin organigrama aprobata de Consiliul Local la
propunerea primarului;
2. aproba atributiile de serviciu ale salariatilor din subordine;
3. avizeaza programarea anuala a concediilor de odihna ale salariatilor din
comparti mentele coordonate;
4. semneaza corespondenta emisa de compaftimentele date in subordine;
5. intocmeste rapoafte de evaluane anuala pentru personalul subordonat;
6. propune masuri de stimulare a salariatilor sau aplicarea de sanctiuni disciplinare
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;
B. inlocuieste in conditiile legii, primarul;
9.exercitd controlul asupra activitdlilor din targuri, piele, oboare ,locuri de joacd gi distrac[ii
gi ia misuri pentru buna functionare a acestora,
10.ia misuri pentru controlul depozitdrii degeurilor menajere,industriale sau de orice fel,
mdsuri pentru igienizarea malurilor rAurilor
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 1792t2002 privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea gi plata cheltuielilor instituliei gi a prevederilor Legii finanlelor
publice locale. viceprimarul este delegat sd semneze pentru gi in numele ordonatorului
principal de credite , in regim permanent gi fard conditii de limite urmdtoarele operatiuni
- cererea de deschidere de credite bugetare conform bugetului aprobat pentru toate
capitolele de cheltuieli,
- dispoziliile bugetare conform cererii de deschidere pentru toate capitolele de cheltuieli,
- referate, comenzi, alte angajamente legale pentru cheltuielile curente din Capitolul 51
" Administratie publicd locald " precum gi ordonan(area la platd a acestora.
- actul intern de delegare a personalului in tard, inclusiv decontul estimativ gijustificiarea
avansului primit, precum si ordonanlarea la platd a acestuia,
- ordonantarea la platd a avansurilor sau sumelor cuvenite titularului de decont care se
acordd prin caserie"
- angajarea, ordonantarea la platd a cheltuielilor cu salariile gi a obligatiilor aferente
acestora la bugetul asigurdrilor de gomaj, sdndtate, cas pentru personalul din aparatul
propriu de specialitate .

- documentele supuse angajdrii, lichidiirii gi ordonanlarii la platd privind activitatea de
salubritate gi zone verzi desfagurati de institu[ie.
- in cazul in care ordonatorul principal de credite lipsegte o perioadd mai mare de 3 zile,
viceprimarul este delegat din oficiu pentru a semna toate operaliunile supuse angajdrii,
lichiddrii, gi ordonanldrii cheltuielilor efectuate in cadrul institutiei.
- rdspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apa(in domeniului public Ai
privat al oragului
- organizeazd evidenta lucrdrilor de construc[ii din orag gi pune la dispozi[ia autoritdlilor
centrale rezultatele acestei evidente.
- controleazd igiena gi salubritatea localurilor publice qi a produselor alimentare puse Tn

vAnzare pentru populalie, cu sprijinul serviciilor de specialitate.
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III. SECRETARUL GENERAL U.A.T. ZARNE$TI

ART. 20 Unitatea administrativ- teritoriald Oragul Zdrnegti are un Secretar
General salarizat din bugetul local - Functionar public de conducere, cu studii superioare
juridice, ce asigurd respectarea principrului legalitd[ii in activitatea de emitere 9i adoptare
a actelor administrative, stabilrtatea funclioniirii aparatului de specialitate al primarului
continuitatea conducerii gi realizarea legdturilor func[ionale intre compartimentele din
cadrul acestora.

ART. 21 Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de
serviciu gi regimul disciplinar ale secretarului general al unitSlii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale se fac in conformitate cu prevederile pa(ii a Vl-a, titlul ll. O.U"G. nr 5712019 -
Codul Administrativ :

ART.22
Secretarul General al U.A.T. Zdrnegti indeplinegte in principal urmdtoarele atributii:

- avizeazd proiectele de hotdrAri 9i contrasemneazi pentru legalitate dispozi[iile
primarului, hotdrArile consiliului local,

- parlicipd la sedintele Consiliului Local ,

- asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local gi

primar, precum gi intre acegtia qi prefect;
- coordoneazd organizarea arhivei gi evidenta statistici a hotir6rilor consiliului local

gi a dispozi[iilor primarului,
- asigurd transparenla gi comunicarea cdtre autoritdtile, institutiile publice 9i

persoanele interesate a dispoziliilor emise de cdtre primar , respectiv a hotdririlor
adoptate de Consiliul local in conditiile Legii nr. 54412001 privind liberul acces la
informaliile de interes public, cu modificdrile gi completdrile ulterioare.

- asigurd pregdtirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, Ei comisiilor de

specialitate ale acestuia;
- asigurd procedurile de convocare a Consiliului local si efectuarea lucrdrilor de

secretariat, comunicd ordinea de zi,intocmegte prin grija personalului din cadrul
aparatului permanent al Consiliului local procesul - verbal al gedintelor Constliului
local. respectiv redactarea hotdrArilor Consiliului local.

- -poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr 2612000 cu
privire la asocialii qi fundalii, aprobatd cu modificdri 9i completdri prin Legea nr

246t2005, cu modificdrile gi completdrile ulterioare, actul constitutiv gi sturtutul

asocialiilor de dezvoltare intercomunitar6 din care face parte unitatea administrativ-
teritoriali in cadrul cdreia functioneazd;

- -poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
gedinlelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliuluijudetean;

Secretarul general al oragului, comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii

succesorale camerei notarilor publici, precum gi oficiului de cadastru gi publicitate

imobiliard, in a cdrei circumscrip[ie teritoriali defunctul a avut ultimul domiciliu:
a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situalia in care

decesul a survenit in localitatea de domiciliu;
b) ia data ludrii la cunogtintd, in situatiatn care decesul a survenit peraza altei unitdti

ad ministrativ{eritoriale;
c) ladataprimirii sesizdrii delaoficiul teritorial,inacArei razdde competen[dteritoniald

se afld imobilele defunclilor inscrigi in carti funciare infiinlate ca urmare a finalizdrii
inregistrdri i sistematice.



Sesizarea previzutd cuprinde:
a) numele, prenumele gi codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, lun5, an.
c) data nagterii, in format zi, lund, an;
d) ultimul domiciliu al defunctului;
e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in eviden[ele fiscale sau,

dupd caz,in registrul agricol;
f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume gi adresa la care se face

citarea.
Atribu[ia poate fi deiegatd cdtre una sau mai multe persoane care exercitd atribulii
delegate de ofiler de stare civili. prin dispozitia primaruiui la propunerea secretarului
general al unitdtii administrativ-teritoriale.
Primarul urmdregte indeplinirea acestei atributii de cdtre secretarul general al oragului sau,
dupd caz, de citre ofiterul de stare civili delegat

Privitor la gedintele de consiliu local Zarnesti , Secretarului General U.A.T. ii revin
u rmdtoarele atribulii :

- asigurd indeplinirea procedurilor de convocare, la cererea primarului sau a cel
putin unei treimi din numdrul consilierilor in functie.

- asigurd efectuarea lucririlor de secretariat,
- efectueazd apelul nominal gi tine eviden[a parlicipirii la gedinte, a consilierilor;

numdrd voturile si consemneazd rezultatul votdrii, pe care il prezinti pregedintelui
de gedinta,

- informeazd pregedintele de gedintd cu privire la cvorumul necesar pentru
adoptarea fiecdrei hotdriri a Consiliului local;

- urmiregte rezolvarea corespondentei in termenul legal; asigurd intocmirea
procesului verbal de QedintS;

- prezintd consilierilor inaintea fiecdrei gedinle procesul verbal asupra conlinutului
cdruia solicitd acordul consilierilor;

- asigu16 intocmirea dosarelor de qedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea
gi gtampilarea acestora;

- urmiregte ca la deliberarea gi adoptarea unor hotirdri ale consiliului local, sd nu ia
parte consilierii locali care nu se incadreazdin regimul general aplicabil conflictului
de interese pentru alesii locali , informeazd pregedintele de gedintd, sau, dupd caz,
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situa[ii gi face cunoscute
sanctiunile prevdzute de lege in asemenea cazuri,

- cerlificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii/subdiviziunii
ad m i n istrativ{eritori a le ;

- prezinti in fala consiliului local punctul sdu de vedere cu privire la legalitatea
proiectelor de hotdriri supuse dezbaterii, dacd este cazul refuzd sd semneze
hotdrArile care sunt ilegale;

- acordd membrilor consiliului asisten[d gi sprijin de specialitate in desfdgurarea
activitdtii, inclusiv in redactarea proiectelor de hotirdri,

- asigurd comunicarea cdtre autoritalile, institutiile gi persoanele interesate a actelor
emise de primar, Consiliul local , in termen de cel mult 10 zile, dacd legea nu

prevede altfel,
- asigurd aducerea la cunogtinla publicd a hotdrdrilor Consiliului local 9i a

dispoziliilor cu caracter normativ,
- coordoneazd activitatea compartimentelor gi activitatilor cu caracter juridic, de

evidenta persoanei / stare civild, autoritate tutelard qi asistentd sociald, relatii
publice

- urmiregte rezolvarea corespondenlei in termenul legal,



- urmereqte realizarea tuturor mdsurilor necesare pentru implementarea Sistemului
de asigurare a calitatii ISO 9001;

- exercitd atribu[iile prevdzute de actele normative referitoare la coordonarea
activitililor serviciului de evidenla informalizald a persoanei.

- asigurd publicarea raportului anual intocmit de comisiile de specialitate ale
consiliului local,

- asigurd publicarea apartenenlei politice a alegilor locali,
- -alte atribulii prevdzute de lege sau insdrcindri date prin acte administrative de

consiliul local, de primar, precum gi cele prevdzute in legi, hotiriri, etc

ART. 23 Semndturile recunoscute pe care se aplica gtampila Primiriei oragului
Zdrnegti sunt urmdtoarele :

a) Primarul ,care este legal inlocuit de catre Viceprimar .

b) Secretarul General Oragului Zdrnegti , sau inlocuitorul desemnat .

c) Directorul executiv si Administratorul public

ART. 24 Regimului $tampilelor cu stema Romdniei gi antetul ROMANIA, la nivelul
Unitatii administrativ teritoriale a Oragului Zarnesti, jud Brasov

1. ROMANIA, JUDETUL BRA$OV, U.A.T. ZARNE$TI - PRIMAR - se va pistra gi

se va utiliza de cdtre Primar , respectiv de citre Viceprimar pe perioada delegarii
atribuliilor primarului .(Dispozilie Primar). Semnatura
recunoscuta: Primar, Viceprimar

2. ROMANIA, JUDETUL BRA$OV, U.A.T. ZARNESTI - se va utiliza de cdtre Primar
gi Secretar General UAT gi se va pdstra de Secretarul General UAT Semnatura
recunoscuta: Primar, Secretar General UAT sau inlocuitorul desemnat

3 ROMANIA, JUDETUL BRASOV, ORA$UL ZARNE$TI - se va pdstra gi se va
utiliza de cStre Directorul Executiv al Direcliei Economice si Administratorul public .

Semnatura recunoscuta: Director Executiv si Administratorul public
4. ROMANIA, CONSILIUL LOCAL - se uliliza de Secretarul UAT Zarnesti gi de

pregedintele de gedin[d ordinard gi extraordinard ale Consiliului Local gi se va
pdstra de cdtre Secretarul General UAT Zarnesti

5 RoMANIA, JUDETUL BRA$ov , u.A.T ZARNE$TI - STAREA clulA, care se
va pdstra qi se va utiliza de cdtre SPCLEP - Compaftimentul Stare Civili : Aceasta
se aplicd numai pe documentele specifice de stare civilS , gi gtampilele utilizate -
de catre Serviciul public local comunitar de Evidenta Persoanelor .

ART. 25
(1) $tampilele Primiriei se pdstreazd gi se folosesc de cdtre persoanele care le

detin. Acestea rdspund de aplicarea lor 9i de pdstrarea in conditii de securitate
(2) Confeclionarea unor gtampile noi se va putea face numai cu aprobarea

primarului , gi cu respectarea formei gi dimensiunilor prevdzute de lege.

Aplicarea lor pe alte semnituri se poate face numai cu aprobarea expresd a
Primarului orasului Zarnesti



CAPITOLUL II

oRGANTZAREA $' RELATilLE FUNCTTONALE ALE PRIMAR|E|

1. STRUCTURA PRIMARIEI ORA$ULUI ZARNESTI
Primarul este geful administra[iei publice locale gi rdspunde de buna onganizare gi

func[ionare a acesteia, prin compartimentele de specialitate din aparatul de specialitate ai
primarului. ln exercitarea atributiilor stabilite prin legi specifice, Primarul emite dispozitii
Aceastea devin executorii dupi ce au fost aduse la cunogtinla publicd sau comunicate
persoanelor interesate. Primarul reprezint6 orasul in relatiile cu celelalte autoritSli publice,
cu persoane fizice gi juridice din tard gi strdinitate, precum gi in justitie. Primarul este
ordonatorul principal de credite.

ART . 26 Numirea 9i eliberarea din funclie a personalului cu exceptia
viceprimarului gi secretarului se face de citre Primarul oragului in conditiile legii.
Aparatul propriu este subordonat primarului. viceprimarului respectiv secretarului
general al oragului.

ART . 27 Compartimentele functionale sunt conduse de cdtre functionari publici ,

care ocupa functii publice de conducere: director executiv, gef de serviciu, sef birou ,

care rispund potrivit repartizdrii, in fala primarului, viceprimarului, respectiv
secretarului general al oragului de indeplinirea atribu(iilor stabilite prin prezentul
Regulament.

ART. 28 Personalul din cadrul structurilor func[ionale rispunde in fata gefului
de serviciu/birou pentru indeplinirea atribu[iilor generale care se regisesc in
prezentul regulament gi a celor specifice cuprinse in figa postului. lnstruirea
personalului de executie se realizeazd de cdtrefunctionarii publici de conducere:
directorul executiv, gefii de servicii, sefii de birou .

ART. 29 Atat func[ionarii publici ai primdriei c6t gi personalul contractual, sunt 'in

serviciul colectivitilii locale. Ei se bucuri de stabilitate in funclie gi se supun
prevederilor OUG nr 57 I 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 Consiliul Local, conform anexei la prezentul

Regulament.
ART. 31 Structura organizatorica este de tip piramidal cu subordonare pe trepte

ierarhice pe verlicala si functionale pe orizontaia, fiind structurata pe nivele, respectiv:
Viceprimar, Secretar, Directii, Servicii, Birouri si compartimente functionale.

ART. 32 Aparatul propriu al Primdriei oragului Zdrnegti se compune din

urmatoarele structuri func[ionale:

al SERVICII SUBORDONATE PRIMARULUI :
1. ADMINISTRATORUL PUBLIC
2. DTRECTTA ECONOMICA:

/ Compartimentul Managementul Resurselor Umane -
/ Serviciul lmpozite si taxe:

-- Compartiment lnspectie fiscala
--- Compartiment operator rol

-- Compartiment urmarire si recuperare creante
r Serviciul Buget

--- Compartiment Buget

-- Compartiment Contabilitate
-- Compartiment caserie 
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3. CABINET CONSILIERI DEMNITAR
4, COMPARTIMENT JURIDIC
5. COMPARTIMENT AUDIT INTERN
6. COMPARTTMENT StTUATil DE URGENTA $r VOLUNTARTAT
7. SERVICIUL PUBLTC DE POLTTTE LOCALA

r Compartiment Ordine Linigte Publica gi Paza Bunurilor;
r Biroul dispecerat baze de date , disciplina in constructii , protectia mediuiui ,

circulatia pe drumurile publice

Unele atributii aflate in sarcina primarului sunt delegate prin dispoziliile primarului
conform c6rora s-au repartizat compartimente de specialitate in felul urmdtor:

bl sERVtcil suBoRpoNATE v|CEPR|MARULUI :

1. STRUCTURA : ARHITECTUL SEF ,

2. BIROUL FOND FUNCIAR, REGISTRU AGRICOL-/ COMPARTIMENT REGISTRUL AGRICOL

3. BIROUL TEHNIC

4. SERVICIUL TRANSPORT PUBLIC LOCAL, ACHIZITII PUBLICE

'r COMPARTIMENT ACHlzlTll PUBLICE

5" COMPARTIMENTUL PROIECTE CU FINANTARE EXTERNA

/ BIROUL SPORT TURISM Sl SALVAMONT

c) SERVICII SUBORDONATE SECRETARULUI :

1. COMPARTIMENT RELATII PUBLICE

2. DTRECTTA PUBLICA DE ASISTENTA SOCIALA

3. SERV|C|UL PUBLTC COMUNTTAR LOCAL DE EVTDENTA PERSOANELOR

4. CENTRUL NATIONAL DE INFORMARE SI PROMOVARE TURISTICA

d) CONSILIUL LOCAL ZARNESTI are in subordine :'/ Regia Publicd Locald a Pddurilor - Piatra Craiului

'/ Compania Servicii Publice Zarnesti S.R.L.

/ Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor
't Cabinetul Medical $colar

r0



ART. 33 Programul de lucru:
(1) Programul de lucru al salariatilor care iqi desfasoard activitatea in cadrul institu[iei

este de 40 de ore pe saptamana astfel:
- de la 7,30 la 15,30 luni, ma(i, miercuri;
- de la 7,30 la 17,00 joi;
- de la 7,30 la 14,00 vineri.

(2) Programul de lucru al salaria[ilor din cadrul Serviciului public de Poli[ie Locali, este de
40 de ore pe sdptam6nd astfel: Conducerea serviciului de politie locala , Dispecerat, baze
de date, disciplina in constructii, protec{ia ,mediului :

- de la 7,30 la 15,30 luni, ma(i, miercuri:
- de la 7,30 la 17,00 joi;
- de la 7,30 la 14,00 vineri
- lnterventia - 12 ore',

(3) Programul de lucru pentru activitatile desfasurate in cadrul Cluburilor pensionarilor
/Caminul cultural /Centrul l\lultifunctional poate fi adaptat in functie de necesitdti, sub
aspectul relaliilor cu publicul (conform programului lunar aprobat de conducere )

(4) Programul de audiente se desfagoari astfel :

Primar: Joi: de la ora 14.00
Consiliere cetateni privind fond funciar . miercuri de la ora 14
(5) inscrierea cetdlenilor in audienld precum gi instiintarea gefilor de servicii implica[i in
rezolvarea cerintelor cetd[enilor inscrigi , se va face de cdtre consilierul primarului, care
intocmegte si completeazd Registrul special pentru audiente .

2. RELATIILE FUNCTIONALE ALE PRIMARIEI

ART.34 lntre Primarie ca autoritate executiva si populatie, agenti economici si

diverse institutii interne si externe, in vederea realizarii atributiilor specifice, se creeaza
multiple relatii functionale in domeniul economic, financiar tehnic. administrativ,
invatamant, sanatate, cultura, protectie sociala si altele.

ln 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 sus in jos si se
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 Func[ionarii publici de conducere impreund cu Primarul. Viceprimarul qi

Secretarul intocmesc figa postului cu atribuliile de serviciu pentru fiecare salariat in
parte Funclionarii publici precum gi salariatii cu contract individual de munci angajali pe
perioadi nedeterminati , sau pe perioadi determinati ,colaboreazd prin gefii de serviciu
sub coordonarea primarului, viceprimarului gi secretarului, in vederea indeplinirii la
timp qi la un nivel corespunzdtor a sarcinilor ce le revin. Salariatul care pleacd
din institutie este obligat sd predea personal, prin proces-verbal actele,
documentele, dosarele, inventarul ce i-a fost incredintat in vederea exercitarii atributiilor
specifice functiei gefului 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 institutiilor sau
persoanelor din strainatate vor fi semnate de directorul directiei emitente si de primar sau
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
c) Dispozitiile 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 Consiliului Local vor purta viza primarului si a secretarului
orasului

ART" 37 Actele emise de Primiria Orasului vor fi vizate, pentru legalitate, de
secretarul general al orasului , semnate de Primar ,verificate de gefii de servicii gi

intocmite de cdtre personalul de executie
ART. 38 Funclionarii publici gi salarialii cu contract individual de muncd angaja{i pe

perioadd nedeterminatd , sau pe perioadd determinat6 ,pot elibera copii de pe inscrisuri gi

documente aflate in arhiva Primdriei , de pe alte documente primare existente gi la care
au acces prin fiEa postului doar cu aprobarea conducdtorului institutiei sau a
inlocuitorului acestuia, in spetd , domnul Primar al oragului Zdrnegti.

ART. 39 Copiile xerox , sau alt fel de copii vor fi semnate , pentru conformitate cu
originalul de cdtre Secretarul oragului sau de cdtre inlocuitorul acestuia ,de gefii de
servicii,precum gi de alti salaria[i conform prevederilor legale expres prevdzute.

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

ART. 41 Toatd corespondenta adresatd primdriei sau Consiliului Local Zdrnegti ,

prin pogti , curieri sau direct de cdtre cetiteni , se inregistrazd obligatoriu la Registratura
Generald . Fac excep[ie de la aliniatul precedent documentele de stare civild.

ART. 42
(1)Registrul general de intrare- iegire se pdstreazi qi se conduce de cdtre personalul

angajat la Compartimentul Relatii Publice" Corespondenla sositd ulterior ,in completarea
actelor inregistrate inilial , precum gi revenirile , se conexeazi la prirnul act gi primegte
acelagi numir de ?nregistrare

(2) Registrul de intrare- iegire pentru actele de stare civild . se pdstreazd gi se
conduce de cdtre func[ionarii angajati la compartimentele Evidenla persoanei gi Stare
CivilS.

ART . 43 (1) Toate documentele inregistrate in registrul general de intrare- iegire se
prezintd in aceagi zi la conducerea institu[iei pentru analizd gi distribuire.

(2) in urmdtoarea zi ,respectiv dupd efectuarea operaliunilor respective ,

documentele vor fi preluate din nou de cdtre Compartimentul Relatii Publice 9i difuzate la
compartimentele indicate de citre conducere , prin registul de evidenld a coresponden[ei
iar pentru ridicarea acesteia, functionarul va semna ca dovadd a ridicdrii coresponden[ei
ce ii este repafiizatd.

(3) Fiecare compartiment are obligatia de a constitui un registru de urmdrire a

solulionarii solicitirilor in termen legal. ln vederea descdrcdrii documentelor , registrul va
fi predat lunar Compartimentului Relatii Publice

ART. 44 Funclionarii publici gi salariatii cu contract individual de muncd angajati pe
perioadd nedeternrinati , sau pe perioadd determinatd , rispund direct de evidenta,
peistrarea gi solutionarea in termenul legal a actelor reparlizate. De asemenea rdspund
personal de veridicitatea gi exactitatea datelor inscrise in documentele pe care le
intocmesc.
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ART"45
(1) Corespondenla care urmeazd sd fie expediatd prin pogti , se prezintd zilnic

pAnd la ora 1'1,00 la Compartimentul Relatii Publice. care intocmegte documentele
necesare si o expediazS.

(2) Exemplarul al ll- lea din coresponden[d impreund cu documentele de bazd ,

rdm6n la compartimentul care a solutionat-o gi se indosariazd in conformitate cu
Nomenclatoru I Arhivistic aprobat.

ART. 46 Compartimentele de specialitate sunt obligate sd descarce lunar in
registrul de intrare - iegire corespondenla primitd gi solutionatd prin mentionarea in
rubrica speciald , a indicativului dosarului in care a fost depusd . Salariatul de la
Compartimentul Relatii Publice are obligalia de a urmdri descdrcarea documentelor iar in
cazul in care se descoperi intArzieri in efectuarea acestei opera[iuni , sd 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 gi termene de pistrare , conform
Nomenclatorului Arhivistic aprobat .ln cel de-al doilea an de la constituire , dosarele vor fi
predate la arhivd insotite de inventarele anuale 9i procesele verbale de predare - primire
conform legisla[iei in vigoare.

ART. 48 Referatele gi alte documente ce urmezd sd fie supuse dezbaterii in plenul
Consiliului Local semnate de cdtre persoanele competente gi aprobate de citre primar,
vor fi depuse la cornpartimentul Aparatului propriu al Consiliului Local , cu cel pulin 3 zile
inainte de [inerea Eedin[ei respective , in vederea predarii lor la comisiile de specialitate
pentru avizare.

ART "49 Corespondenla obignuiti va fi semnati de primar ori viceprimar.
contrasemnati de secretar gi de cdtre directorii executivi/gefii serviciilor de
specialitate emitente.

ART.50 Secretarul General al oragului primegte 9i distribuie intreaga
coresponden[d, urmdregte realizarea rdspunsului in termenul legal.

ART.51
(1) Periodic se tin gedinte de lucru cu functionarii publici de conducere in

cadrul cdrora se analizeazd indeplinirea sarcinilor gi se dezbat problemele prioritare
de realizat din partea directiilor, serviciilor, birourilor, compartimentelor.
(2) $efii serviciilor de specialitate, la 16ndul lor, [in qedinte de lucru cu salaria[ii
compartimentelor respective.

ART. 52 lVlodificarea 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.

ART. 54 Conducatorii comparlimentelor de specialitate prezinta, la cererea sefului
ierarhic superior, ori de cate ori este nevoie, rapoafte privind activitatea compaflimentelor
pe care Ie conduc.

ART. 55 Conducatorii comparlimentelor 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 personalul din subordine. Aceste sarcini vor fi prezentate
in scris si asumate sub semnatura de catre cei indreptatiti sa le duca la indeplinire.
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CAPITOLUL II!
ATRTBUTilLE COM?ARTTMENTELOR FUNCTTONALE

ART. 58
ATRIBUTIILE COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

in scopul indeplinirii competenlei conferite de lege, compartimentele funclionale vor
respecta urmitoarele indatoriri comune .

f . indatorirea de a respecta Constitulia si legile ldrii;
2" indatorirea de a considera interesul public mai presus de interesul personal, in

exercitarea atributiilor;
3. indatorirea de a aplica acelagi regim juridic in situa[ii identice sau similare,
4. indeplinirea atribu[iilor de serviciu cu responsabilitate, competen[d, eficien[d,

corectitudine gi congtiinciozitate;
S.Obligatia de a avea o atitudine obiectivd, neutrd fatd de orice interes politic,

economic, religios sau de alta naturd, in exercitarea atribu[iilor:
6.Organizeazd gi conduc la zi evidentele gi lucrdrile specifice pe domeniile de

activitate de care rdspund.
7. Rispund de rezolvarea, in termenul legal de 30 de zile, gi de comunicarea

rdspunsului la cereri, reclamatii, sesiziri 9i propuneri ale cetdtenilor, respectiv ale
persoanelor juridice, care se referd la activitatea compartimentului respectiv.

8. lntocmesc rapoarte, informdri, studii, analize gi alte materiale, ce intrd in sfera
lor de atribulii a fiecirui compartiment funclional, gi le transmit prin secretarul
primdriei, comisiilor de specialitate spre avizare respectiv pentru aprobare cdtre
Consiliul local.

f. intocmesc avize gi rapoarte de specialitate, la solicitare.
l0.intocmesc referate gi dispozilii din domeniul lor de activitate.
11. Se ocupd de buna gospodirire qi intre(inere a bunurilor care apa(in

domeniului public Ai privat al oragului.
12.[in leg6tura gi colaboreazd cu alte autoritdti publice locale sau jude(ene,

institu(ii gi agenti economici, organizatii, fundatii cu specific similar activitS[ii lor.
13. Elibereazd adeverinle, copii, la cerere gi in condiliile legilor in vigoare de

pe acte sau inscrieri aflate in pdstrarea lor.
14. ln baza imputernicirii primite, reprezintd Primdria in rela[iile cu alte

autorititi , institutii, agenti economici, organizatii, fundalii sau chiar in fa[a instan[elor
de judecatd.

15. Pun la dispozitia consilierilor documentele necesare activitdtii de consilieri
gi furnizeazd dale. informdri, documente.

16. lntocmesc lucrdrile pregdtitoare privind desfdgurarea alegerilor, a
referendumurilor si a adundrilor publice.

17. Asigurd exploatarea corespunzdtoare gi sprijina dezvoltarea sistemului
informa[ional.

lS.Asigurd aplicarea normelor de prevenire gi stingere a incendiilor.
l9.Vegheazd la respectarea mdsurilor gi normelor privind protec[ia mediului,

respectiv protec[iei muncii-sanatatea si securitatea in munca.
20. Se ocupi de intocmirea gi predarea anuald la arhivi a dosarelor, registrelor

gi celorlalte materiale, conform nomenclaturii dosarelor.
21. Asigurd ducerea la indeplinire a sarcinilor colegului de compartiment/birou , in

situalii deosebite"
22" Personalul aparatului propriu al Primdriei, cu unele exceptii stabilite conform

legii, are statut de functionar public, gi este obligat sd respecte prerogativele de
putere publica, prevdzute 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 mdsurilor necesare pentru implementarea Sistemului de
asigurare a calitatii ISO 9001;

25. Personalul aparatului propriu al Primdriei oragului Zdrnegti, rdspunde dupd
caz, material, civil, administrativ sau penal pentru faptele savargite in executarea
atributiilor ce le revin.

26. Conducerea Prirndriei oragului Zarnegti, va putea stabili pentru personalul din
subordine gi alte sarcini, care se completeazd cu atribu[iile prevdzute de actele
normative apirute dupii aprobarea prezentului Regulament.

ART, 59
OBLIGATIILE PERSONALULUI DE CONDUCERE DIN CADRUL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI ZARNESTI

Conducerea direc[iei, a serviciilor si a birourilor independente, constituie structura
func[ionali a aparatului de specialitate, care are obligatia de a organiza si coordona
activitatea funclionarilor publici si salariatilor din subordine, de a intdri ordinea si
disciplina. ln acest sens directorul, sefii de servicii, sefii de birouri au urmdtoarele
sarcini:

a) Stabilirea atribu[iilor si rispunderilor pentru fiecare functionar public si salariat din
cadrul direc[iei, serviciului, biroului sau compartimentului, in raport cu pregdtirea
profesionald, experienla dobdnditd si rezultatele ob[inute in activitatea profesionald.
b) Sprijinirea propunerilor si iniliativelor motivate ale personalului din subordine, in
vederea imbunitd[irii activititii autoritdtii publice, precum si a calitdtii serviciilor publice
oferite cetitenilor.
c) Crearea cadrului necesar pentru cunoagterea de cdtre toti angajalii a legislaliei in
vigoare, cu deosebire a celei care vizeazd direct activitdlile specifice institutiei.
d) Asigurarea pdstrdrii secretului de serviciu la primirea, intocmirea, multiplicarea,
difuzarea si pdstrarea documentelor clasificate.
e) Urmdrirea respectirii circuitului normal al informa[iilor si pedeclionirii sistemului
informa[ional al institutiei.
f) Asigurarea instruirii personalului pentru respectarea pe toatd durata programului de
muncd, a normelor de prevenire si stingere a incendiilor, a normelor de proteclia muncii
(la locurile de muncd unde acestea se impun) si a normelor igienico-sanitare.
g) Exercitarea indrum6rii, coordondrii si controlului permanent al activitd(ii personalului
din cadrul direc(iei,serviciilor, birourilor sau comparlimentelor, in scopul realizdrii integrale
gi la termenele stabilite a sarcinilor ce le revin conform Regulamentuluti de organizare si

functionare. a legislaliei in vigoare, a hotdrArilor Consiliul Local, a notelor de serviciu gi a
dispozitiilor emise de c6tre primar, precum 9i din programele de activitate .

h) Elaborarea propunerilor privind stimularea suplimentard a angaja[ilor care aduc un
aport deosebit la bunul mers al activitdtii ce o desfdsoard"
i) Sanctionarea potrivit prevederilor legale a persoanelor care incalcd cu vinovd[ie
obliga(iile de serviciu ce le revin, sau normele de comportare in institutie.
j) ln exercitarea atribuliilor specifice funcliilor publice de conducere, sd asigure egalitatea
de ganse 9i tratament cu privire la dezvoltarea carierei in func[ia publicd pentru
functionarii publici din subordine.
k) Sa examineze qi sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competen[ei
profesionale pentru personalul din subordine, atunci c6nd propun avansdri, promoviri,
transferuri. numiri sau eliberdri din functii.
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l) Asigura instruirea in ceea ce priveste norrnele de protectia muncii si prevenirea si
stingerea incendiilor si veghe aza la respectarea acestor norme;
m) Au initiativa si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduc;
n) lndruma,urmaresc si verifica permanent utilizarea eficienta a programului de
lucru,preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala, competenta si de calitate a tuturor
sarcinilor incredlntate, in raport cu pregatirea. experienta si functia ocupata;
o) Repartizeaza corespondenta, raspund de solutionarea 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 structurii,
colaboreaza si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul primariei,raspunzand cu
promptltudine la solicitarile acestora:
s) Asigura respectarea prevederilor din prezentul Regulament:

ATRIBUTII SPECIFICE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE :

1. STRUCTURILE SUAORDONATE PRIMARULUI :

ART" 60
ADMINISTRATORUL PUBLIC

Administratorul public reprezintd o func[ie specificd administratiei publice locale care
s-a consolidat, de-a lungul timpului, in [dri care dispun de o administra[ie moderni 9i
eficientd. Scopul introducerii acestei functii a fost acela de a profesionaliza administratia
localS prin imbundtdlirea gi fluidizarea sistemului de furnizare a serviciilor cdtre cetdleni.

La nivelul comunitdtil locale, administratorul public, primarul gi consiliul local
creeazd cadrul adecvat identificdrii problemelor gi propunerii de solutii pentru remedierea
acestora prin elaborarea gi implementarea unor planuri de actiuni locale.

Multitudinea 9i complexitatea problemelor cu care se confruntd impun
profesionalizarea sistemului decizional qi executiv de la nivelul administraliei. lnstitutia
administratorului public devine, in acest context, o componenti importantd a
managementului public modern, la nivel executiv. Prezenta administratorului public se
contureazd ca o necesitate a managementului public modern in contextul separdrii
palierului politic de cel executiv.

Atragerea unor profesionigti/specialigti care sd imbine cunogtinle de naturd tehnici,
gtiintifica. administrativd, cu aptitudini gi abilitrili manageriale, reprezinti o alternativi in
acest sens. Numirea si eliberarea din functie a administratorului public se fac de primar,
pe baza unor criterii, proceduri si atributii specifice, aprobate de consiliul local. Numirea in
functie se face pe baza de concurs.

Administratorul public poate indeplini, inbaza unui contract de management, incheiat
in acest sens cu primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate sau a
serviciilor publice de interes local. Primarul poate delega catre administratorul public, in
conditille legii, calitatea de ordonator principal de credite.

ART. 61
DIRECTIA ECONOMICA :

Directorul Executiv are urmdtoarele atribu(ii:
- Asigurd organizarea, coordonarea gi controlul ducerii la indeplinire a activitdtilor din
cadrul Directiei economice , conform competenlelor ce le revin acestora din actele
normative specifice pe care le pun in aplicare;
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- Reprezintd Directia economica in relaliile cu executivul Primariei, Consiliul Local,
celelalte birouri si servicii din cadrul Primdrier, agen[i economici 9i institulii. ceta[eni si
mass-media;
- Organizeazd, indrumd gi coordoneazd acliunea de elaborare a proiectului bugetului
local, pentru activitatile autofinantate gi din fondurile speciale, precum gi a contului de
incheiere a exerciliului bugetar gi le prezinta spre analizd gi aprobare Consiliului Locai;
- indrumd gi coordon eazd intocmirea conturilor de execuiie lunara gi a ddrilor de seamd
trimestriale gi anuale,
- Propune spre aprobare ordonatorului principal de credite virarile de credrte bugetare,
- Urmaregte deschiderea la timp a creditelor bugetare Ei incadrarea cheltuielilor in nivelul
creditelor aprobate prin bugetul local; analizeazd gi face propunerile ce se impun in acest
sens ordonatorului principal de credite;
- Controleazd 9i indrumd ordonatorii te(iari de credite cu privire la cheltuielile finan[ate din
bugetul local;
- Coreleazd propunerile pentru bugetul anului urmdtor cu indicatorii fizici care stau la baza
fundamentdrii bugetului gi propunerile fdcute de executiv pentru autoritdti publice,
gospoddrire locald, servicii, dezvoltare publicd gi locuinte, asistenta sociald, investi[ii,
ordonatori te(iari;
- Asigurd exactitatea defalcdrii cheltuielilor pe capitole, subcapitole, titluri, articole gi
aliniate ale clasificaliei bugetare, atAt pentru bugetul administra[iei locale" cAt si pentru
bugetele ordonatorilor te(iari de credite:
- Coordon eazd. controleazd gi este responsabil de toate activitalile care se desfagoard in
cadrul Direc[iei in domeniul incasdrii si urmdririi creantelor bugetului local prevdzute de
legislalia in vigoare pe calea executini silite
- Coordoneaza activitatea de urmdrire gi incasare a creantelor burgetului local in
conformitate cu prevederile legisla[iei in vigoare;
- Coordoneazd, controleazd 9i rdspunde de activitatea de derulare a executdrii silite;
- Urmdregte gi verificd intocmirea statelor de platd gi a viramentelor aferente pldtii
salariilor;
- Asigurd constituirea garanliilor materiale potrivit legii, pentru salaria[ii gestionari de drept
gi de fapt;
- Coordoneazi activitatea de administrare a terenurilor proprietate a oragului ,

concesionate sau inchiriate;
- Rdspunde de pdstrarea integritalii patrimoniului public Ai privat;
- Participi la dezvoltarea rela[iilor institutiei cu alte institutii publice, O.N.G.-uri, alte
organizalii ale societdtii civile din tard gi strdindtate, precum gi la ob[inerea surselor de
finanlare puse la dispozitie de Uniunea Europeand sau de alte institu[ii financiare
internationale prin programele de preaderare,
- Angajeazd Primaria impreund cu ordonatorul principal de credite in rela(ii contractuale;
- Asigurd intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotdr6ri promovate in
Consiliul Local cu respectarea prevederilor legale;
- Urmdregte, verificd gi coordoneazd respectareabazei legale, necesitatea gi
oportunitatea, justa dimensionare a cheltuielilor bugetare gi din surse extrabugetare,
mobilizarea resurselor existente, cregterea eficientei utilizarii fondurilor;
- Asigurd asisten[a de specialitate in domeniile specifice serviciilor gi birourilor din
subordinea Direcliei;
- Organizeazi gi conduce activitatea de control financiar preventiv;
- Asigurd legdtura cu celelalte compartimente de specialitate din cadrul Primariei pentru
rezolvarea unor lucrdri de interes comun pentru activitatea Primariei, Consiliului Local si
populatiei oragului;
- Asigurd cunoagterea, punerea in aplicare si respectarea prevederilor legilor, altor acte
normative, actele administrative emise adoptate de Primarul oragului si Consiliul Local;
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- Urmdregte ducerea la ?ndeplinire a dispoziliilor stabilite prin actele de control gi ia mdsuri
pentru inlStu rarea deficientelor;
- Primegte gi rdspunde de repafiizarea pe birouri a corespondentei gi urmdregte modul
de solutionare a acestora in conformitate cu prevederile legale in vigoare,
- Organizeazd gi urmdregte conducerea la zi, cronologic Ai sistematic a evidentei
contabile;
- indrumd gi urmdregte verificarea lunard inopinata a caseriilor gi periodic a celorlalte
gestiuni, prezentind ordonatorului de credite constatdrile fdcute;
- Verificd gi semneazi documentele prin care se realizeazd incasiri gi pldli;
- Verifici evidenta analiticd pe fiecare activitate in parte a veniturilor gi cheltuielilor,
precum gi a soldurilor existente;
- Urmdregte, verificd, coordoneazd gi efectueazd analize gi studii privind stabilirea,
urmdrirea, incasarea gi inregistrarea impozitelor, taxelor gi a altor venituri la bugetul local;
- Controleazd gi coordoneazi modul in care sunt gestionate de cdtre personalul din
subordine rolurile fiscale ale agen[ilor economici gi ale persoanelor fizice;
- Solutioneazd obiecliunile la actele de control intocmite de serviciile de specialitate;
- Analizarea legalitS(ii gi oportunitS[ii angajirii unor imprumuturi de pe piala financiarS
internE gi extern6, pe termen scurt, mediu si lung:
- PregStirea materialelor necesare contractErii imprumuturilor de pe piata interni 9i
externd, in limitele stabilite prin dispozitii legale, avAnd drept scop demararea gi realizarea
unor proiecte care si contribuie la dezvoltarea infrastructurii oragului ;

- Urmirirea derul5rii contractelor de credit incheiate, in ceea ce privegte rambursarea
ratelor de credit conform graficelor de rambursare gi plata dobAnzrlor gi comisioanelor la
termenele scadente;
- Asigurd evaluarea riscurilor de accidentare gi imbolndvire profesionalS gi reevalueazi
riscurile ori de cate ori sunt verificate condi[iile de muncd, adoptAnd misurile de prevenire
corespunzdtoare;
- Asigurd ordinea interioard gi disciplina in rAndul personalului din subordine, av6nd
dreptul sd propund acordarea de recompense gi aplicarea de sanc[iuni in condi[iile legii;

ART 62.
COMPARTIMENTUL MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE
- lntocmegte, la propunerea primarului, structura organizatoricd a serviciilor publice
din administratia public6 localS gi a unitSlilor subordonate, cu sprijinul gefilor de
comparlimente, pe care o propune spre aprobare Consiliului local;

- Efectueazd lucrdriile necesare privind eviden[a 9i miqcarea personalului, conform
prevederilor legale (dispozitii gi referate privind numirea, transferarea, detagarea,

delegarea " promovarea in funclia publicd, mutarea temporard/definitivd in cadrul altui
compartiment gi incetarea contractului individual de muncd sau a raportului de serviciu ,

dupd caz, pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului gi serviciile publice

subordonate)
- in scopul asigurdrii gestiondrii unitare gi eficiente a resurselor umane, precum gi pentru

urmdrirea carierei funclionarului public, rdspunde de intocmirea, actualizarea, rectificarea,
pistrarea gi evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici gi a registrului de

eviden[d a funclionarilor publici, cu respectarea legislatiei in vigoare privind proteclia datelor
cu caracter personal;
- Organizeaza examenele gi concursurile pentru incadrare qi promovare in muncd privind

func[ionarii publici, asigurAnd secretariatul acestora
- Gestioneazd evidenta fiselor de post ale functionarilor publici gi ale personalului

contractual, pe servicii si compartimente in condiliile impuse de lege
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- fine eviden[a , urmdreste gi 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 gi in conditiile impuse de lege
- intocmegte, actualizeazd gi transmite catre A.N.F.P. , in sistem electronic evidenla
functiilor publice 9i a funclionarilor publici potrivit Statului nominal de functii ( portalul de
management al functiilor publice)
- Elibereazd documente care sd ateste activitatea profesionald desfdguratd de funclionarii
publici, vechimea in muncd, vechimea in specialitate gi in func[ia publicd

- Calculez6 vechimea in muncd pe baza datelor inscrise in carnetele de munca gi stabilegte
drepturile generate de modificdrile la trangele de vechime in munca
- Stabilegte indepllnirea conditiilor pentru stabilirea dreptului la pensie pentru limita de
virstalpensie anticipatal pensie anticipata partiala sau pensie de urmas.
- intocmegte dosarele necesare in vederea pensionirii func(ionarilor publici gi personalului

contractual 9i le depune la Casa Judeteana de pensii Brasov, in termenele legale
- Pentru implementarea corectd gi unitard a legislatiei colaboreazd cu specialigti din cadrul
Agenliei Na[ionale ale Funclionarilor Publici, lnstitutiei Prefectului, precum gi cu alte institutii;
- AsigurS corespondenta cu CA"S.S. Brasov, A.J.O.F.M. Bragov, A.J.P.l.S. Bragov etc
- Pregategte documentatia necesard elabordrii statului de functii a aparatului de

specialitate al Primarului, precum gi a statelor de plati lunare ;

- RedacteazA rapoarte de specialitate privind modificarea organigramelor, a statelor de
functii qi Regulamentelor de Organizare gi Functionare ale serviciilor gi instituliilor publice

din subordinea Consiliului Local ori de cdte ori este nevoie;
- intocmegte rapoarte trimestriale, semestriale si anuale privind respectarea normelor de

conduitd de cdtre func[ionarii publici din cadrul instituliei gi le transmite in termen, in format
electronic la A.N.F.P.Bucuregti .

-Primegte gi inregistreazd documentele adresate comisiei de disciplind in registrul de

evidenld al comisiei de disciplina asigurAnd secretariatul comisiei de disciplind din cadrul
institutiei
- Reallzeazd activitatea de protectie a muncii gi de activitatea de prevenire a riscurilor
profesionale pentru func[iile de conducere si pentru personalul din cadrul Directiei Economice
- Comunice AJOFM Bragov raportdrile periodice a situatiilor referitoare la locurile de muncd
vacante, la vacantarea sau infiin[area acestora,
-Verificd indeplinirea conditiilor pentru acordarea dreptului la indemnizalie de somaj pentru

pentru fostii angajati. lntocmegte adeverintele tip pentru somaj conform Legii nr 7612002, cu

privire la stagiul realizal de fogtii angalati in sistemul public al asigurdrilor pentru goma1.

-Completeazd dosarele cu actele necesare pentru introducerea datelor angajatilor privind

efectuarea deducerilor pentru persoanele aflate in intretinere, pentru functionarii publici si

pentru personalul angajat prin subvenlionarea locurilor de munc5.
- Conduce evidenla de prezen{6 a personalului angajat .Propune programarea anua16

a concediilor de odihnd pentru salarialii Primiriei, gi urmSregte respectarea efectuSrii

acestora;
- line evidenta gi confirma stagiile de cotizare in sistemul public de pensii, opereazd

inscrierile si schimbSrile din activitatea profesionali a acestora;
-Conlucreazd cu Serviciul Economic in fundamentarea bugetului anual al Primiriei, cu

privire la fondul de salarii gi numdrul de personal;
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- Elibereazd adeverin[e si certificate pentru dovedirea calit6[ii de angajat pentru
personalul Primiriei;

- OrganizeazS depunerea jurdmintului de credinti de cdtre cei incadrati ?n functii
publice,
-Jine eviden[a declaratiilor de avere si de interese ale personalului si funclionarilor publicii
gi asigura transmiterea lor Ia Agentia Nationala de lntegritate.
-Urmdregte aplicarea legislatiei in domeniul drepturilor de personal: salarii. indemnizatii,
sporuri , grade, trepte, salariu de merit si altele;
-lntocmegte darile de seamd statistice lunare privind indicatorii de munci gi salarii pentru
primdrie qi asigurd transmiterea acestora, conform legii , la lnstitutul Nalional de Statistici;
-Asigurd intocmirea gi depunerea declaraliilor nominale privind: contribu[iile de asigurdri
sociale
- Pregitegte actele necesare pentru acordarea salariilor persoanelor angajate (state
de plata, centralizatoare, liste pentru banci); intocmirea corespondenlei cu bancile
colaboratoare (lichidari 9i emiteri de carduri, depunerea situatiilor si transmiterea
electronica a eviden[ei salariilor, cereri de descoperit de cont);
- intocmegte rapoartele statistice privind utilizarea fo(ei de munci gi a fondurilor de
salarii pe activitili, lunare, semestriale si anuale;
- Elaboreaz6 anual planul de per"fec[ionare a pregStirii profesionale a personalulul
angajat in serviciile publice gi tine evidenta participarii la aceste cursuri;
- Elaboreaza planul de ocupare al functiilor publice gi asigura procedura de ob[inere a
avizului A.N.F.P. Bucuregti gi aprobarea in Consiliul Local
- intocmegte lunar dirile de seamd statistice cu privire la asistenlii personali;
- Organizeazd gi gestioneazd resursele umane cu privire la asistenlii personali pentru
persoanele cu handicap grav;ntocmegte gi verifici dosarele pentru acordarea de
indemnizatii pentru persoanele cu handicap grav;
- lntocmegte/elibereazd adeverinte de salarizare pentru personalul aparatului propriu al
Primdriei gi pentru asistentii personali;
- lntocmegte/elibereazd adeverinle de vechime pentru personalul aparatului propriu al
Primdriei gi pentru asistentli personali;
- lntocmegte/elibereazd adeverinte care atesta calitatea de asigurat in sistemul public de
sanatate pentru personalul aparatului propriu al Primdriei gi pentru asistentii personali;
- Jine eviden[a concediilor de odihna gi medicale, a programelor de lucru si a rapoartelor
de activitate ale asistentilor personali si ale personalului primariei;
-^line evidenta delegaliilor
-lntocmegte/redacteazd referate gi dispozitiilor privind incadrarea, suspendarea , lichidarea
asistentilor personali si a beneficiarilor de indemnizatie;
- lntocmirea diferitelor adrese legate de asistentii personali si beneficiarii de indemnizalli'
- iri*rit"u" ,Jur"rintelor de venit/vechime pe baza documentelor aflate in arfriva
primariei orasului Zarnesti
- Asigura arhivarea corespunzatoare a documentelor pe care le instrumenteaza,
rdspunz6nd de ordonarea acestora in dosare pe termene de pastrare ;

- Rispunde de predarea arhivei curente la arhiva generald;
- Desfasoara activitatea specifica privind protectia datelor cu caracter personal Ia
nivelul Primariei orasului Zarnesti

- lnformarea si consilierea conducerii Primariei orasului Zarnesti , precum
si a angajatilor care se ocupa cu prelucrarea datelor cu caracter personal
cu privire la obligatiile ce !e revin , in temeiul Regulamentului U.E. nr
67912016 si a dispozitiilor legislatiei nationale referitoare la protectia
datelor.

- Monitorizarea respectarii prevederilor Regulamentului U.E" nr 67912016 , a
dispozitiilor Iegislatiei nationale, referitoare la protectia datelor si a
politicilor /procedurilor interne ale institutiei , in ceea ce priveste
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protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea
reresponsabilitatilor si actiunile de sensibilizare si de formare a
personalului implicat in openatiunile de prelucrare si auditurile aferente"

ART 63
SERVICIUL IMPOZITE SI TAXE
Gestioneaza evidenta contribuabililor persoane fizice si juridice;
- verificS si tine evidenta bunurilor impozabile pe baza declaratiilor contribuabililor;
- realizeazd evidenta automatd sau manuald ale creantelor bugetare locale;
- organizeazd si realizeazA incasarea obligatiilor bugetare;
- contabilizeazd operaliile legate de pla[i gi viramente;
- intocmegte rapoarte gi statistici legate de impozite gi taxe;
- solutioneazi obiectiile, contesta(iile gi pldngerile privind impozitele, taxele locale 9i
alte venituri ale bugetelor locale:
-realizeazd activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate bugetului
local de catre persoanele fizice gi juridice: impozitul pe clddiri gi terenuri, taxa pentru
folosirea terenurilor proprietate de stat in alte scopuri decdt pentru agriculturd sau
silviculturd. taxa asupra mijloacelor de transport, impozitui pe spectacole, taxe
speciaie,alte taxe
- Realizeazd activitatea de verificare a bazelor de impunere, a legalitd[ii gi conformitdlii
declara[iilor fiscale, corectitudinii gi exactitdlii indeplinirii obliga[iilor de cdtre contribuabili
stabilirea diferentelor obligaliilor de platd, precum gi a accesoriilor aferente acestora.
- lntroduce 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;
-Gestioneazd toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor;
-Pafiicipa dupa caz la efectuarea controlului fiscal verificand din punct de vedere al
masei impozabile, precum si calculul impozitelor gi taxelor datorate la bugetul local;
- Analizeazd gi verificd corectitudinea documentelor gi declaratiilor privitoare la impunerea
cererilor de eliberare a certificatelor de atestare fiscala:
- Solicitd gi verificd toate documentele, inscrisuri, registre sau evidente contabile ale
persoanelor juridice controlate, necesare realizdrii obiectului controlului;
- Stabilegte in sarcina contribuabililor diferenle de impozite si taxe pentru nerespectarea
obligatiilor fata de bugetul local si calculeazd, potrivit legii, majordri de intarziere pentru
neplata in termenele legale a impozitelor datorate;
- Verifica contribuabilii din punct de vedere al incadrdrii in perioadele de scutire, conform
prevederilor actului normativ in baza cdruia au fost aprobate;
- Asigurd aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate;
- Efectueazd actiuni de control gi inspectie fiscalS in 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;
- Comunicd contribuabililor, ,,Decizia de impuneri" in urma finalizdrii ,,Raportului de
inspectie fiscalS",ia masuri pentru verificarea constatarilor facute de organele de
specialitate prin stabilirea sau, dupa caz, modificarea impunerilor stabilite in sarcina
contribuabililor;
- Analizeazd gi prezintd 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;
- Elibereazi certificate fiscale, adeverin[e gi rdspunsuri la diferite adrese apa(inAnd
contri buabili lor persoane fizice gi ju ridice;
- Urmdregte intocmirea gr depunerea la termenele prevdzute de lege a documentelor
referitoare la impunere de cdtre contribuabili ,
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- Verificarea persoanelor juridice, pe baza unui program de control lunar, pentru
identificarea bunurilor impozabile nedeclarate. a omisiunilor in valorile impozabile
declarate; stabilirea diferentelor intre valorile declarate si cele faptice acolo unde este
cazul, urmdrindu-se si modul de aplicare a procentelor de impozitare la clddirile
nereevaluate;
- ldentificarea in teren a bunurilor impozabile (firme montate, reclame, afise, precum
bunuri care ocup6 domeniul public,autorizalii de func[ionare .alte taxe) pentru care nu s-au
achitat gi taxele cuvenite, in vederea taxdrii;
- Verificarea organizatorilor de spectacole precum gi a localurilor unde se desfdgoard
ac[iuni de discotecd asa cum sunt defini[i in Codul Fiscal privind respectarea obligatiilor ce
ie revin privind declararea, evidentierea gi vdrsarea la bugetul local a impozitului datorat;
- Elaborarea lunard a Programului de inspectie fiscald, care cuprinde societd{ile care vor fi
supuse controlului fiscal in luna respectivd, a Avizelor de inspectie fiscald si a ordinelor de
deplasare a inspectorilor, care sunt imputerniciti pentru desfdsurarea inspectiei fiscale in
materie de impozite si taxe locale;
- Colaboreazd cu organele de specialitate din cadrul Ministerului de Finante pe linia
recuperirii crean[elor bugetare'i 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 gi 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 gi juridice care realizeaza venituri din activitti
pe cont propriu fara a fi autorizate sau care nu declara veniturile in vederea impunerii, ori
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;
- intocmeste 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;
- cr:nduc 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;
- intocmegte informSri cu privire la activitatea de solulionare a contestaliilor, sesizdrilor gi

reclama[iilor pe linia constatdrii gi irnpunerii de impozite qi taxe de la persoanele fizice gi

juridice;
- rezolva orice alte lucrari din domeniul sau de activitate dispuse de conducerea directiei.

r Compartimentul Urmarire si recuperare creante
- Rdspunde de transmiterea la inceputul fiecdrui an fiscal a ingtiinlarilor de platd, respectiv
a confirmdrilor de debite pentru toti contribuabilii persoane juridice;
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- Aplicd mdsurile de executare silitd in vederea incasdrii debitelor ajunse la scadentd care
se fac venit la bugetul local provenite din impozitul pe teren, clidiri, auto, alte taxe date
prin lege in competenta organelor fiscale locale gi rdspunde de incasarea acestora.
- Verificd indeplinirea condi[iilor premergdtoare declangdrii executdrii silite (ex. existenta
datelor de identificare a debitorilor ; a debitului cert, real gi exigibil ; a deciziei de impunere,
etc")
-solicitd informatii referitoare la datele de identificare a persoanei precum gi a bunurilor
urmdribile delinute de debitori de la institutiile publice abilitate sa tina eviden[a acestora, in
conditiile legii
- eviden[iazd gi urmdregte situa[ia debitelor restante primite spre executare gi propune ,

dupa caz, compensarea plusurilor cu sumele restante.
- intocmegte dosarele pentru debitele primite spre executare de la alte unitdti , asigurd
confirmarea primirii gi integrarea acestora in sistemul propriu de urmdrire gi executare
silita.
- asigurd comunicarea soma(iilor gi a altor acte de urmdrire emise prin deplasarea
personald in teren, prin utilizarea serviciului pogtal sau a altor modalitati prevazute de lege
pentru indeplinirea procedurii de comunicare precum si prin publicare pe pagina de
internet a institutiei"
- intocmegte documenta[ia necesard pentru aplicarea mdsurilor de executare siliti a
debitorilor rdu-platnici prin poprire, sechestru sau prin alte forme de executare silitd cu
respectarea procedurii legale 9i urmdregte decontarea sumelor supuse popririi 9i
valorificarea sechestrelor pAnd la stingerea debitelor.
- daci, in urma verificirilor efectuate reiese cd debitorul gi-a schimbat domiciliul in raza
de competentd a altui organ fiscal se declangazd procedura de transmitere a dosarului in
alta localitate, sesizAnd in acest sens seryiciul competent pentru definitivarea procedurii.
- colaborezd cu personalul din celelalte servicii pe linia efectudrii unor lucrdri sau a
intocmirii unor situtii statistice in scopul realizdrii atributiilor de serviciu.
- propune actiuni corective la aparilia de neconformitdti precum gi sesizarea serviciilor
competente , acolo unde este cazul.
- analizeazd gi sintetizeazd dosarele de executare in desfdgurare, in scopul stabilirii
strategiei aplicabile gi a solutiondrii definitive a acestora
- identificarea conturilor bancare sau a locurilor de muncd ale debitorilor, cu ajutorul
bdncilor gi a lnspectoratului Teritorial de Muncd, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau
pe conturile bancare;
- aplicarea procedurilor executdrii silite prevdzutd de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la persoane fizice sau juridice, prin: soma[ii emise,
trecerea amenzilor pe codurile unice ale debitorilor, popriri in banci sau pe salarii:
- identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de polilie sau a
Registrului Comer[ului, ori a instanlelor;
- aplicarea procedurii executdrii silite, prevazutd de actele normative in vigoare, pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii gi titluri
executorii in cazul nepldlii la termenele legale, iar in cazul depigirii termenelor dupd
deschiderea procedurii, trecerea la urmdtoarele forme de executare siliti gi anume:
infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor personae fizice si juridice,
intocmirea de procese verbale de sechestru gi valorificarea bunurilor prin licitatie;
- efectuarea situaliilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasirilor rezultate din
executarea silitd; intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societdtile, respectiv
sumele rdmase de recuperat;
- exercitd 9i alte atribu[ii din domeniul sdu de activitate care sunt dispuse de conducerea
institu[iei sau care decurg din alte acte normative in vigoare privind activitatea juridica

lnregistreaza in baza de date toate impozitele gi taxele locale, conform declaratiilor
contribuabililor pentru stabilirea acestora, sau pentru scoaterea din eviden{ele fiscale;
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Actualizeazd baza de date privind amenzile, imputatiile gi cheltuielile de judecati, conform
proceselor verbale de contraventie,dupd caz;
lntocmegte borderourile de debite, scdderi, matricole, pentru impozitele gi taxele locale,
persoane fizice;
lntocmegte listele de rdmdgitd, suprasolvire pentru impozitele gi taxele locale, persoane
fizice,
Verificd chitanlele emise pentru incasarea impozitelor gi taxelor locale, intocmeste
ordinele de plati pentru reglarea conturilor de venituri;
lntocmegte zilnic borderoul desfdqurdtor al incasdrilor, pe conturi, pentru depunerea
numerarului la trezorerie ;

lntocmeste dEri de seami si informiri in legdturS cu aplicarea legislatiei privind
impozitele, taxele si alte venituri ale bugetelor locale,dup6 caz;
lntocmeste borderouri de virari pentru impozite gi taxe locale,
lnregistreaza 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 gi listele carte rol pentru persoane
fizice :

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

ART 64
SERVICIUL BUGET

Organizeazi, efectueaz6, urmireste si coordoneazd intreaga activitate financiar-
contabi16 conform reglementSrilor in vigoare,
- in colaborare cu celelalte compadimente functionale ale institutiei intocmeste
bugetul propriu, iar in baza acestuia si a proiectelor bugetelor institutiilor si
serviciilor subordonate intocmeste proiectul bugetului local si bugetul activititil de
autofinantare. face rectificdrile de buget pe care le supune aprob6rii in consiliu;
- anual, in conditiile legii, face propuneri pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale
care constituie baza de pornire in dimensionarea veniturilor bugetului local;
- urmiregte executia bugetului local, face propuneri pentru virdri de credite, utilizarea
fondului de rezervi daci este cazul gi contractarea de imprumuturi, intocmegte
contul de incheiere a exerci{iului bugetar, iar la cererea consiliului local prezinti
rapoafte privind executia bugetului local;
- intocmegte ddrile de seamS contabile trimestriale gi anuale gi le depune la
Directia GeneralS a Finantelor Publice si a controlului financiar de stat;
-gestioneazi gi utilizeazd veniturile proprii, aprobate potrivit legii ;

- organizeazd gi r6spunde de operatiunile de casd conform actelor normative in
vigoare;
-impreund cu Compartimentul Resurse Umane, Salarizare, centralizeazi gi verifici
retinerile efectuate, completeazd ordinele de plat6 pentru re[ineri gi pentru viramentele
obligatorii;
- [ine evidenta relinerilor din salarii, gi a contractelor de garantie incheiate in baza
legii
- conduce evidenta contabi16 sintetici gi analitic6 pentru majoritatea activitd[ilor
cuprinse in bugetul de cheltuieli gi in bugetul activitdtilor de autofinantare,
- urmdregte efectuarea plitilor la unitdlile de invitimdnt, sdnitate gi culturd din
subordine in vederea eficientizSrii cheltuielilor prev6zute prin buget:
- urmdregte gi respectd modul de aplicare a prevederilor legale cu privire la
controlul financiar,
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- colaboreaza qt [ine iegatura cu instituliile financiare gi de control din oraq;
-asigura fondurile necesare deplasarii personalului Primdriei in [ard gi in strainatate, tine
evidenta operativd a acestora gi verificd deconturile, urmdregte incadrarea in cheltuielile
aprobate prin buget ;

Atributiile personalului pe linie de fond locativ si asociatii de proprietari :

Tine evidenta locuintelor din fondul de stat si rezolvd conform legii cererile privind
aprobarea reparlizdrii locuintelor devenite disponibile; reactualizeazd lista de prioritdti;
- intocmeste situatiile cu apartamentele devenite disponibile si prezintS comisiei de
repartizare a locuintelor pentru aprobare:
- verificS si intocmeste situatiile necesare aprobirii schimbului de locuinte, analizeazd
si face propuneri pentru subinchirierea acestora;
- urmdreste si tine evidenta imobilelor si a terenurilor din patrimoniul orasului, date
in folosintS gratuiti pe termen limitat societitilor si institutiilor de utilitate publici
sau de binefacere;

lntocmirea si verificarea dosarele petentilor care solicita locuinte; intocmeste lista de prioritate
privind repafiizarea 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 priveste cererile pentru
acordarea unei locuinte conform legii nr.114 I 1996;
-intocmeste documentatia necesara reparlizaril locuintelor ce fac obiectul Legii nr" 114 11996.
Legii nr 11211995, Legii nr"152i 1998;
-verifica dosarele persoanelor care solicita schimburi de locuinta, transcrieri de contracte de
inchiriere , intrari in spatiu;
-urmareste incasarea chiriei pentru locuintele repartizate inbaza Legii nr.114 11996, Legii
nr.112 /1995, Legii nr.152 11998 si intocmeste documentatia (FISA de calcul necesara
efectuarii acestei operati uni) ;

-urmSreste si tine evidenta imobilelor si a terenurilor din patrimoniul orasului, date
in folosintS gratuitS pe termen limitat societitilor si institutiilor de utilitate publicS
sau de binefacere;
-realizeaza reactualizarea inventarului 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 evaluarii capacitatii
solicitantului de catre comisia de atestare;

r Compartiment contabilitate
Urmdreste ridicarea la termen a extraselor de cont de la Trezorerie si verificd existenta
actelor justificative privind pl6tile efectuate si recuperarile de cheltuieli;
lntocmeste documentele centralizatoare pe conturi privind operatiunile de pl6ti, in

vederea intocmirii notelor contabile
lntocmeste ordinele de platd
Conduce evidenta sinteticS si analitici pe conturi la bugetul local (cheltuieli) salarii,
ajutoa re. transferu ri ;

Conduce evidenta si retinerea garantiilor materiale prin verificarea balantei analitice cu
extrasele de cont;
Conduce eviden[a clientilor cu finalizarea balentei analitice lunare
Conduce evidenta furnizorilor cu finalizare balanta analitica lunara:
lntocmeste angajamentele si ordonantarile de plata;

t Compartiment Caserie
Efectueazi operaliuni de incasare in numerar a sumelor reprezentAnd impozite, taxe,
amenzi gi alte contribu[ii care se fac venit la bugetul local, datorate de persoanele fizice gi

juridicein conformitate cu dispoziliile legale,in concordanta cu cerinlele functiei publice
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Asigurd gi rdspunde de arhivarea jurnalului de casd gi a altor documente specifice
activitd[ii de colectare;
Desfdgoara activita[i de colectare tezaur prin procedurd electronicd sau manuald Tn baza
normelor gi instrucliunilor specifice
lntocmegte zilnic borderoul desfigurdtor pentru sumele incasate din impozitele gi taxele
locale 9i depune sumele incasate la Trezoreria Zdrnegti
Tine corect gi la zi evidenla intririlor gi iegirilor in numerar, stabilegte soldul zilnic al
caseriei, asigurd intocmirea corectd a jurnalelor de casd
Asigurd gi rdspunde de aplicarea mdsurilor privind integritatea gi securitatea numerarului
existent la punctul de colectare ( ghigeu)
Directioneazi contribuabilii persoane fizice gi juridice cdtre compartimentele de
specialitate atunci cAnd constatd nereguli la rolurile fiscale, in vederea clarificdrii acestora;
lntocmegte referate gi efectueazd, dupd aprobare, operatiuni de compensare a obliga[iilor
fiscale,
Restituie sumele achitate in plus Ia rol, pe baza dispoziliei de plati intocmltd de cdtre
compadimentul Executare silita- Persoane Fizice/Juridice gi avizald de cdtre $eful
Serviciului gi ordonatorul principal de credite;
lncaseazi amenzile care se fac venit la bugetul local gi cu care contribuabilii se prezinti
pentru achitare in termenul legal de 15 zile gi indrumd spre incasare celelalte categorii de
amenzi care nu se fac venit la bugetul local citre institutiile abilitate;
lntocmegte referate privind chitanlele anulate din diverse motive gi le supune spre
aprobare $efului Serviciului;
Urmiregte circuitul documentelor de incasdri in numerar in scopul asigurdrii integritd[ii
acestora;
La sf6rgitul lunii, intocmegte inventarul privind incasdrile zilnice gi il prezintd gefului de
serviciu pentru verificare;
Zilnic, listeazi borderoul privind incasarile pe tipuri de venituri, intocmegte monetarul Ei
depune sumele de bani la trezorerie. Eventualele neconcordan[e se clarificd 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 si are rol de casier central,
Verificd concordanta intre contul de execulie pe partea de venituri gi centralizatoarelor
editate de aplicatia informatica gi face rectificdri atunci cand se impun;
Verifica concordanla dintre sumele cuprinse in borderourile de incasdri cu sumele depuse
eliberdnd in acest sens chitanle pentru sumele incasate.
Centralizeazit zilnic sumele incasate intocmind centralizatoarele pe surse de venituri
conform nomenclatoarelor,
Asigura gi rispunde de eviden[a documentelor acestui compaftiment, conform legislaliei ?n

vigoare, pe fiecare fel de venit gi urmdregte ca incasarea veniturilor sd se faca cu
incadrarea pe conturi de debite;
Conduce corect 9i la zi evidenta incasdrilor in numerar, stabilegte soldul zilnic al casieriei.
asigurd intocmirea corecti pe conturi de venituri corespunzdtoare tipului de taxd sau
impozit incasat pentru foile de varsamant ;

-organizeaza activitatea casieriei, in conformitate cu prevederile legale ; ia masuri pentru
efectuarea tuturor platilor in numerar, precum si efectuarea operatiunilor curente cu
Trezoreria Zarnestl ; asigura evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale ;



ART. 65
coMPARTtMENT CABTNET CONS!LtERt DEMTNTAB
Consilierii primarului au , in principal. urmatoarele atributii.

- [in legatura cu cetdtenii furnizdndu-le informatii de cite ori este nevoie in legaturd cu
modul desfSguririi activitdtii in Primirie;
- informeazd Primarul asupra problemelor cetd(enilor
- comunicS cetStenilor modul de rezolvare a problemelor ridicate prin audiente;
- participi la audien{e sau intAlniri oficiale ori de cAte ori este nevoie;
* redacteazd coresponden{a Primarului legatd de problemele de imagine;
- convocd gi organizeazd conferin{e de presi.
- reprezintd, prin delegare. Primarul la diferite manifestiri oficiale, cu caracter cultural,
gtiin[ific, religios,
- redacteazd comunicate de presd gi tine legatura cu mass-media gi T.V.
- informeazd Primarul asupra articolelor gi emisiunilor din presa locali gi centrald, legate
de activitatea Primdriei;
- pafticipd ca invitat permanent la gedinlele Consiliului Local,
- ia parte la alte activitdti de prezentare gi protocol, in func[ie de necesititi;

ART. 66
COMPARTIMENTUL JURIDIC
Consilierul juridic are urmitoarele atributii:
- reprezintd institutia in instantd - atributie care presupune formularea de actiuni,
intocmirea apararii in litigiile in care institutia are calitatea de pArAta, inaintarea
contestatiilor formulate impotriva proceselor-verbale de contraventie, efectuarea tuturor
demersurilor procedurale necesare solutionarii dosarelor in care este parte institutia;
- intocmegte declaratiile de creantd gi 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
comparli mente independente;
- acorda consultantd juridicd directiilor si compartimentelor din cadrul institutiei,
- solicitd actele necesare intocmirii dosarelor cauzelor in care orasul Zarnesti este parte;
- intocmeste informarile privind actele normative nou aparute si le transmite directiilor si
com partimentelor independente;
- pafticipd in comisiile de licitatii qi alte comisii constituite in vederea desfagurdrii
activitatii specifice a institu[iei;
- elaboreazd proiectele contractelor de inchiriere, concesionare, asociere, colaborare,
dare in administrare, in folosinta gratuit6 gi a altor contracte care au ca obiect bunuri
apa(inAnd domeniului public Ai privat al oragului ,

- organizeaza activitatea de redactare a actiunilor in justitie si urmareste aducerea la
indeplinire a hotararilor definitive ale instantelor de judecata;
- participa la asigurarea bunei desfasurari a alegerilor locale si generale in consens cu
legile in vigoare;
- redacteaza diverse proiecte de hotarari si dispozitii 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 j udecata;
- intocmeste diverse rapoarte si informari pe linia activitatilor desfasurate;
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- analizeaza. poarla corespondenta si rntocmeste referate pentru notificarile depuse
conform Legii nr. 1012001'"
- vizeaza, atunci cand este cazul, corespondenta externa a compaftimentelor,

asumandu-si raspunderea pentru legalitatea acestora.
- indeplineste si alte atributii dispuse de primar sau consiliul local

ART. 67
COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN
Exerciti auditarea asupra tuturor activititilor desfdgurate in cadrul Primdriei orasului
inclusiv entitdtile subordonate gi cele finan[ate din bugetul de venituri gi cheltuieli al
Consiliului local ;

Realizeaza in principal urmatoarele categorii de atributii
-elaboreazi norme metodologice specifice institutiei publice in care iqi desfSgoard
activitatea ;

-elaboreazd proiectul planului de audit public intern aprobat de conducdtorul instituliei ;

-exercita auditul asupra modului de constituire a veniturilor publice 
;

-auditeazd modalitdti de vAnzare, gajare,concesionare sau Inchiriere de bunuri din
domeniul public ai privat 

;

-se ocupd de auditarea sistemelor contabile gi fiabiliti[ii acestora ;

-auditeazd activitalile financiare sau cu implicalii financiare desfdgurate de primdrie 9i
unititile subordonate ,din momentul constituirii angajamentelor pdna la utilizarea fondurilor
de cdtre beneficiarii finali ,inclusiv a fondurilor comunitare ;

-auditarea angajamentelor bugetare gi legale din care derivd direct sau indirect obligalii de
plata 

,

-auditeazd creditele bugetare la nivelul primdriei qi a unitdtilor subordonate ;

-certificarea trimestriald gi anuald ,insoliti de raport de audit a bilantului contabil gi a
contului de executie bugetard ale institutiei publice , prin verificarea realitdtii legalita[ii gi

exactititii evidenlelor contabile gi ale actelor financiare gi de gestiune 
;

-verificd legalitatea ,regularitatea gi conformitatea operatiunilor identifica erorile,defectuase
gi a fraudelor gi pe aceste baze, propune masuri gi solu[ii pentru recuperarea pagubelor gi

sanctionarea celor vinova[i ;

-raporleaza conducatorului institutiei identificarea unor iregularitati sau a unor posibile
prejudicii si indeplineste masurile stabilite de acesta ,

-supravegheazd regularitatea sistemelor de fundamentare a deciziilor, planificare.
programare, organizare ,coordonare ,urmdrire 9i control al indeplinirii deciziilor;
- evalueazi economicitatea , eficienta 9i eficacitatea cu care sistemele de conducere gi

de execu[ie existente in cadrul institutiei publice ori la nivelul unui program finantat din
fonduri publice sau cu finantare din partea tJniunii Europene, ulilizeazd resurse financiare
umane gi materiale pentru indeplinirea obiectivelor gi obtinerea rezultatelor stabilite,
- auditeaza concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al
u nitatii administrativ-teritoriale :

- rdspunde de realizarea programului privind implementarea standarelor de calitate ISO
9001
Auditeazi gi analizeazd :

- listele cu propunerile obiectivelor de investitii ;

- propunerlle de cheltuieli aferente acestor obiective de investitii ;

- dacd procedurile de seleclie gi contractele pentru execu[ia serviciilor si lucrdrilor de
reparalii gi investi[ii sunt transparente gi in conformitate cu legislalia in vigoare ,

- modul de derulare gi urmdrire a contractelor specifice activitdlii de investitii ;

-documentele aferente ob[inerii de credite externe pentru finantarea obiectivelor de
investitii ;

- toate obiectivele de investi[ii de la initiere pAnS Ia finalizarea acestora ;



- concordanta dintre documenta[ie (contract, devize, situa(ii de lucrdri, decontarea
facturilor ) cu fapticul pe teren :

- calitatea lucrdrilor executate in conformitate cr.i legislalia in vigoare :

- dacd propunerile obiectivelor de investitii qi reparatii se incadreazain cheltuielile
aprobate prin bugetul de venituri gi cheltuieli ;

- dacd au fost incheiate contracte sau acte aditionale la contracte fdri acoperire bugetard

ART, 68
COMPARTIMENTUL SITUATII DE URGENTA $t VOLUNTARIAT
-rispunde de intretinerea gi modernizarea punctului de comand6, de intrelinerea gi

func[ionarea mijloacelor de alarmare din orag;
-asigurd activitatea de mobilizare la locul de munca a personalului instituliei ;

-efectueazd sistemul de distribuire a alimentelor gi produselor nealimentare in caz de
necesitate ,

-efectueazd controale la adiposturile din orag, reactualizeazd documentele intocmite
pentru acestea,
-reactualizeazl periodic toate documentele existente in cadrul statului major;
-participa la instruirea organizat6 de citre Consiliul Municipal de Ap6rare impotriva
Dezastrelor;
-participd la receptia lucrdrilor efectuate de cdtre Primarie, fiind membru al Comisiei de
recep[ie
-participi la actiunile organizate pentru inlSturarea urmdrilor dezastrelor;
-reactualizeaz6 membrii Comisier de Apirare impotriva Dezastrelor cAnd este cazul",
-prezintd propuneri pentru planificarea bugetului local,a fondurilor necesare relizdrii
misurilor de proteclie civild ;

-asigurd insusirea gi aplicarea normelor de protectie a muncii de cdtre personalul
institutiei ;

-intocmeste planul de evacuare a personalului si bunurilor materiale din institu[ie in caz
de calamiteli gi catastrofe sau pe timp de rdzboi ;

-participd la pregatirea gi convocirile organizate de comandantul de apdrare civila ,

executd, conform planului de evacuare. exercitii de alarmare a personalului qi exercita
orice alte atribulii privind apirarea civili, precum gi atributii specifice privind procedurlle
de achizi[ii in cadrul programelor cu finan[are din paftea uniunii Europene.
-identificarea gi gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale gi

tehnologice de pe teritoriul oragului;
-culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea gi analizarea datelor gi informa[iilor
referitoare la situa[iile de urgenld:
-informarea qi pregdtirea preventivi a populatiei cu privire la pericolele la care este
expusd, mdsurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la

dispozilie, obligaliile ce ii revin gi modul de acliune pe timpul situa[iei de urgenld;
-organizarea gi asigurarea stdrii de operativitate gi a capacitd(ii de interventie optime a
serviciilor pentru situatii de urgentd gi a celorlalte organisme specializate cu atributii in
domeniu;
-ingtiin[area autoritd[ilor publice gi alarmarea populatiei in situaliile de urgenii;
-protectia popula[iei, a bunurilor materiale. a valorilor culturale gi arhivistice, precum 9i a
mediului impotriva efectelor dezastrelor gi ale conflictelor armate;
-asigurarea condiliilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de urgenla sau de
conflict armat;
-organizarea gi executarea intervenliei operative pentru reducerea pierderilor de vieti
omenegti, limitarea gi inlaturarea efectelor situatiilor de urgentd civild gi pentru reabilitarea
utilitd[ilor publice afectate ;

-limitarea gi inldturarea efectelor dezastrelor gi a efectelor atacurilor din aer pe timpul
conflictelor armate:
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-propune constituirea rezervelor de resurse financiare gi tehnico-materiale specifice in
situa[ii de urgentd sau de conflict armat;
-intocmirea planurilor operative, de pregdtire gi planificare a exercitiilor de specialitate:
-propunerea fondurile necesare realizdrii masurilor de proteclie civilS;
-participarea la exercitiile. aplicatiile gi activitatile de pregdtire privind protectia civild;
-coordonarea activitalilor serviciilor de urgenld voluntare,
-intocmirea planurilor de cooperare cu institu[iile cu responsabilita[i in domeniul situaliilor
de urgentd gi organismele nonguvernamentale;
-realizarea, intretinerea gi funclionarea legdturilor 9i rnijloacelor de ingtiintare gi alarmare
in situatii de urgentd;-pregdtirea popula[iei pentru situatiile de urgen[d;
-asisten[d tehnica gi sprijin pentru gestionarea situatiilor de urgentd;
-exercitarea controlului aplicarii masurilor de protec[ie civilS in plan local la operatorii
economici subordonati;
*coordonarea evacuarii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgen[d;
-stabilirea mdsurilor necesare pentru asigurarea hranirii, a cazdrii gi a alimentdrii cu
energie gi apa a populatiei evacuate;
-asigurarea mdsurilor pentru asigurarea ordinii publice in zona sinistratd;
-gestionarea, depozitarea, intrelinerea gi conservarea tehnicii, aparaturii gi materialelor de
protec[ie civild, prin serviciile de specialitate subordonate;
-inilierea si promovarea proiectelor de hotdrari, intocmirea rapoartelor de specialitate gi a
expunerllor de motive pentru hotdrdrile consiliului local din domeniul propriu de activitate;
-realizarea tuturor mdsurilor necesare pentru implementarea Sistemului de asigurare a
calrtatii ISO 9001:
-intocmirea informdrilor periodice legate de activitatea proprie pentru publicarea lor;

ART.69
SERVICIUL PUBLIC DE POLITIE LOCALA ,

- Funclioneazd dupd regulamentul propriu de organizare si funclionare.
$eful Serviciului Public de Politie LocalS are urmatoarele atributii

- organizeazd. planifici gi conduce intreaga activitate a Poli[iei Locale;
- intreprinde mdsurile necesare pentru incadrarea personalului corespunzdtor,
- intocmegte planurile de pregdtire profesionald a personalului;
- asigurd cunoagtdrea gi aplicarea intocmai de cdtre ?ntregul personal a prevederilor legale;
- desfagoard pregdtirea agentilor comunitari gi [ine evidenla rezultatelor ob[inute de cdtre
acegtia;
- cooordon eazd aclivitatea de preluare a obiectivelor in pazd gi urmdregte indeplinirea
intocmai a clauzelor prevdzute in contractele de prestdri servicii incheiate. daci e cazul'.
- aprob6 planurile de pazd intocmite pentru obiectivele preluate pe bazi de contract de
prestdri servicii. daci este cazul:
- asigurd informarea operativi a consiliului local precum gi a Politiei locale despre
evenimentele deosebite ce au avut loc:
- colaboreazd cu alte organe ale statului cu atribu[ii privind asigurarea climatului de ordine gi

linigte publicd, siguran[a persoanelor, integritatea corporald, viata, bunurile acestora ori ale
domen iulu i public,cu rd[enia gi combaterea come(ulu i stradal neautorizat;
- propune Consiliului Local adoptarea de misuri, in cadrul obiectului de activitate menite sd
asigure realizarea de beneficii suplimentare, cum arfi. intretinerea 9i repararea mijloacelor
tehnice de pazd gi a sistemelor de alarmare impotriva efracliei, asigurarea pazei
transporlurilor de valori importante;

- poate propune in situatii deosebite, luarea unor mdsuri de reglementare, cum ar fi
inchidere, restrictionare pentru anumite categorii de participan[i la trafic a circulaliei, in
anumite zone sau sectoare ale drumului public;
- se asiguri de cunoasterea gi folosirea armamentului gi a materialelor de prevenire din
dotare(spray lacrimogen, baston,catuge,etc.), condi[iile de pistrare gi 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 corespunzatoa re;
- asigurd achizitionarea uniformelor si materialelor din dotarea agentilor de politie locald,
precum 9i cele pentru buna desfdgurare a activitalilor serviciului:
- asigurd ordinea interioard gi disciplina in rAndul personalului din subordine, avdnd
dreptul sd propund acordarea de recompense 9i aplicarea de sanc[iuni in conditiile legii;
- asigurd respectarea pazei sediului serviciului, a regulilor de ordine interioard gi a
reglementdrilor privind accesul cetatenilor in clddire:
- asigurd respectarea regulilor pe linia prevenirii gi stingerii incendiilor, inclusiv asigurarea
materialelor necesare.

r Compartimentul de Ordine, linigte publici gi paza bunurilor, realizeaza
urmatoarele atributii :

-lMentine ordinea gi linigtea publicd in zonele gi locurile stabilite prin planul de ordine gi
siguran[d publica al unitatii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;
-mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitdlilor de invdldmAnt publice, a
unititilor sanitare publice, in parcdrile auto aflate pe domeniul public sau privat in zonele
comerciale 9i de agrement, Tn parcuri, piele, cimitire, precum gi in alte asemenea locuri
publice institulii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine gi siguran!d
publicd;
-actioneazi pentru identificarea cergetorilor, a copiilor lipsi[i de supravegherea gi ocrotirea
pdrin[ilor sau a reprezentan[ilor legali, a persoanelor fdrd adapost gi procedeazd la
incredinlarea acestora serviciului public de asisten[d sociali in vederea solutiondrii
problemelor acestora, in conditiile legii;
- asigurd protec[ia personalului din aparatul de specialitate al primarului . din institutiile sau
serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori ac[iuni specifice,
-participa, impreuni cu alte autoritd[i competente, la asigurarea ordinii gi linigtii publice cu
ocazia mitingurilor, margurilor, demonstraliilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare,
acliunilor comerciale promo[ionale, manifestdrilor cultural-artistice, sporlive, religioase sau
comemorative, dupd caz. precum 9i a altor asemenea activita[i care se desfdgoard in
spatiul public Ai care implica aglomerdri de persoane;
-asigurd paza bunurilor gi obiectivelor aflate in proprietatea unitalii administrativ-teritoriale
gi/sau in administrarea autorita(ilor administraliei publice locale sau a altor servicii publice
de interes local, stabilite de consiliul local
-constatd contraven[ii gi aplicd sanc[iuni pentru nerespectarea normelor legale privind
convietuirea socialS stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritd{ilor administratiei
publice centrale gi locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de competenti:
-executi, in condiliile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmdrire penald
gi instantele de judecatd care arondeazd unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriali,
pentru persoanele care locuiesc pe rcza de competenti;
-participd, aldturi de Polilia RomAnd, Jandarmeria Romind 9i celelalte fo(e ce compun
sistemul integrat de ordine gi siguranli publicS, pentru prevenirea gi combaterea
infractional italii stradale,

r Biroul dispecerat, baze de date, disciplina in constructii, protectia mediului,
circulatia pe drumurile publice, care realtzeaza urmatoarele categorii de
atributii :

in domeniul circulaliei pe drumurile publice, poli[ia locald are urmdtoarele atribulii.
-Asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competenld, avAnd
dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducdtorilor de autovehicul
exclusiv pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circula[iei pe
drumurile publice;
- aplicarea sanctiunilor contraventionale in cazul abaterilor statistice (oprire, sta[ionare,
parcare);

31



- verifice integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd qi sesizeazd nereguli constatate
privind func[ionarea semafoarelor, starea indicatoarelor gi a marcajelor rutiere gi acordi
asistentd in zonele unde se aplicd marcaje rutiere;
- participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inliturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vdnt puternic, ploaie
torentiald, grindind, polei gi alte asemenea fenomene, pe drumurile publice:
- participd, impreund cu unit6tile/structurile teritoriale ale Poliliei RomAne, la asigurarea
mdsurilor de circula[ie ocazionate de adundri publice, mitinguri, marguri, demonstratii,
procesiuni, actiuni de pichetare, ac[iuni comerciale promotionale, manifestdri cultural-
artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupd caz, precum gi de alte activit6li care
se desfigoard pe drumul public ai implicd aglomerdri de persoane;
- sprijina unitdtile/structurile teritoriale ale Politiei Romine in asigurarea mdsurilor de
circula{ie in cazul transporlurilor speciale gi al celor agabaritice pe ruza teritoriald de
competen[d;
- asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime . paza locului acestor accidente gi ia
primele mdsuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea maftorilor gi a
faptuitorilor gi, dacd se impune. transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitard;
- constatd contravenlli gi aplicd sancliuni pentru incdlcarea normelor legale privind masa
maximd admisd 9i accesul pe anumite sectoare de drum, avAnd dreptul de a efectua
semnale de oprire a conducdtorilor acestor vehicule;
- constati contraventii gi aplica sanc[iuni pentru incdlcarea normelor rutiere de cdtre
pietoni, bicicligti, conducitori de mopede gi vehicule cu tractiune animald;
- constatd contravenlii gi aplicd sanc(iuni pentru nerespectarea prevederilor legale
referitoare la circulatia in zona pietonalS, in zona reziden[iald, in parcuri gi zone de
agrement, precum gi pe locurile de parcare adaptate, rezervate gi semnalizate prin semnul
interna[ional pentru persoanele cu handicap;
- coopereazd cu unitdtile/structurile teritoriale ale Politiei Romine pentru identificarea
de[indtorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a staliondrii neregulamentare
sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul public"
- [ine evidenla proceselor-verbale de constatare a contraventiilor intocmitegi monitorizeazi
punerea in executare a amenzilor contraventionale, cu respectarea prevederilor legale in
domeniu;
2. in domeniul disciplinei in construclii gi al afigajului stradal, poli[ia locald are urmdtoarele
atribu[ii:
-Efectueazd controale pentru identificarea lucririlor de constructii executate fdrd
autorizatie de construire sau desfiinlare, dupd caz, inclusiv a constructiilor cu caracter
provizoriu; Constatd contraventii in cazul nerespectdrii normelor privind executarea
lucrdrilor de construc[ii gi stabilesc mdsurile necesare intrdrii in legalitate, in condiliile legii;
- efectueazi controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autoriza[ia de
executare a lucrdrilor de reparalii ale pa(ii carosabile gi pietonale; Verificd existen[a
autoriza[iei de construire gi respectarea documentaliei tehnice autorizate pentru lucrdrile
de construc[ii
- verifici respectarea normelor legale privind afiqajul publicitar, afiqajul electoral gi orice
altd forrnd de afigaj/reclamd, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de
desfdgurare a activitd[ii economice:Verificd legalitatea amplasirii materialelor publicitare;
- participi la actiunile de demolare/ dezmembrare/ dinamitare a construc[iilor efectuate
fdri autorizatie pe domeniul public sau privat al UAT ori pe spatii aflate in administrarea
autoritdlilor administraliei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local,
prin asigurarea protec(iei perimetrului gi a libertdlii de actiune a personalului care participd
la aceste operatiuni
- constatd, dupd caz, conform atribuliilor stabilite prin lege, contraven[iile privind disciplina
in domeniul autorizirii executdrii lucrdrilor in constructii
3 in domeniul protecliei mediului, polilia locald are urmdtoarele atribu[ii:
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- controleazd respectarea prevederilor legale privind condi[iile de ridicare, transporl gi
depozitare a degeurilor menajere gi industriale;
-sesizeazd autorita[ilor gi instituliilor publice competente cazurile de nerespectare a
normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonicd,
-participd la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave gi a epizootiilor:
-identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitdtii/subdiviziunii
administrativ{eritoriale sau pe spalii aflate in adrninistrarea autorita[ilor administratiei
publice locale ori a altor institu[ii/servicii publice de interes local gi aplicd procedurile legale
pentru ridicarea acestora;
-verificd igienizarea surselor de ap6, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;
-verifica asigurarea salubrizdrii strdzilor, a cdilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,

indepdrtarea zApezii gi a ghe(ii de pe cdile de acces, dezinseclia qi deratizarea imobilelor'
-verlficd existenla contractelor de salubrizare incheiate de cdtre persoane flzice sau

juridice, potrivit legii;
-verificd ridicarea degeurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in

conformitate cu graficele stabilite;
-verificd 9i solu[ioneazd, potrivit competenlelor specifice ale autoritatilor administraliei

publice locale, sesizdrile cetdtenilor privind nerespectarea normelor legale de protec[ie a
mediului gi a surselor de api, precum gi a celor de gospodirire a localitatilor;

STRUCTURILE SUBORDONATE VICEPRIMARULUI :

ART. 70
STRUCTURA : ARHITECTUL $EF
Coordoneaza activitatea de dezvoltare urbana a orasului si face propuneri 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
- lnformeazd Consiliul local si primarul despre mSsurile ce trebuie luate pentru
materializarea proiectelor de urbanism.
- Face propuneri in vederea organizdrii de concursuri pentrur proiecte de urbanism de
importan[d deosebitd
- Face propuneri pentru emiterea dispoziliilor primarului in probleme specifice activitatii.
- Aprobd planurile semestriale de control si disciplind in construclii.
- Urmdreste respectarea disciplinei in construc[ii conform planurilor semestriale aprobate.
- Coordoneaza elaborarea certificatelor de urbanism, a aulorizatiilor 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 cunostinla subordonatilor legisla[ia specificd activitd[ii pe care o desfisoard.
- Aprobd propunerile pentru participarea la cursurile de perfectionare a subordonatilor.
- Sus[ine proiectele de HotdrAri in fata comisiilor de specialitate si rispunde la interpeliri.
- Participd la sedintele Consiliului local unde prezintd materialele legate de domeniul de
Activitate : primeste si reparlizeazd corespondenla si urmdreste solu(ionarea acesteia in
termenul legal.
- Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotdrAri ale
Consiliului local, dispozitii ale primarului sau primite de la Consiliul local sau primar.
-Coordoneaza si supravegheaza activitatea Serviciului urbanism si amenajarea teritoriului,
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ART "71
SERVICIUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI. ADMINISTRATIV .

Se subordoneaza arhitectului sef si realizeaza urmatoarele atributii
- Respectarea planului urbanistic general care stabileste obiectivele, actiunile si
misurile de dezvoltare a localitatii, si a regulamentului de urbanism, aprobate;
ln exercitarea atribu[iilor de serviciu, legat de planul urbanistic general, are in vedere .

- delimitarea intravilanului respectiv adeverintele de intravilan, delimitarea zonelor
construite sau destinate constructiilor;
-lntocmirea certificatului de urbanism in baza Ordinului nr 91 /1991 al M.L.P.AT.
si a l-egii nr. 50 / 1991 privind autorizarea executirii constructiilor; avdnd in vedere
taxa pentru eliberarea acestuia care se calculeazl in functie de suprafata terenului
declarati de solicitant, potrivit reglementdrilor legale. Aici intri si inscrierea
cedificatelor de urbanism in Registrul certificatelor de urbanism in ordinea emiterii
-Eliberarea aulorizatiilor de construire sau desfiintare cu respectarea :- proiectului
intocmit conform prevederilor legale de c6tre un proiectant autorizat si verificat de
un verificator
-Verificarea avizelor de principiu inscrise in certificatul de urbanism( act necesar
pentru eliberarea autorizatiei de construire ),
- lndeplinegte atributii stabilite prin Legea nr. 50 I 1991, modificata si completata; Ordinul
nr. 91 / 1991 al M,L.P.A.T.;
- lnscrierea autorizatiei de construire in registrul autorizatiilor de construire sau
desfiintate.
- Stabilirea duratei executirii lucr6rilor pe baza datelor inscrise in cerere tinAnd
seama de interesul public si de gradul de complexitate al lucririlor;
- ln conformitate cu Legea nr. 50 11991, modificata si completata in cazul in care
constructia nu a fost executati integral la termenul stabilit, autorizatia se poate
prelungi o singurd datd cu cel mult 12 luni, achitAnd inc6 o taxS de autorizare,
- Urmiresle realizarea misurilor prevdzute in planurilor de sistematizare cu privire la
imbunititirea aspectului orasului, participi la actiunile de prevenire a poludrii mediului,
urmireste respectarea de citre unititile din oras si persoanele fizice, a misurilor de
protejare a mediului, prevenirea poludrii si propune misuri corespunz6toare .

- Asigura eliberarea autorizatiilor, certificatelor de urbanism, avizelor de constructii,
demoliri, instriiniri de imobile si transferiri de imobile, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare
- Urmarirea executiei lucrarii din punct de vedere tehnic , privind incadrarea in normele
planului de urbanism
- Constitue gi actualizeazd documentele privind patrimoniul public Ai privat al Oragului
- Controleazi respectarea prevederilor legale din domeniul constructiilor si sanctionarea
contraventionala a abaterilor de la prevederile legislatiei in vigoare privind disciplina in
constructii, tine evidenta amenzilor; evidenta actualizaldva fi comunicatS
compartimentuluri buget, finante, taxe. impozite pentru urmSrire,
- Participd la receptia lucririlor si actiunilor de investitii si reparatii ,

- Participd 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, eliberarca garantiilor constituite de
catre executant
- Depisteaz6 terenurile libere din perimetrul construibil al orasului corespunzStoare
constructiilor de locuinte
- Potrivit legii, in conformitate cu schita si detaliile de sistemalizare aprobate, face
propuneri de parcelare si concesionare a terenurilor necesare pentru cetftenii care
urmeazd s6-si construiascd locuinte in regie proprie
- UrmSreste eliberarea si predarea citre constructori a amplasamentelor necesare
obiectivelor de investitii
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- lntocrneste documentatiile pentru execut6ri de lucriri suportate din bugetul local,
reparatii capitale, asigurd asistentd telrnic6, dirijarea lucrdrilor si receptionarea lor
- OrganizeazS evidenta indeplinirii indicatorilor din domeniul de activitate al
compartimentului de arhitecturd si sistematizare, intocmeste dSrile de seami
statistice, asigurAnd potrivit legii transmiterea lor .

- Intocrnirea adreselor pentru reactualizarea taxei de autorizare',
- Respecta documentele Sistemului Managementului Calitatii - manualul calitatii,
Procedura Operationala, Procedurile de Sistem- implementat in institutie, conform
cerintelor Standardului de referinta SREN ISO 9001:200
Compartimentu! administrativ, se subordoneaza Serviciului urbanism , amenajarea
teritoriului . administrativ si realizeaza in principal atributii privind curSlenia in birouri gi

celelalte inciperi gi spatii aflate in clddirea Primdriei. precum si a celor aflate in

administrarea primariei ( cluburile pensionarilor, caminele culturale) a cdilor de acces si a
cur.tilor interioare

Art72
BIROUT_ TEHNTq
- Are ca obiectiv primordial elaborarea de studii, proiecte gi programe privind dezvoltarea
edilitar-gospoddreascd, intretinerea, conservarea, administrarea bunurilor din domeniul
public al municipiului ,realizarea programelor edilitar-gospodaresti si de dezvoltare
urbanistica a orasului si exercita in principal urmatoarele atributiuni:
- Efectueazd preanaliza gi evaluarea estimativd a lucrarilor ce urmeazd afi contractate
de cdtre UAT Zdrnegti ;

-Asigura masuri pentru aplicarea normelor legale si tehnico-edilitare pentru amenajarea si
folosirea efienta a terenului din intravilan si teritoriul administrativ al orasului,
- Elaboreaza si realizeaza programul de gospodarire pentru activitdlile de intretinere gi

reparatii curente : intrelinere reparatii strazi, alei, trotuare, pe tipuri de imbracaminte
(asfaltica, pavaje, betoane, macadam); lluminat public; salubritate; intrelinere zone verzi',
alte actiuni,
- Participa la elaborarea regulamentelor, procedurilor gi instrucliunilor privind planificarea,
promovarea gi implementarea investiliilor publice;
- Propune executarea lucririlor de intre!nere gi repara[ii a infrastructurii edilitar-urbane
pentru obiectivele aflate in administrare ;intrelinere reparalii gcoli, gradinite;
- Coordoneazd, urmdregte gi verificd executarea urmatoarelor activitdti: 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 lucran pe domeniul public ;

- Participd la activitatile privind interventiile - utilajele, forta de munca - in cazul
calam itatilor natu rale (inundatii, cutremu re)
- lntervine pentru rezolvarea avariilor produse la clddiri gi la instala[iile acestora;
- Verificd in teren gi rezolva sau propune solu[ii pentru rezolvarea problemelor sesizate
sau reclamate rdspunzdnd in termen problemelor sesizate sau autosesizate.
- Administrarea clddirilor in care functioneazd Primdria'.
- Asigurd lucrdrile privind salubrizarea gi intretinerea , amenajarea locurilor de joacd
pentru copii, amplasarea gi intretinerea mobilierului urban;
- Asigurd gestionarea 9i extinderea sistemului de iluminat public in oragul Zdrnegti;
- l\lonitorizarea lucrdrilor de intre[inere a sistemului de canalizare pluvial;
- Eliberarea avizelor de amplasament a relelelor electrice pe domeniul public;
- Parlicipi la elaborarea regulamentelor, procedurilor gi instruc[iunilor privind planificarea,
promovarea gi implementarea investitiilor pubiice;
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- impreund cu Serviciile de Specialitate intocmegte documentaliile necesare pentru
contractarea dupd caza dirigentiei gi consultantei, sau altor colabordri prevazute de lege,
de asemenea participd in comlsia de evaluare a ofertelor pentru prestarea acestor servicii:
- Urmdregte derularea fizicd, valoricd gi la termene a contractelor de lucrdri publice
incheiate,
- Pafiicipd pe parcursul executirii contractelor la recepliile pa(iale, verificdri ale lucrdrilor
etc.: propune gi/sau dispune mdsuri in consecin[d, constructorului, dirigintelui,
consultantului etc.'
- intl.r.iiu qi ;i;aregte intocmirea de cdtre compartimentele de specialitate a avizelor,
autorizaliilor, aprobdrilor, preddrilor de amplasament etc., pentru buna derulare a
obiectivelor de investilii,
- Urmdregte gi dupd caz confirmd regularitatea, exactitatea realizdrilor fizice 9i valorice a
lucrarilor contractate de unitate, Coordoneazd gi asigura monitorizarea tuturor lucrdrilor,
studiilor. proiectelor etc. pe care le deruleazd ordonatorii secundari de credite; Rdspunde
de urmdrirea gi de realizarea tuturor etapelor privind proiectele referitoarea la reabilitarea
clddirilor, precum gi a altor proiecte incredinlate, ?n care Primiria este parte;
- Participd la intocmirea tuturor documentelor prevazute de lege pentru receptia finald
(dupa trecerea perioadei de garanlie) a obiectivelor gi/sau dupd caz, eliberarea garantiilor
constituite de cdtre executant;
-Elaboreazd avizele de principiu privind realizarea lucrdrilor tehnico-edilitare pe domeniul
public. Calculeazi taxele, urmdregte Tncadrarea in termenul autorizat Ei particip6 la
receptie dupi aducerea terenului la starea initiald:
-Asigurd incheierea si derularea contractelor pentru lumind electricd, apd gaze naturale gi
prestdri servicii, diverse 9i ia mdsuri pentru buna gospodirire a energiei electrice,
combustibililor, apei, gazelor naturale,

ART.73
BIROUL FOND FUNCIAR . REGISTRU AGRICOL
Atributii ale personalului din cadrul Biroului Fond Funciar
- asigurS aplicarea corectd gi legald a prevederilor legilor privind fondul funciar:
tine evidenla terenurilor agricole din admrnistrarea Primiriei 9i a terenurilor

arendate;
- intocmegte actele cu privire la circula(ia juridicd a terenurilor agricole.

- cerceteazS cererile. reclama[iile gi sesizArile cetSlenilor cu privire la aplicarea Legii
fondului funciar, reparlizate biroului,
- verificS propunerile gi referatele subcomisiilor locale de aplicare a Legii nr.
1B/1991 si le propune spre analizd si dezbatere Comisiei locale de aplicare a Legii
fondului funciar;
- organizeazd analizele, pe localitS[i gi zone ale oragului cu privire la stadiul punerii
in posesie si a elibe16rii titlurilor de proprietate;
- identificarea, masurarea si verificarea terenurilor care aparlin domeniului public si privat
al orasului
- punerea in posesie a persoanelor fizice sijuidice care detin terenuri in orasul Zarnesti ca
urmare a sentintelor civile, concesiuni, inchirieri, asocieri, schimburi de terenuri, vanzari,
dispozitii ale primarului, hotarari ale consiliului local privind atribuiri in proprietate,
administrare sau folosinta pa rticiparea la experlize teh n ico-jud iciare
- participarea la misurare, verificare gi realizarea de planuri de situa[ie cu alte
compafiimente din cadrul instituliei,
- eliberarea acordurilor de intabulare a dreptului de folosin[5 asupra terenurilor proprietate
- pdstreazi in bune conditii registrul cadastral si hdrtile cadastrale pe care le are in
pSstrare, at6t cele care constituie fondul arhivistic, cAt si cele curente, r6spunzdnd
in caz de pierdere, deteriorare, distrugere, modificare a acestora, administrativ si
penal:
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- desfdEoard activitdti specifice in cadrul comisiei agricole si respecti toate atributiile
ce ii revin, in baza aplicdrii Legii Fondului Funciar:
- colaboreazA cu O.C.P.l. Brasov in vederea indrumirii 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 recensEmintelor agricole la animale. terenuri, cl6diri, pomi
atunci cAnd acest lucru se ordonS prin legi, ordonante sau la dispozitia Primarului
localititii;
- constat6 contraventiile cu privire la declararea datelor de citre cetiteni, aplicAnd
legea acolo unde se constati incilciri ale acesteia:
- colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul Primiriei (urbanism si amenajarea
teritoriului, gospod6rire, protectia mediului , registru agricol), pentru rezolvarea tuturor
problemelor din domeniu;
- participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al orasului si asiguri
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne:
- efectueazO mEsurdtori 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 locala de
aplicare a Legii Fondului Funciar,
- constituie si actualizeaz6 evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau
privat; delimiteazi exploatatiile agricole din teritoriul administativ al localitdtii;
-intocmegte documentatii de specialitate necesare desfdgurdrii gedintelor de Consiliul
Local;
Atribulii ale personalului din cadrul compartimentului registru agricol
- Se ingrijeste de intocmirea si tinerea la zi a registrelor agricole si executi toate
lucririle legate de acestea:
- ElibereazZ la cerere cefiificate de producdtor agricol, pentru suprafata de teren
de[inutd gi cultivati de cdtre solicitant, in urma intocmirii procesului verbal de constatare;
eliberereazS certificate de proprietate pentru instr6inarea animalelor persoanelor
fizice si juridice care figureazl in registrul agricol;
- Efectueaz6 transcrierea propriet6lii asupra animalelor instriinate;
- Elibereazd la cerere, adeverinle pe baza datelor cuprinse in registrul agricol;
- Organizeazd lucrdri privind recensSmdntul animalelor gi [ine evidenta migcSrii
acestora:
- Asrguri completarea formularelor statistice si raportarea datelor cuprinse in
registrul agricol
- Completarea, aducerea la zi si de inscrierea corecti a datelor in Registrul Agricoi.
- Organizarea si depunerea declaraliilor anuale, la termenele stabilite
- lntocmeste si elibereazd adeverin[e privind situatia agricoli, necesare pentru ob[inerea
unor drepturi (alocatie de sprijin, ajutor acordat persoanelor cu handicap. bursd etc.)
- lntocmeste si elibereazd certificate de producdtor agricol, necesare v6nzdrii produselor
agricole in piele.
- lntocmeste si elibereaza bilete de adeverire a proprietdtii animalelor, necesare vAnzdrii
acestora in tArgurile de animale sau cdtre abatoare.
- Completeazd, aduce la zi si inscrie in Registrul agricol datele privind gospoddriile
populatiei si anume: capul gospoddriei si membrii acesteia. terenurile pe care le detin,
indiferent de titlu, pe categorii de folosinli, suprafetele cultivate cu principalele culturi si
numdrul de pomi pe specii, efectivele de animale, pe specii si categorii, existente la
incepurtul anului si evolutia anualS a efectlvelor de bovine,porcine, ovine si caprine;
clddirile de locuit si celelalte constructii gospodiresti; mijloacele de transport cu trac(iune
animald si mecanicd. tractoarele si masinile agricole.
- Verificd modul de folosire al terenurilor si existenta efectivelor de animale
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- intocmeste ddri de seamd statistice cu privire la modul de folosire al terenurilor agricole
ale gospoddriilor popula[iei, efectivele de aninrale existente, productiile ob[inute,
construclii gospoddresti,masini agricole si alte date, conform formularisticii transmisd de
Directia Judeteand de Statistici

ART. 74
SERVICIUL TRANSPORT PUBLIC LOCAL - ACHIZITII PUBLICE
Atribu[ii ale personalului din cadrul compartimentului transport public local :

- aplicarea hotaririlor Consiliului Local cu privire la organizarea si desfagurarea
transportului public local de c6ldtori;
- organizarea, supravegherea, monitorizarea si controlul modului cum se executa serviciul
de transporl public local de calatori si in 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;
- sd stabileasca retelele de trasee de transport public local de calatori, precum si sa
intocmeasca programele de circulatie pentru fiecare traseu;
- sd stabileasca strategia de dezvoltare a serviciului de transport public local de calatori in
concordanta cu strategia si directiile de dezvoltare a transportuluijudetean;
- sd urmareasca modul de respectare si indeplinire a obligatiilor 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;
- sd urmareasca modul de subventionare a transporlului si a categoriilor de calatori care
pot beneficia de aceste subventii sau de gratuitati;
-sd urmareasca modul cum sunt tinute evidentele contabile ale operatorilor de transport
care bene'ficiaza 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 reabilitarea, modernizarea sau extinderea
transportului local si a infrastructurii aferente;
- sa tina evidenta in Registrul special a mijloacelor 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 gi repararea mijloacelor de transporl auto din dotare, verificarea
starii tehnice a acestora gi luarea mdsurilor operative de remediere a deficienlelor
constatate,

Atributii ale personalului din cadrul compartimentului achizitii publice
( Consilierul de achizitii publice)

- intocmirea programului anual al achizi[iilor publice pe baza necesitdtiilor gi prioritd(ilor
stabilite prin lista de investitii;
- elaborarea gi dupd caz coordonarea activitd[ii de elaborare a documentelor necesare
desfdqurdrii procedurilor de atribuire a contractelor in condiliile reglementdrilor in vigoare la
data organizdrii gi publicarea anun[urilor (de intenlie, de participare qi atribuire); organizarea
de licitatii pentru achizitii publice;
- asigurd organizarea procedurilor de achizilie de bunuri de natura mijloacelor fixe cuprise in
lista de dotari dupi aprobarea bugetului pe anul in curs;

- parliciparea ca membrii gi consultanli la evaluarea ofertelor; asigurd secretariatul comisiilor
de receptii perrtru lucrdrile de investi[ii contractate gi convoacd membrii comisiei;
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- intocmirea rapoartelor de evaluare gi a documentelor necesare incheierii contractelor de
achizilie:- monitorizarea achizitiilor efectuate de autoritatea contractanti,
- intocmegte gi transmite, dupd caz, documentele (adrese, referate - dupa caz etc.) necesare
atribuirii contractelor de achizilie publica prin incredintare directd inclusiv cele care se
desfasoard in cadrul proiectelor cu finantare externd;
- rdspunde de returnarea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publicd
organizate ;

- gestionarea garantiilor de participare la procedurile de achizi[ie publicd, transmiterea
documentelor de adjudecare a procedurilor cdtre factorii interesati gi mentionati in actele
normative care stau la baza achizitiilor publice;
- intocmegte gi transmite comunicdrile privind rezultatele procedurilor de achizi[ie publica
organizate
- verificd dosarele de achizttie publicS, urm6rind concordanla dintre documentele solicitate in
documenta[ia de atribuire qi cele prezentate ;

- constituirea gi pdstrarea dosarului achizitiei publice.;evidenla achizi(iilor
- urmdregte documentatiile intocmite pentru achizitiile ce se desfdgoara in cadrul institutiei,
precum gi orice alte documente ce [in de achizi(iile publice gi finan(drile nerambursabile ;

- urmiregte 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 prevdzute de legislatia specifica.
- verificarea achizitiilor, sd fie cuprinse in lista de buget gi in planul anual al achizitiilor
- control gi verificare asupra realitdtii gi legalita[ii notelor de intrare receptie, a realitS[ii,
regularitatii gi legalita(ii pentru facturile emise de furnizori ;verificarea bonurilor de consum,
prin efectuarea unui controlul permanent necesar pentru interventia la timp cu corectdrile de
rigoare,
- verificd lucrdrile suplimentare (NCS-urile), precum 9i lucrarile de renunlare daca este cazul,
- verificd modul de intocmire gi decontare a situa[iilor de lucrdri conform prevederilor din

documentalie, acte normative tehnico-economice, contracte gi a condiliilor de finan(are cu
incadrare in plafoanele de decontare gi respectarea termenelor contractuale;
- propune misut'i de regularizare financiari, oprirea platilor, sau dupd caz, aplicarea de

penaliziri, in cazul cdnd se constati abateri neconforme cu realitatea;
- verificd gi vizeazd facturile de decontare a situa[iilor de lucrdri lunare realizate;
- verificd lucrdrile din punct de vedere al incadrdrii in prelurile din ofeftd, in vederea

decontdrii,
- propune misuri de imbundtdtire a activitdlii de urmdrire, evidentd decontdri. reglementare

financiard gi coniucrare cu celelalte compartimente ale institutiei;
- colaboreazd cu serviciile Direc[iei Economice la solutionarea problemelor legate de
decontarea lucrdrilor gi transmiterea pe baza proceselor verbale de receptie a valorii definitive
a obiectivelor receplionate;
- urmdregte gi informeazd cu privire la legislatia nou aparuta in domeniul achizitiilor publice si
finantarilor externe

ART. 75
COMPARTIMENTUL PROIECTE CU FINATARE EXTERNA
Atribu{ii ale personalului din cadru! compartimentului:
- Elaboreaz6 priorititile, criteriile de eligibilitate si procedurile necesare finant6rii,
implementirii si monitorizdrii programelor si proiectelor din domeniile sale de activitate,
- lndeplineste atributiile care revin compartimentului din rolul de initiator, implementator
sau paftener in proiecte si programe
- Asigura documentarea tehnica si elaborarea proiectelor de acte normative si a altor
reglementari specifice gi asigura avizarea acestora
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- Creeaza baze date privind organismele care acorda finantare (fonduri structurale, fonduri
comunitare, fonduri nationale si fonduri internationale).
- ldentifica surse de finantare pentru realizarea proiectelor ce raspund nevoilor
identificate in comunitatea locala
- lnitiaza 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.
- lnformeaza compartimentele din Primarie asupra oportunitatilor de finantare din fonduri
structurale, comunitare, nationale si internationale.
- lniliaza consultari si dezbateri publice in vederea realizarii de strategii si programe de
dezvoltare locala.
- lnitiaza 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
- ldentifica parteneri din Uniunea Europeana si dezvolta proiecte in parteneriat.
- Consiliaza parlenerii asupra conditiilor de eligibilitate pentru participarea in proiecte
comune.
- Analizeaza impreuna cu partenerii propunerile de proiecte, in rapoft cu cerintele

finantatorilor
- Contribuie la elaborarea documentatiilor de finantare in etapele de definire a
obiectivelor proiectelor"
- Pastreaza permanent legatura cu partenerii implicati in proiecte si sprijina dezvoltarea si
im plementarea proiectelor.
- Coordoneazd 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 proiectelor 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, echipamente).
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 gi documentelor de care ia cunogtin[a in
exercitarea atribu[iunilor de serviciu, potrivit legisla{iei in vigoare.

BIROUL SPORT, TURISM SI RECREERE
Asigura functionarea optima a Centrului Multifunctional Zarnesti
Asigura functionarea optima a Salilor de sport Zarnesti
Planifica activitatea proprie , identifrcand 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 curatenia curenta in Centrul Multifunctional, in functie
de necesitate ; spalarea piscinei si 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 corecleaza
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;Sala de sport
-Surpravegheza copii neinsotiti de catre adulti, care desfasoara activitati la piscina sau
spatiul de joaca
-Supravegheaza copii si asigura ordinea la locul de joaca . lngrijirea copiilor si asigurarea
securitatii acestora
-Angajatul va desfasura activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare
sau imbolnavire profesionala persoana proprie, alti angajati. sau beneficiarii activitatilor
desfasurate rn centru , in conformitate cu pregatirea si instruirea in domeniul sanatatii si
securitatir muncii primita de la angajatorul sau,
- Coopereazacu salaria[ii care au atribu[ii in domeniul apdrarii impotriva incendiilor, in
vederea realizdrii mdsurilor de apdrare impotriva incendtilor;

STRUCTURILE SUBORDONATE SECRETARULUI GENERAL

ART. 76 COMPARTIMENTUL RELATII PUBLICE :

Atributii ale personalului din cadrul compartimentului:
- Se ocupd de organizarea accesului la informatiile de interes public a publicului si a
personalului institutiei,
- intocmeste raportul semestrial privind activitatea de solutionare a petitiilor;
- Colaborcaza 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 lnternet a institu[iei ;

- Pentru a facilita redactarea solicitarilor si a reclamatiilor administrative, va pune gratuit
la dispozitia persoanelor interesate , formulare tip conform anexelor prevazute in norme
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- Raspunde de informarea publica 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
- line evidenta dispozitiilor emise de catre Primar,
- Transmite in termen legal dispozitiile primarului la Prefectura Judetului Brasov;
- Jine leg6tura intre Primdrie, Consiliul Local si mass-media in care sens:
- Aduce la cunostinta populatiei, prin intermediul presei hotaririle consiliului local
si dispozitiile primarului, cu caracter normativ si modul de aplicare al acestora;
- fine legitura cu organizatiile socio-culturale. sportive si de turism din orasul
ZSrnesti;
- Transmite operativ mesajul Prinrariei sub forma de declaratii in scopul informarii
opiniei publice.
- lnitiaza gi dezvoltd programe speciale , prin care oferd informalii de interes public
pentru 9i despre comunitatea locald 9i europeani ;

- Primeste , inregistreaza si distribuie corespondenta,precum si transmite
documentele emise de institutie catre alte unitatii in termen;
- Transmite corespondenta repartizata celor in cauz6, oper6nd in registrul de
intrare - iesire solutionarea actelor intrate;
- Jine in sigurant6 permanenti sigiliile si stampilele, si supravegheazS modul
de ap^licare ale acestora pe actele semnate de cei in drept,
- lntocmeste procesele verbale de afisare ale citatiilor si ale licitatiilor la
solicitarea instantelor judecitoresti;
- Asigurd cadrul de desfdgurare a activitS[ilor culturale gi artistice, indiferent de
domeniul aftei (dans, balet, etnografie 9i folclor);
- Concepe gi realizeazd programe gi proiecte culturale/artistice proprii privind
activitd[ile culturale/artistice crea[, stimularea iei qi organizarea de spectacole in oraqul
Zdrnegti cu ocazia unor evenimente (Zilele Oragului, sdrbdtori traditionale, etc);
- Sprijini dezvoltarea formelor de cooperare intre autoritdtile publice locale, institu[ii
publice, ONG-uri, in domeniul cultural artistic;

Pe !inia Compartimentului de Arhiva
- Asigura respectarea prevederilor Legii 16/1996 referitoare la pozitia de creator si
detinator de documente.Verifica evidentele, inventarierea, selectionarea. pastrarea si
folosirea documentelordin arhiva in conditiile Legii 16/1996.2. Verifica si preia pe baza de
proces-verbal si inventar dosarele constituite la compartimentele primariei si le arhiveaza.
lntretine un registru tip intrare-iesire din arhiva a documentelor
- initiaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor in cadrul primdriei; asigurd
legdtura cu Arhivele Statului in vederea verificdri gi confirmdrii nomenclatorului; verificd gi

preia de la compartimente pe bazd de inventare qi procese verbale de predare primire:
intocmegte inventare pentru documentele fdrd evidentd aflate in depozit; asigurd evidenta
tuturor documentelor intrate gi ieEite din depozitul de arhivi pe baza registrului de eviden[i
curentd, cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor gi ceftificatelor
solicitate de cetdteni, in conformitate cu legile aflate ?n vigoare;
Pune la dispozi[ie, pe bazi de semndturd gi (ine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; organizeazii depozitul de arhivd dupd criterii prealabil stabilite
(pe directii, servicii, dupd ani gi termene de pdstrare); arhiveazd, conform legii, toate
documentele emise de Consiliul Local si de Primdrie, numele acestora. elibereazd sub
semndtura 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 predarii la
arhivele centrale, conform cu instructiunile Arhivelor Statului"
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ART 77
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

- Desfdgoard activitatea de inregistrare, primire-predare a cererilor cetatenilor care solicitd
eliberarea actelor de identitate; Verifica documentele necesare eliberarii actelor de
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 unitatilor de politie sau penitenciar , din zona de
responsabilitate, si inmaneaza documentele solicitate.
-lnregistreazaloale cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari . in
conformitate cu metodologia de lucru
-Completeazd carli provizorii si actualizeaza baza de date automata cu modificarile
aparute in flux,
-Rdspunde de actualizarea bazelor de date pe baza cererilor luate la ghigeu gi a
borderourilor primite de la primdrii cu evidenta nagterilor,a deceselor gi a modificdrilor pe
linie de stare civilS
-Semneazi, conform legii cererile pentru eliberarea documentelor de identitate primite
in cadrul ghigeului de lucru cu publicul precum gi a delegatiei de ridicare a loturilor de
Cd(i de ldentitate de la D.J.C.E.P conform Dispozi[iei date de Primar
-Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate ; Rdspunde de activitatea de preluare
imagini ale cetatenilor si pe statia mobila 5037;
-Desfasoara activitati de primire , examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor
-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
-ldentifica elementele urmarite , cele referitoare la interdictia prezentei in anumite localitati ,

etc, pe baza mentiunilor operative, 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 MAl, SRl, 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 identitate
-Claseazd gi arhiveazi cererile si lucrarile in mape si dosare conform ordinelor si
reglementarilor in vigoare;
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Compartimentul Stare Civili
- lnregistrarea actelor de stare civild a nasterilor si intocmirea docurnentelor aferente
inregistrarii , conform Legii 119/1996 cu privire la actele de stare civila , republicata
- lnregistrarea in actele de stare civila a casatoriilor si intocmirea documentelor aferente
inregistrarii , conform Legii 119/1996 cu privire la ctele de stare civilS republicatd.
- lnregistrarea actelor de stare civild a deceselor si a celorlalte documente aferente
acestora, conform Legii 1 19/1996 , aclualizatd, cu privire la actele de stare civila
- inregistreazd cereri de divort, desface casatoria prin divo( pe cale administrativi,
conform Legii 20212010
- Coordoneazd gi verifica procedura gi documentatia necesard activitalii de divor[ pe
cale administrativd gi eliberarea certificatelor de divort.
- Conduce gi completeaza livretele de familie cu ocazia incheierii cdsatoriei conform HG
49511997 - privind continutul , eliberarea gi actualizarea livretului de familie
- lnscrierea adopliilor conform Legli 27312004 privind regimul juridic al adop[iei ,

republicati
- lnscrierea sentintelor civile de tagada paternitatii , recunoagtere , stabilire a filiatiei ,

reconstituiri, anuldri gi cu privire la cetdtenie conform Legii 2111991 republicatd
- inainteazd exemplarul ll al registrelor epuizate cdtre Direc[ia judeleanii de Evidenla
persoanelor - Serviciul de Stare civild
- Asigurd cadrul necesar pentru oficierea cdsdtoriilor
- Asigurd conform Dispozitiei Primarului , serviciul in cadrul biroului de Stare civild in

zilele de simbdtd gi duminica , sarbdtori legale , atunci cind acest lucru este necesar
-Asigurd reconstituirea registrelorde stare civild pentru noii ndsculi
- Intocmegte bultinele statistice de nagtere , cdsdtorie gi comunicarile de nagtere 9i se

ingrijegte pentru a fi trimise Directiei Judetene de Statisticd Bragov gi Serviciului Public
Comunitar de Evidenta persoanelor Zarmegti

- Elibereaza certificate de stare civild , la cerea persoanelor indrepta[ite ;

- Administreazd registrul cu necesarul de certificate , registre si materiale de stare civilS
si tine gestiunea ceftificatelor de stare civild in alb;
- Jine evidenla gi elibereazd certificatele de divo( in conditiile legii
- lnscrie mentiunile de orice fel pe marginea actelor de nagtere gi casdtorie aflatd in
arhiva proprie ;

- lntocmegte gi inainteaza lunar din oficiu Anexa 24 cu privire la deschiderea
procedurii succesorale sau anexa lll organelor in drept
- Completeaza gi arhiveazi anexa lll in situatiile de deces fard avere imobild
- lntocmeqte gi elibereazd anexa 24la cerea mostenitorilor ;

- lntocmegte buletinele statistice de deces gi inainteaza situatia statisticd lunari cdtre
Direclia judeteana de Statistici Bragov
- Conduce evidenla certificatelor de stare civili disparute in alb gi sesizeazd organele
de Politie ?n cazul disparitiei unor ceritficate de stare civilS
- Elibereazadovezi din care sd rezulte inregistrarile fdcute in registrele de stare civild
conform Legii 1 19i 1996, actualizatd cu privire la actele de stare civild ,

- Rezolvd cererile de schimbare a numelui sau prenumelui conform OG nr 4112003,
aclualizata privind dobindirea Ei schimbarea pe cale administrativd a numelor
persoanelor fizice
- Completeaza gi conduce indexele alfabetic pentru nagteri , cdsdtorii qi decese
- Conduce evidenta, prin registrul special, a persoanelor condamnate ;
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ART 78
prREcTrA EUBLTCA pE ASISTENT& SQSIALA
Atributii ale personalului din cadrul compartimentului public de asistenta sociala :

- ldentifica nevoile sociale ale comunitdlii gi le solulioneazdin conditiile legii;
- ldentificd cazurile de aflate in dificultate sociald din comunitate ;

- intocmirea si comunicarea dispozitiilor pentru. tutela minori, tutela bolnavi, curatela
minori, curatela bolnavi, incuviintare vinzare cumparare bunuri minori si bolnavi, contracte
intretinere pentru persoane virstnice, copii abandonati, etc,
- Verificarea in teren in vederea redactarii anchetelor sociale pentru:divorturi, minori
infractori, persoane virstnice, alocatii suplimentare, aminarea su intreruperea executarii
pedepsei condamnatilor care au probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii care au
domiciliul in oragul Zdrnegti la solicitarea altor autoritati si institutii, etc;
- Asistarea persoanelor virstnice la incheierea contractelor de intretinere:
- Primirea dosarelor in vederea obtinerii indemnizatiei pentru cresterea copilului pina la
virsta de 2 ani, alocatiei de stat pentru copii si a alocatiei nou nascut,
- lntocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertiza medicala - copiii si adulti -
in vederea incadrarii intr-o categorie de persoane cLr handicap;
- Verificarea anuala sau de cite ori este nevoie a tutelei minorilor si persoanelor puse sub
interdictie;
- Elaborarea rapoadelor de specialitate la proiectele de hotariri ale primarului in domeniul
de activitate;
- incheie convenlii de parteneriat gi ini\iazit programe de colaborare cu alte autoritdlr
locale, institutii publice qi private, structuri asociative, precum gi cu institulii de cult
recunoscute de lege, pentru furnizarea serviciilor sociale dezvoltate, in conformitate cu
nevoile locale identificate gi cu prevederile planuluijudetean de actiune;
- Furnizeazd informatiile Ei datele solicitate de serviciul public de asistenta socialS
judetean, precum gi de autoritdlile publice centrale cu responsabilitdli in domeniu;
- Elaboreazd gi implementeaza proiecte cu finantare nationala gi internationala in
domeniu,
- Elaboreazd gi propune consiliului local al oraEului proiectul de buget anual pentru
sustinerea serviciilor sociale gi a altor mdsuri de asistenta sociald, in conformitate cu
planul de acliune propriu.
- AsigurS functionarea misurilor si serviciilor sociale dup6 cum urmeazl:
ajutor social,ajutor de urgentS; ajutor la intretinerea locuintei ,ajutor de incSlzire
- Verifica acordarea asistentei pentru persoanele cu handicap grav de catre
persoanele angajate sa realizeze ingrijirea,
- lntocmeste anchete sociale pe baza investigatiilor efectuate in teren, elibereazd
adeverinte, comunici date la solicitarea diferitelor institutii;
Atributii ale personalului in domeniul autorititii tutelare :

- Ocrotirea minorilor si a unor persoane majore prin tutelS, respectiv curatel6,
- 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 singure ingrijirea
si reprezentarea,
- ldentificd cazurile de aflate in dificultate sociald din comunitate :

- Sesizeaza Directia generala de asistenta sociala si protectia copilului cand se constata
ca un copil este in dificultate.
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ART 79
CABTNET MEpICAL (ASISTENTA MEpTCALA_DIN_IJNTTATTLE pE TNVATAMANT)
Atribu(ii ale personalului din cadrul compartimentului:
-efectueaza in fiecare an examinarea medicala periodica a prescolarilor si elevilor din
gradinite si scoli, semnaland medicului, aspectele deosebite constatate,
-participa la examinarile medicale de bilant al stari 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
medicui 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 vizila medicala a elevilor care se inscriu in licee de
specialitate,scoli profesionale si de meserii:
- acorda consultatii privind planificarea familiala, 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
relvaccinarilor:sub supraveghrea si impreuna cu medicul efectueaza imunizarile
profilactice planificate;
- rnregistreazain 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 alte triaje, atuncl cand este cazul:
-executa actiuni de combatere a bolilor transmisibile din focarele existente in scoii,
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 remed ierea s ituati i lor deficita re con statate ;

-zilnic controleaza respectarea conditiilor"de igiene din spatiile de invatamant precurn 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, sallle de mese, magazii de alimente,
frigidere, consemnand in caietul speciai 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
invatamant 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
u rgente medico-ch irurg ical ;

-efectueaza tratamentul elevilor, la indicatia medicului;
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-supravegheza elevii izolati la infirmerie si le efectueaza acestora tratamentul indicat de
medic, mai ales la scolarii si elevii veniti in tabere,dupd 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 elevit din clasele terminale si
consemneazain fisele medicale ale elevilor vaccinarile efectuate;

SERVICIUL PUBLIC SALVAMONT

Serviciul Public Local Salvamont Zarnesti este coordonat de citre Consiliul Local al
oragului Zarnesti prin Primar sau Viceprimarul desemnat.

Consiliul Local al oragului Zarnesti coordoneaza si controleaza modul de organizare gi

functionare al Serviciul Public Local Salvamont, iar conducerea gi gestiunea, precum gi

toate obligatiile gi rdspunderile ce rezulti din acestea sunt asumate de conducerea
serviciului. in conditiile legii

Serviciul Public Salvamont func[ioneazd ca o structura de salvare montand aflata in
subordinea $efului serviciului si care actioneaza in zona administrata de UAT oras
Zarnesti din Muntii Piatra Craiului, UAT Moieciu din Piatra Craiului, UAT Sebes din
lVlasivul Fagaras.

Activitatea de salvare montand este o activitate umanitard cu caracter permanent, ce
este realizatd de cdtre persoane care au o pregdtire specificd in. acordarea primului
ajutor medical Tn caz de accident alpinism de vard gi de iarnd schi alpin gi de turd
transportul persoanelor accidentate prevenirea accidentelor in munti

Serviciul Public Local Salvamont , in indeplinirea obiectului sdu de activitate, exercitd
urmatoarele atribulii principale:

- coordoneaza din punct de vedere administrativ gi organizatoric activitatea de
salvare montand la nivel local;

- coordoneazd gi supravegheazd activitatea de amenajare, intretinere gi

reabilitare a traseelor montane;
, asigurd preluarea apelurilor de urgenld privind accidentele montane gi

transmiterea acestora la salvatorii montani gefii de forma(ie SALVAMONT sau la
inlocu itorii acestora,

- indeplinegte obligatiile prevdzute la art" 39 din HG.7712003',
- angajeazd, conform prevederilor art, 7 din HG.7712003, formatiile necesare de

salvatori montani;
- asigurd participarea salvatorilor montani, angaja[i ?n conditiile aft. 7 lit. a) din

HG 77t2003, la formele de pregdtire profesionald organizate de Asocia[ia
NalionalS a Salvatorilor Montani din RomAnia;

- colaboreazd cu serviciul public jude[ean SALVAMONT;
- indeplinegte orice alte atribulii in ceea ce privegte salvarea montand prevdzute

de legisla[ia in vigoare sau stabilite prin hotir6re a consiliuluijude[ean gi. respectiv,
local.
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Serviciul Public Local Salvamont elaboreazd si supune spre aprobare Consiliului Local al
oragului , proiectul bugetului anual, cu precizarea sumelor necesare pentru:

a) pregdtirea gi instruirea salvatorilor montani
b) amenajarea, intretinerea si reabilitarea traseelor turistice montane
c) intretinerea, repararea, dotarea gi plata utiliti[ilor pentru bazele gi refugiile

salvamont
d) dotarea cu echipamente, materiale, mijloace de transpoft. etc. specifice activitdtii

de salvare montani. conform normelor in vigoare.
e) editarea gi tipdrirea unor materiale specifice zonei montane ( he(i, pliante cu sfaturi

pentru turigti, etc.)
0 indemnizatii acordate voluntarilor pentru merite deosebite in activitate

Serviciul Public Salvamont Zarnesti va respecta Procedura de sistem privind
managmentul informatiilor si coordonarea resurselor in cazul actiunilor de cautare -
salvare in zona montana si alte zone cu acces dificil

Pentru testarea pregdtirii profesionale. Serviciul Public Local Salvamont va organiza
participarea la concursurile profesionale desfasurate la nivel nalional de catre
ANSMR/DSU cursurilor organizate de Centrul de Formare Profesionala acreditat din
cadrul serviciului precum gi cele organizate la nivel internalional.

Conducerea Serviciului Public Salvamot este asiguratd de cdtre un $ef serviciu, numit
sau eliberat din functie de Consiliul Local al oragului in baza concursului organizat de
structura de specialitate . Seful Serviciului Public Local Salvamont Zarnesti, reprezintd
institutia in relaliile cu entitdtile interne si internationale si are principalele atribu{ii.

- decide asupra modului de utilizare a bugetului aprobat al instituliei cu respectarea
prevederilor legale, asiguri respectarea destinatiei aloca[iilor bugetare aprobate de
ordonatorul principal de credite, identifici nevoia de personal la nivelul institutiei gi

elaboreazd propuneri privind organigrama, gtatul de funclii gi regulamentul de
organizare gi functionare;

- coordoneazd si participd la solulionarea conflictelor de muncd si a pldngerilor
angajalilor gi menline o legdturi strAnsd cu reprezentantul salariatilor:

- asigurd preluarea apelurilor de urgenla privind accidentele montane si transmiterea
acestora la gefului formatiei SALVAMONT sau la inlocuitorul acestuia:

- incheie contracte de muncd, contracte de colaborare sau contracte de voluntariat
cu fiecare salvator montan, in baza legislatiei in vigoare;

- incheie contracte de voluntariat, in baza legislaliei privitoare la activitatea de
voluntariat, cu voluntarii aspiranti salvatori montani;

- incadreazd, elibereazd si sanctioneazd personalul din subordine. conform Codului
Muncii pentru personalul angajat, numai dupd consultarea cu reprezentantul
salarialilor, iar pentru salvatorii montani voluntari respectAnd Legea Voluntariatului
nr.7812014. Contestaliile impotriva sancliunilor vor fi solulionate potrivit legii

- indepinegte gi alte atributii stabilite de citre Primarul sau Consilul local al oragului
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CAPITOLUL IV
REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

ART 80
Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente din
aparatul propriu al Primariei conlucreazain 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 toti salariatii aparatului de
specialitate al Primarului pentru a asigura bunul mers al lucrurilor.

PROCEDURA DE EFECTUARE A ACHTZITilLOR DE PRODUSE,SERVICIt SAU
LUCRARI: Direclia(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 compaftimentului care solicita achizitia,
gefului 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 fiziceljuridice 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 oragului, geful serviciului
economic si primarul oragului.
Contractele vor fi semnate pe fiecare pagina de ambele parti si vor purta viza CFP'.
lt/odificarea contractelor incheiate se va realiza numai prin act aditional, avAnd in
prealabil un referat de necesrtate, oportunitate in care se specificd necesitatea
modificirilor intervenite la actul respectiv. Un exemplar al contractelor semnate si

inregistrate se va transmite gefului serviciului economic, compartimentelor care au
elaborat actul respectiv in vederea demararii procedurii de achizitie si gestionare a
acestuia^

PROCEDURA GESTIONAR!I SI COMUNICARII INFORMAT!ILOR DE INTERES
PUBLIC: ln conformitate cu prevederile Legii nr 54412001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, prin informatie de interes public se intelege ,,orice informatie
care priveste activitatile unei autoritati publice sau institutit publice, indifierent de supotlul
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.
ln principal urmatoarele documente sunt de interes public.
-Actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea Consiliului local si a

Primariei.
-Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului local ;

-Hotaririle Consiliului local ;
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-Componenta Consiliului local ( nominala, numerica si apaftenenta politica;
-Programul de functionare al Primariei;
-Programul de audiente al conducerii autoritatii;
-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, viceprimari,
compartimentele aparatului de specialitate al Prrmarului ,

-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 contabil;
-Lista obiectivelor de investitii:
-Programele anuale ale lucrarilor de salubrizare, servicii publice, drumuri, poduri, spatii
verzi;
-Lista Certificatelor 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 oragul Zdrnegti si Administratorii de asociatii
de proprietari atestati de Primaria oragului;
-Ofertele de vinzare a terenurilor agricole situate in extravilanul oragului, -Caietele de
sarcini si documentatiile ce stau labaza 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
comparlimentului emitent.

REGULI GENERALE PRIVIND UTILIZAREA TEHNICII DE CALCUL AFLATA IN
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 CIRGULATIA SI OPERAREA
DOCUMENTELOR: Orice act transmis/depus la sediul Primariei - pe fax, pe cale
electronica, suport de hirlie, va primi un numar de inregistrare de la salariatii din cadrul
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compartimentului relatii cu publicul . Repartizarea actelor se realizeaza a doua zi de catre
secretar pe compartimente. Predarea acestora se realizeaza pe cale fizica prin
sernnarea borderoului de predare primire de catre seful de compartiment. lntre
compartimente documentele - referatele, notele interne, propuneri etc, - se transmit pe
baza de borderou de predare primire, cu termen de solutionare de 2 ztle. 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 SI LA PROCESUL DE LUARE A DECIZIILOR
CONFORM LEGII 5212003: ln vederea respectarir prevederilor Legii nr. 5212003,
compartimentele Primarier vor redacta anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act
normativ, care va cuprinde: prorectul. 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 perioada 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, specialisti, 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 proiectelor 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 raportului este compartimentul relatii
cu publicul . Raportul anual prrvind transparen[a decizionalS se publicd si se prezinta in
sedinta publica.

PROCEDURA DE ELABORARE A FISE! 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 toti 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 rl 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 realizeazaformarea profesionala a salaritilor sunt. programe de
formare profesionale organizate de catre furnizorii de programe autorizati, instructaje
interne. Participarea la conferinte, seminarii. Cheltuielile privind participarea la
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
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programele de perfectionare se realizeaza de catre sefii de compartimente luind in calcul
evaluarile performantelor profesionale indrviduale, a modificarilor intervenite in
legislatie.Dispozitia primarului privind aprobarea regulamentului de formare profesionala a
salariatilor se aduce la cunostinta acestora .

Prezentul regulament se completeazi de drept cu prevederile actelor
normative in vigoare gi cu prevederile referitoare la procedurile de sistem,
procedurile de lucru, instructiunile de lucru elaborate si aprobate in cadrul
sistemului de management al calitdlii.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

ART 81
1. Sarcinile si atributiile previzute in prezentul Regulament nu sunt limitate.
Ele se completeazd cu prevederile OUG nr 5712019 *Codul Administrativ " prevederile
Regulamentului lntern , precum si ale Acordului /Contractului colectiv de munci
incheiat cu sindicatul salariatilor si cu celelalte reglementdri" Personalul incadrat, pe
lang6 sarcinile enumerate mai sus va executa toate lucrdrile care potrivit naturii lor
se incadreazd in sfera de activitate, precum si cele care le sunt repartizate spre
rezolvare prin fisa postului, de acte normative, hot6rAri ale Consiliului local, dispozitii
ale Primarului sau dispozitii date de catre conducitorii ierarhici superiori.
2.in baza prezentului regulament vor fi modificate fisele de posturi, daci este
cazul.
3. 56ptSmAnal programul zilnic de lucru pentru personalul Primdriei se desfSsoari
de luni pdnd vineri, potrivit legislatiei in vigoare . Fac exceptie personalul de pazi
care lucreazd in schimburile 2 si 3, respectiv functionarii publici care sunt chemati
si participe la sedintele consiliului sau alte actiuni si in orele de dupa program la
dispozitia conducerii . Ziua de duminici este zi nelucritoare.
4. in unele ocazii deosebite - alegeri, aduniri publice, referendum etc" - personalul
Prrmiriei va pafticipa in mod obligatoriu la aceste actiuni.
5. ln cazuri bine justificate, cu aprobarea primarului, viceprimarului si secretarului
salariatii pot efectua ore suplimentare in conditiile Codului muncii, OUG nr 5712019 -
Codul Administrativ , a altor acte normative , in afara programului normal de lucru.
6. Personalul serviciilor publice rispund de respectarea programului stabilit cu
public pentru fiecare compartiment.
7. Functionarii publici au datoria sd respecte indatoririle, respectiv prevederile Legii
16112003 referitor la incompatibilititi si a prevederilor OUG nr 5712019 -Codul
Administrativ ,

8. Prin intregul lor comportament functionarii publici precum gi salariatii cu contract
individual de muncd angajafi pe perioadd nedeterminati sau pe perioadi determinatd ai
Primiriei trebuie s5 se arate demni de consideratia si increderea pe care o
impune pozitia lor oficialS si s5 se abtind de la orice act de naturi s6
compromit6 prestigiul functiei pe care o detin.
9. Drepturile salariale sunt garantate functionarilor publici in conformitate cu OUG nr
5712019 -Codul Administrativ , iar pentru personalului contractual, de cdtre Codul N/uncii
in baza prevederilor Legii cadru - privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice
10. ln toate problemele privind salariatii Primiriei -precum gi a salaria[ii cu contract
individual de munci angaja[i pe perioadd nedeterminati sau pe perioadi determinati
conform Codului Muncii, decizia va fi luatd pe baza recomandirilor Comisiilor paritare
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constituite conform prevederilor legii, in componenta cirora intrd un numdr egal de
reprezentanti desemnati de conducdtorul Primdriei respectiv si Sindicatul salariatilor.
11. Rispunderea functionarilor publici gi a salaria[iilorcu contract individual de muncd
angajati pe perioadd nedeterminatd sau pe perioadi determinatd , pentru incSlcarea cu
vinov6tie a indatoririlor de serviciu atrage dup6 sine rSspunderea disciplinar6,
contraventionalS, civi16 si penal6, dupd caz. Propunerea de sanctiuni aplicabile
functionarilor publici gi salariatiilor cu contract individual de muncd angajali pe perioadd
nedeterminati sau pe perioadd determinatd, precum si cercetarea unor cazuri de
abateri intri in competenta comisiei de disciplinS

l2.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 toti salariatii din subordine.

Prezentul Regulament de Organizare si
sedinta Consiliului Local Zirnesti din data
HOTARAREA CONSILIULUI LoCAL nT,

Functionare a
de

fost aprobat la
prin

Zirnesti, _29"08"2023

Prezentui referat se difuzeaza astfel:
lex. Consiliul Local Zarnesti
lex" - Compartirnent M.R.U.S

Vizat pentru
SECRETAR GE,NE

GABRIEL MARI

Persoana

GlavanRornanRoxan.axirrrena

Functia

e"*ili"r J,rridi.

Senrndtura Data I-2e^0&2023-------l

Dorinela Letca Sef serviciu (- ) | 29.08.2023
Liliana Tierean Inspector MRUS ' 129.08.2023
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