ROMANIA
JUDETUL COVASNA ]
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI ZABALA

Anexa la Hotararea nr. /2012

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI ZABALA

CAPITOLUL1
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 - Administratia publicd In unitatile administrativ teritoriale se organizeaza si
functioneazd 1n temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice,
eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultdrii cetatenilor in
solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Art. 2 - Primdria comunei Zabala, formatd din primar, viceprimar, secretar §i aparat
propriu de specialitate al primarului, se organizeaza si functioneaza ca o structura functionald cu
activitate permanentd, care duce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile
primarului, in vederea solutiondrii problemelor curente ale colectivitatii locale.

Art. 3 - Sediul primariei este In comuna Zabala, sat Zabala nr. 829, jud. Covasna, tel./fax

-0267-375213, adresa de email: primzabala@yahoo.com, adresa de web www.zabola.ro

Art. 4 - Structura aparatului propriu de specialitate al primarului si numarul de personal
sunt stabilite Tn concordanta cu specificul institutiei, in limita mijloacelor financiare de care
dispune, cu respectarea dispozitiilor legale. Personalul din aparatul de specialitate are statut de
functionar public si personal contractual. Acesta se numeste si se elibereaza din functie de catre

primarul comunei Zabala, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.



CAPITOLUL 11

STRUCTURA ORGANIZATORICA A
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. 5 - Structura organizatorica a personalului primariei se grupeaza in categorii de

functionari publici, personal contractual si demnitari publici locali, alcatuind urmatoarea structura

organizatorica :

a) Primar

b) Viceprimar

c) Secretar

d) Aparatul de specialitatate al primarului:
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Consilier al primarului

Compartiment de audit intern

Compartiment de turism

Compartiment de contabilitate, impozite si taxe

Compartiment cadastru si agricultura

Compartiment de stare civila, asistentd sociala si autoritate tutelara
Compartiment resurse umane

Compartiment administrativ gospodaresc

Compartiment cultura

Compartiment politie locala

Art. 6 - Primarul conduce activitatea Primariei comunei Zabala si a institutiilor si

serviciilor subordonate consiliului local cu sprijinul viceprimarului si al secretarului, precum si al

aparatului de specialitate din subordine.

Art. 7 - Secretarul indeplineste atributiile prevazute de Legea nr. 215/2001 privind

administratia publicd locala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, coordoneaza

compartimentele prevazute in organigrama primariei comunei Zabala, jud. Covasna.

Art. 8 - Functionarii si angajatii primariei colaboreazd permanent in vederea indeplinirii

in termen legal a atributiilor ce intra in competenta lor, precum si a altor sarcini primite din partea

conducatorilor institutiei (respectiv primar, viceprimar, secretar).



CAPITOLUL III

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE AL

PRIMARULUI

Art. 9 - Atributiile de administratie publica in sarcina secretarului comunei:

1

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Indruma si coordoneazi activitatea de aplicare a legilor, hotararilor Guvernului si
ale celorlalte organe centrale ale administratiei publice, sau a hotararilor
Consiliului Local.

Asigurd asistentd de specialitate consiliului local si primarului pentru elaborarea,
revocarea, modificarea in mod corespunzator a hotdrarilor si dispozitiilor, dupa
caz, conform prevederilor legale, respectiv avizeaza pentru legalitate proiectele de
hotérare, dispozitiile primarului si contrasemneaza hotararile consiliului local.
Colaboreaza cu celelalte compartimente, din cadrul aparatului propriu in vederea
indrumarii activitatii serviciilor publice locale.

Initieazd i organizeaza actiunile de cunoastere a legilor si a celorlalte acte
normative ale administratiei publice centrale sau locale.

Coordoneaza activitatile legate de aplicarea Legii nr. 544/2001 privind accesul la
informatiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

Coordoneaza activitatile legate de aplicarea Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica.

Intocmeste rapoarte, referate de specialitate si le sustine in comisiile de
specialitate ale consiliului local sau in cadrul sedintelor Cosiliului local.

Conduce evidenta numerotarii hotararilor, dispozitiilor, asigurand comunicarea
acestora celor interesati in termenele legale.

Coordoneaza intocmirea lucrarilor necesare convocarii Consiliului local, a
pregatirii si desfasurdrii acestora si face convocarea consilierilor si invitatilor la

sedinta.

10) Raspunde de intocmirea proceselor verbale ale sedintelor Consiliului local si de

pastrarea dosarelor de sedinta ale Consiliului.

11) Raspunde de tinerea la zi a lucrarilor privind evidenta militard a tinerilor si a

angajatilor.

12) Se ingrijeste de formarea si pastrarea bibliotecii juridice, a Monitoarelor Oficiale,

colectiilor de legi si alte reviste de specialitate.



13) Indrumi activitatea de ordonare, inventariere si selectionare a arhivei institutiei si
pastrarea acesteia.

14) Indeplineste obligatiile ofiterului de stare civild, in baza dispozitiei primarului.

15) Elibereaza copii sau extrase de pe orice act din arhiva Consiliului, in afara celor
cu caracter secret stabilit potrivit legii.

16) Coordoneaza efectuarea anchetelor sociale, elaboreaza dispozitii de instituire a
curatelei.

17) Verifica nivelul de salarizare si actualizarea acestuia de catre compartimentul
financiar-contabil, ori de cate ori se impune prin reglementari legale.

18) Gestioneazad evidenta performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici in baza aprecierilor sefilor ierarhici, conform legislatiei in vigoare si
coordoneaza activitatea prin care se promoveaza In functii, clase, grade sau trepte
profesionale a functionarilor publici, cat si a personalului contractual, din cadrul
aparatului de specialitate al primarului.

19) Urmareste intocmirea fisei postului si a atributiilor de serviciu specifice locului de
munca, respectiv documentatia de sanctionare propusa de sefii ierarhici pentru
personalul cu abateri disciplinare, propune programul de perfectionare ale
angajatiilor.

20) Verifica aplicarea prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare
coroborate cu prevederile Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare.

21) In aplicarea prevederilor O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor:

v Asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor
primite direct de la cetdteni sau de la autoritdti ale administratiei publice de stat
centrale sau locale si alte organe.

22) Indeplineste si alte atributii stabilite expres prin lege sau alte acte normative,
precum si cele dispuse de primar

23) Deleaga din atributiile sale personalului de executie, cu aprobarea primarului.

Art.10 - Atributiile de administratie publica in sarcina Consilier al primarului:
1) Intocmeste proiectele de hotarari ale Consiliului Local si proiectele de dispozitie

ale primarului in baza referatelor compartimentelor de specialitate;
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2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

Acorda asistentd juridicd necesara in activitatea directiilor din cadrul serviciilor
publice ale Consiliului Local si in acest scop organizeazd activitatea de
documentare si informare juridicd a Consiliului Local;

Acorda asistenta juridica institutiilor subordonate Consiliului Local care solicita in
mod expres aceasta, cu respectarea conditiilor stabilite de autoritatea
administratiei publice locale;

Organizeazd documentarea juridica prin constituirea colectiilor de legi, ordonante
si hotarari ale guvernului si alte acte normative, publicatii juridice, literatura de
specialitate §1 urmareste Intocmirea si actualizarea formelor de evidentd pe
calculator a actelor normative;

Cerceteaza si solutioneaza scrisorile, sesizdrile si reclamatiile cetitenilor in spiritul
prevederilor legale, adresate Consiliului Local sau Primariei si repartizate de
conducere;

Acorda asistenta si consultanta directiilor din aparatul propriu al Consiliului Local
in solutionarea problemelor si sarcinilor curente;

Acorda asistenta de specialitate si indrumare la organizarea concursurilor sau
examenelor pentru ocuparea posturilor vacante din aparatul propriu al Consiliului
Local;

Colaboreazd cu specialisti in domeniu pentru utilizarea programelor existente la
repertoriul legislativ in beneficiul directiilor si compartimentelor din aparatul

Consiluiluil Local;

Art. 13 - Atributiile de administratie publicd in sarcina Compartiment de contabilitate,

impozite si taxe:

1))

2)

3)

4)

Organizeazd si coordoneaza actiunea de elaborare a proiectului de buget al
comunei pentru a fi supus aprobarii consiliului local.

Pregéteste lucrarile privind cheltuielile bugetului atat in faza de proiect cat si in
forma definitiva

Stabileste dimensionarea cheltuielilor si transferul din bugetul administratiei
centrale de stat, in functie de nivelul veniturilor proprii determinate in colaborare
cu organele de evidenta si incasare a impozitelor si taxelor comunale

Urmareste executia cheltuielilor prevazute in bugetul local al comunei cat si In

fonduri extrabugetare si informeaza periodic Consiliul Local despre modul de



realizare al acestora si propune masurile necesare de luat atunci cand constata ca
aceasta nu se realizeaza potrivit revederilor legale

5) Verifica si analizeaza necesitate propunerilor de modificare a bugetului propriu al
comunei

6) Asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din
bugetul comunei, eliberari de valori materiale pentru alte operatiuni specifice

7) Intocmeste documentele de plati citre organele bancare si urmireste primirea la
timp a extraselor de cont si verifcarea documentelor insotitoare

8) Urmadreste situatia activitatilor autofinantate pentru buna desfasurare a activitatilor

9) Conduce contabilitatea activititilor administratie publica locala, asistenta sociala,
invatamant, ajutoare sociale, intocmeste situatii cifrice la finele lunii, dari de
seama trimestriale;

10) Comunica in termen instiintarile de platd in cazurile noi, procesul verbal de calcul
al majorarilor de intarziere, a somatiilor;

11) Comunica primarului cazurile in care este necesar a se efectua sechestrul asupra
bunurilor mobile sau imobile;

12) Comunica cazurile de insolvabilitate primarului comunei Zabala, si le propune
spre aprobare;

13) Comunica primarului cazurile in care trebuie aplicate sanctiuni contraventionale
prevazute de Codul Fiscal sau Codul de Procedura Fiscala;

14) Exercitd controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin caseria proprie;

15) Calculeaza impozitul datorat bugetului pe cladiri, teren, mijloace de transport si
altele si le supune aprobarii contabilului;

16) Intocmeste borderourile de debite- scaderi si le preda referentului pentru luarea in
evidentd;

17) intocmeste impreuni cu referentul superior 2 matricola anuali de impunere;

18) incaseaza impozitele si taxele locale

19) Elaboreaza chitante

20) Efectueazd incasari in numerar din bancd, direct de la unitati platitoare cétre
Consiliu

21) Intocmeste centralizatorul incasarilor pe conturi si borderou desfasurator al
incasarilor la persoane fizice si juridice dupa adunarea chitantelor emise

22) Intocmeste registrul de casa, zilnic
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23) Intocmeste varsaimantul pentru depunerea numerarului la Trezoraria Statului
24)Evidentieaza zilnic pe bazd de documente incasdrile si platile si le preda la
contabilitate
25) Verificarea debitelor la persoane fizice inaintea emiterii chitantelor
26) Calculeaza drepturile salariale conform pontajului, clauzelor negociate, politicii
firmei si legislatiei in vigoare;
27) Actualizeaza in permanentd modificarile legislative in cadrul programului de
salarizare;
28) Opereaza in timp modificarile salariale;
29)Opereaza in timp calculele salariale privind avansul si lichidarea conform
procedurii;
30) Pastreaza evidenta invoirilor i a absentelor nemotivate;
31) intocmeste graficele de plecare in concediul de odihni;
32) Centralizeaza si verifica certificatele medicale;
33) Intocmeste si depune declaratiile lunare catre institutiile de stat;
34) Intocmeste statele de plata si asigura inregistrarea acestora;
35) Introduce in programul de salarii datele necesare intocmirii Statului de plata lunar:
- salariului de baza;
- sporuri;
- adaosuri;
- retineri salariale catre stat: impozit pe salariu, CASS, pensie
uplimentard, somaj
- alte retineri: cotizatii, rate, popriri, penalizdri, chirii, amenzi, pensie
alimentara, sanctiuni;
36) Intocmeste fluturasii de salarii;
37) Informeaza angajatii cu privire la modificarile drepturilor salariale;
38) Asigura completarea si transmiterea formalitatilor necesare citre bancd pentru
intocmirea cardurilor de salarii;
39) Gestioneaza o situatie corecta a conturilor de carduri;
40) Intocmeste lunar situatia pentru plata drepturilor salariale si o transmite corect si la
timp departamentului contabilitate pentru a face viramentele;
41) Anuntd banca in cazul plecarii unui salariat pentru reglarea creditelor aferente

cardului de salarii;



42) Intocmeste rapoartele lunare standard cu privire la costurile de personal;

43) Contribuie la fundamentarea sistemului de salarizare;

44) Realizeaza fise fiscale;

45)Depunerea la ITM, ANOFM, Casa de pensii, Casa de Sandtate, Administratia
Financiara a Finantelor Publice a declaratiilor privind comisionul Camerei de
Muncd, contributiile de asigurdri sociale pentru somaj, de asigurdri sociale de stat,
de asigurdri sociale de sandtate si impozit pe salarii,

46) Depunerea fiselor fiscale;

47) Elibereaza adeverinte salariatilor pentru diferite scopuri;

48) Indeplineste si alte atributii dispuse de conducerea consiliului sau cele ce decurg
din acte normative;

Art. 14 - Atributiile de administratie publicd Tn sarcina compartimentului cadastru si
agricultura:

1) Asigura evidenta unitard cu privire la Balanta fondului funciar;

2) Organizeazd intocmirea si tinerea la zi a Fiselor de punere 1n posesie pentru
eliberarea Titlurilor de proprietate;

3) Efectueaza masuratori pe teren pentru punerea in posesie a proprietarilor de teren;

4) Participd la sedintele Comisiei de aplicare a legilor fondului funciar si pune in
practicd hotararile luate in sedinta;

5) Primeste, distribuie si raspunde de securitatea titlurilor de proprietate;

6) Indeplineste atributiile care i revin conform legii fondului funciar;

7) Conduce si pastreaza registrele cadastrale, hartile cadastrale;

8) asigurd evidenta unitard cu privire la starea si dezvoltarea agriculturii si la buna
utilizare a resurselor locale;

9) organizeaza Intocmirea si tinerea la zi a Registrului agricol in comuna Zabala
conf.H.G.R.269/2001 Hot. Guv. Nr. 175/2007 privind registrul agricol pentru
perioada 2007-2011

10) asigura registrele agricole impotriva degradarii,distrugerii sau sustragerii acestora;

11) complecteaza registrele pe volume separate, conf. normelor metodologice;

12) inscrierea datelor se va face numai cu aprobarea secretarului comunei;

13) inscrierea datelor in registrul agricol se face cu cerneala sau pasta;

14) va respecta termenele de inscriere in registrul agricol astfel 5-20 ianuarie pentru

datele privind terenul in proprietate,componenta gospodariei, efectivele de
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animale existente in gospodarie, la inceputul anului, modificarile intervenite in
semestrul II al anului precedent in efectivele de animale, utilaje, instalatii agricole
si mijloace de transport, constructii.

15)15-31 mai —pentru datele privind modul de utilizare a suprafetei agricole,
suprafata arabild cultivatd, nr. pomilor fructiferi;

16) 1-15 iulie pentru datele privind evolutia efectivelor de animale In semestrul I al
anului; raspunde pentru fiecare zi de intarziere, iar la expirarea fiecdrui termen, se
va raporta zilnic primarului sau secretarului motivele pentru care nu s-au respectat
termenele de declarare si inscriere ;

17) centralizeaza datele din registrul agricol, intocmind Registrul agricol partea II-a
Tabelele centralizatoare i raspunde de exactitatea §i corectitudinea datelor,
respectand termenele de centralizare a datelor;

18) intocmeste rapoartele statistice din domeniu si le comunica in termen organelor
competente;

19) furnizeaza datele necesare si raspunde de corectitudinea lor, pentru
compartimentul contabilitate, impozite si taxe, in vederea stabilirii $i impunerii
anumitor taxe locale si impozite;

20) elibereaza adeverinte, bilete de adeverinte a proprietatii asupra animalelor, pe baza
registrului agricol;

21)la solicitarea producatorilor, intocmeste certificatul de producator, verificand in
acest sens suprafetele de teren, animalele, atdt in registru, cat si in teren existenta
culturilor, produselor pentru care se solicitd certificatul de producitor;

22) verificarea in teren se face impreund cu inginerul agronom;

23) tine evidenta certificatelor de producator pentru fiecare an agricol;

24)elibereaza adeverintele pentru acordarea de subventii agricole si pentru atestarea
producdtorilor agricoli care detin exploatatii agricole familiale, pe baza registrelor
agricole,

25) verificd documentatiile prezentate in vederea eliberdrii certificatelor de urbanism
si autorizatiilor de construire/ desfintare;

26)intocmeste si propune emiterea avizului pentru lucrdrile la care se emite
certificatul de urbanism si autorizatia de construire/ desfiintare, de catre Consiliul
Judetean;

27) tine la zi registrul unic de certificate de urbanism,;
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28) tine la zi registrul unic de autorizatii de construire/ desfiintare;

29) tine la zi registrul unic de avize;

30) primeste, inregistreaza si urmareste autorizatiile emise de Consiliul Judetean;

31) efectueaza controale in localitate cu privire la respectarea normelor in constructii

si rezultatele le consemneaza in registrul cu procese- verbale cu control si

comunicd in scris deficientele proprietarului constructiei.

Art. 15 - Atributiile de administratie publica in sarcina compartimentului de asistenta

sociala si autoritate tutelara:

)]
2)

3)
4)

S)
6)

7)

8)

Realizeaza masurile de asistentd si ajutor social Tn comuna Zabala;

Inregistreazi cererile de acordare a ajutorului social, efectueaza anchetele sociale

intocmeste fisele de calcul pentru acordarea ajutorului social, intocmeste referatele

pentru emiterea dispozitiei primarului, privitoare la acordarea, suspendarea,
modificarea, respingerea ajutorului social, raspunde de corectitudinea exactitatea
datelor calculelor ajutorului social;

Intocmeste rapoartele statistice lunare prev. de L.416/2001;

Viziteaza, periodic, la domiciliu familiile si copii care beneficiaza de servicii si

prestatii ;

Participa la intocmirea dosarelor pentru acordarea ajutoarelor de incalzire ;

Intocmeste anchete sociale la cererea cetitenilor, institutiilor si instantelor

judecatoresti ;

Tine evidenta sentintelor penale prin care cetitenii comunei Zabala isi pierd

drepturile electorale, cu mentionarea nr. sentintei si a duratei pedepsei ;

Executd prevederile legale din O.U.G. 148/ 2005 privind sustinerea familiei in

vederea cresterii copilului , astfel:

v’ preia cererile pentru acordarea drepturilor prevazute de O.U.G. 148/ 2005,
reprezentand indemnizatie, stimulent sau alocatie de stat pentru copii si
documentele din care rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordare a
acestora,

v" indruma in prealabil, solicitantii asupra documentelor necesare a fi depuse;

v' pana la data de 10 a fiecarei luni, transmite pe baza de borderou ( cu adresa de
inaintare , sub antetul Primadriei, cu semndtura primarului si secretarului),
cererile nregistrate in luna anterioard, Insotite de documentele justificative la

Directia Judeteand de Munca, Solidaritate Sociald si Familie;
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v’ atrage atentia ( In scris) beneficiarului drepturilor prevazute de O.U.G.
148/2005, asupra obligatiei de a comunica, in scris Primariei, orice modificare
intervenitd in situatia sa, de naturd sa determine incetarea sau suspendarea
platii drepturilor, in termen de 5 zile lucratoare de la aparitia acestuia si
transmite comunicarea Directiei teritoriale in termenul legal;

9) Inregistreaza si solutioneazi cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru
copii, conform art. 3 din Legea 61/ 1993, in situatia copiilor cu handicap, precum
si cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii prescolari, precum si
pentru cei de varstd scolara care nu urmeaza o forma de invatdmant organizata in
conditiile legii;

10) Intocmeste dosarul pentru acordarea alocatiei de stat pentru nou- nascuti in
conditiile Legii 416/ 2001;

11) Tine evidenta persoanelor varsnice din comuna care au nevoie de Ingrijiri speciale
si de asistentd sociala si aduce la Indeplinire prevederile Legii 17/ 2000, privind
asistenta sociald a persoanelor varsnice, potrivit competentelor legale ale
autoritatilor administratiei publice locale, informeaza asupra drepturilor legale ale
persoanelor varsnice, vetertani de razboi, persecutati politici, etc.;

12) Punerea in aplicare a dispozitiilor legale privind alocatia familiala complementara
si alocatia de sustinere pentru familia monoparentala;

13) Corelarea cererilor privind acordarea alocatiei familiale complementare si
alocatiei de sustinere pentru familia monoparentald cu cererile privind acordarea
ajutorului social;

14) Punerea in aplicare a Legii 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului

15) Tine evidenta copiilor care necesitda masuri de protectie specialad

16) Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ teritoriald,
precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si
sintetizarea datelor si informatiilor relevante

17) Realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa

18) Identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea serviciilor sau prestatiilor si
acorda aceste servicii si/sau prestatii, in conditiile legii

19) Asigura consilierea si informarea familiilor cu copii asupra serviciilor disponibile

pe plan local
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20) Asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului
de alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a
comportamentului delincvent

21) Viziteaza, periodic, la domiciliu familiile si copii care beneficiaza de servicii si
prestatii.

22) Inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesari luarea unei masuri
de protectie speciald, in conditiile legii

23) Urmareste evolutia dezvoltdrii copilului si modul in care parintii acestuia iti
exercitd drepturile si iti indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a
beneficiat de o mésura de protectie speciald si a fost reintegrate in familia sa

24) Colaboreaza cu directia generald de asistentd socialda si protectia copilului si
transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu

25) Verifica lunar modul de executare a atributiilor ce le revin din contractul de munca
de catre asistentii personali ai persoanelor cu handicap si face propuneri de
desfacere a contractului de munca in cazul neindeplinirii atributiilor

26) Intocmeste dosarele pentru persoanele care se incadreazi in prevederile legii
privind protectia persoanelor cu handicap

27)Pune in executare dispozitiile legale privind conditiile de incadrare, drepturile si
obligatiile asistentului personal al persoanei cu handicap

28) Anual face propuneri primarului pentru aprobarea in Consiliul local a numarului
asistentilor personali

29) Participa la intocmirea dosarelor pentru acordarea ajutoarelor de incalzire

30) Intocmeste referate cu propuneri de numire de curator

31) Propune prestatiile financiare exceptionale pentru copii

32) Conduce registrul unic al minorilor

33) Tine evidentd persoanelor marginalizate social, intocmeste referate, cereri,
propuneri pentru aplicarea prevederilor Legii 116/ 2002 privind prevenirea si
combaterea marginalizarii sociale si a HG 1149/ 2002

34) Asigura legatura 1intre comunitatea de romi, institutiile si autorititile ce

functioneaza la nivel local, in principal primdrie si consiliul local;

35) Contribuie la Tmbunatatirea relatiilor de parteneriat intre comunitatile de romi

vulnerabile si institutiile publice de la nivel local;
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36) Initiaza si desfasoara in plan local actiuni de Imbunatatire a situatiei romilor
conforme cu documentele strategice ale Guvernului Romaniei, inclusiv ale

autoritatilor publice locale;

37)Mediaza, consiliazd, indrumd membrii minoritdtii romilor §i pentru aceasta

colaboreaza cu diverse institutii §i organizatii neguvernamentale;

38) Monitorizeaza interventiile in comunitdtile pe care le reprezintd, individual sau in
cadrul unei echipe pluridisciplinare sau interdisciplinare, care deserveste

autoritatile publice locale 1 comunitétile de romi;

39) Intervine atat in cadrul institutional, cat si In comunitate, pentru asigurarea
relatiillor membrilor minoritatii romilor cu diverse servicii specializate: de

asistentd sociala, educative, locative, de sanatate, de igiend, medicale, etc.

40)Participa la implementarea in plan local, monitorizarea si evaluarea masurilor
din domeniile sectoriale de interventie sociala, cuprinse in Strategia de
incluziune a cetatenilor romani apartinand minoritatii romilor pentru perioada
2012 - 2020;

41)Participa la initierea §i promovarea, Impreund cu institutii §i servicii
deconcentrate, ONG-urile specializate, la actiuni, proiecte §i programe
sectoriale, in scopul imbunatatirii situatiei romilor;

42)Colaboreaza direct cu Birourile Judetene pentru Romi din cadrul Institutiei

Prefectului;

43)Conlucreaza cu serviciile §i compartimentele de specialitate din cadrul
Agentiei Nationale pentru Romi;

44)Participa la elaborarea materialelor consultative, documente, proiecte si
programe, care au la bazd prioritdtile politicilor publice, ale fondurilor

structurale si ale altor documente programatice destinate minoritdtii romilor;

45)Participa la cursurile, seminariile de formare, actiuni, organizate de alte

ministere/institutii sau de ANR, in legatura cu politicile publice pentru romi;

46)Intocmeste documente de raportare periodicd privind stadiul implementarii

politicilor publice si programelor din domeniu;

47)Elaboreaza la cerere rapoarte de monitorizare si evaluare a politicilor publice

si proiectelor;
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48)Participa si organizeazd intalniri, seminarii $i reuniuni destinate minoritatii
romilor cuprinse in planul de activitati al autoritatii publice locale;
49)Participa la planificarea si elaborarea documentelor conceptuale de baza

specifice politicilor publice destinate minoritatii romilor, in plan local;

50)Monitorizeaza si evalueaza gradul de indeplinire a politicilor publice

destinate minoritatii romilor;

51)Initiaza si participd impreund cu alte institutii locale/ regionale/ centrale la
elaborarea si implementarea unor proiecte destinate imbunatatirii situatiei

romilor;

52)Initiaza, coordoneazd si/sau participd la implementarea proiectelor destinate
diversitatii etnice, lingvistice, culturale si religioase a minoritatii romilor;

53)Initiaza, coordoneaza si/sau participd la elaborarea proiectelor de combatere a
discriminarii etnice i de promovare a egalitdtii de gen;

54)Initiaza, cu consultarea Agentiei Nationale pentru Romi parteneriate intre
Agentia Nationalad pentru Romi si institutii ale administratiei publice locale si

cu societatea civila;

Art. 16 - Atributiile de administratie publica In sarcina compartimentului resurse umane:

1) Intocmeste dosarele pentru personalul nou angajat (oferta/informarea prealabila la
angajare, acte de stare civila, acte studii, Cv-ul, fisa angajare, contractul individual
de munca, fisa de post, fisa de deplasare);

2) Informeaza angajatii asupra modului de completare a diferitelor formulare sau
adeverinte;

3) Intocmeste contractele de munci si actele aditionale la contractele de munca;

4) Asigurd inregistrarea contractelor individuale de munca si vizarea carnetelor de
muncd la ITM (Inspectoratul Teritorial de Munca);

5) Remite salariatului un exemplar al contractului individual de munca pe baza de
proces verbal/declaratie;

6) Gestioneazd baza de date a salariatilor operand la timp si Tn mod corect intrarile si
iesirile;

7) Arhiveaza documentele de personal;

8) Obtine actele si documentele necesare dosarelor de personal;
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9) Arhiveaza sanctiunile pentru angajatii ce nu se conformeaza regulamentului de
ordine interioara;

10) intocmeste adrese citre somaj privind locurile de muncd vacante din societate;

11) Centralizeaza si arhiveaza rezultatele evaludrilor profesionale ale angajatilor;

12) Intocmeste diferite adeverinte solicitate de angajati;

13) Completeaza diverse adeverinte solicitate de salariati;

14) Asigura relatiile operative cu medicul de medicind a muncii;

15)Redacteaza si centralizeaza documente specifice departamentului de resurse
umane;

16) Intocmeste rapoarte de interviu (evaluarea candidatilor selectionati);

17) Centralizeaza si analizeaza ofertele firmelor;

18) Intocmeste liste si rapoarte cu privire la angajati;

19) Intocmeste organigrame, state de functii, fisa postului, regulamentul de ordine
internd, dosare personale, complecteaza carnetele de munca;

Art. 17 - Atributiile de administratie publica In sarcina compartimentului administrativ
gospodaresc:

1) Sa efectueze lucrarile de intretinere a cladirii primdriei (interioar si exterior);

2) Asigura intretinerea si repararea instalatiilor sanitare, electrice precum si de
tamplarie;

3) Sa utilizeze corect si in conditii de sigurantd sculele manuale si utilajele din
dotare;

4) Intretine in bune conditii sculele avute in dotare;

5) Curata si intretine sculele manuale si utilajele din dotare;

6) Sa asigure pastrarea ordinii si curateniei la locul de munca;

7) Sa verifice instalatia de apa si scurgere din intreaga institutie si sd execute
remedierile necesare

8) Raspunde de buna functionare a hidrantilor interiori si exteriori

9) Asigura curatenia si intretinerea localului si dependintelor consiliului,

10) Difuzeaza cetatenilor din comund ordinele de recrutare sau incorporare si alte
ingtiintdri sau comunicdri din partea primariei,

11) Asigura paza primariei
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Atributiile de administratie publica 1n sarcina tehnicianului silvic si a padurarului:

1) Asigurarea unui cadru tehnic de conducere a pasunii impadurite prin elaborarea
unui studiu silvopastoral,;

2) Executarea periodica a lucrarilor stabilite prin amenjament;

3) Solicitarea si respectarea cotei de taiere in functie de prevederile planului decenal
al lucrarilor;

4) Respectarea planului de pdsunare pe tarlale si zonele cu efective de animale
corespunzatoare a zonei de pasunat;

5) Respectarea prevederilor legale referitoare la punerea in valoare, exploatarea si
transportul materialului lemnos din aceste suprafete;

6) Executarea de controale de exploatare a partizilor prevazute spre exploatare;

7) Incasarea taxelor de pasunatde citre locatarii pasunilor;

8) Urmadrirea Incasdrii in colborare cu contabila primariei a platilor datorate de
agentii economici conform esalonarii;

9) Apara integritatea fondului forestier impotriva ocuparii sau folosirii ilegale de
terenuri, a sustragerii de lemn si alte produse ; distrugerii bornelor, culturilor,
degradarii arborilor, puietilor si lastarilor precum si a oricaror fapte ilegale;

10) Identifica arborii uscati , rupti, doboratide fenomene naturale si raporteaza in scris
imediat sefului de district, participa la punerea in valoare a acestor arbori si
raspunde de gestionarea lor, potrivit celor stabilite din autorizatia de exploatare;

11)Executd paza si stabileste pagubele produse in raza cantonului prin taiere,
scoaterea de radacini, distrugerea, degradarea sau sustragerea arborilor, puietilor,
solicitdnd la nevoie sprijinul sefului de district;

12) Inventarieaza cioatele sau locurile arborilor scosi din pamant si le inregistreaza in
condica de serviciu;

13) Incheie acte de constatare a contraventiilor si infractiunilor silvice;

14) Delimiteaza suprafetele aprobate la pasunat si urmareste respectarea prevederilor
stabilite prin contracte;

15) Semnaleaza aparitia daunatorilor padurii;

16) Ia masuri impotriva recoltarii din paduri sau de pe alte terenuri din fondul forestier
de fructe de padure, ciuperci comestibile, plante medicinale, frunza de dud,
urzicd,seminte, rasind de catre persoane care nu au aprobarea primarului sau
viceprimarului;
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17) Controleaza permanent circulatia materialului lemnos pe drumurile forestiere si
cele publice, pentru a verifica daca lemnul este Insotit de acte tip de provenienta si
transport, luand masuri pentru aplicarea prevederilor legale;

18) Urmareste ca apele din perimetrul cantonului sa nu fie poluat, ia probe de apa si
pesti morti si anuntd in caz de poluare organele de politie si pe cele ierarhive
superioare

Art. 18 - Atributiile de administratie publica 1n sarcina compartimentului de cultura:

1) Asigura conducerea activitatii curente a institutiei;

2) Elaboreaza programele de activitate anuale si pe etape;

3) Conduce nemijlocit si concret un domeniu distinct din activitdtile de profil
specifice;

4) Reprezintd si angajeaza institutia in raporturile cu persoanele juridice si fizice din
tara si din straindtate, precum si in fata organelor jurisdictionale;

5) Informeaza consiliul consultativ asupra realizdrii obiectivelor stabilite si a
prestatiei colectivului pe care il conduce, stabilind impreund cu acesta masuri
corespunzatoare pentru imbunatatirea activitatii.

6) Organizeaza si desfagoara activitdti de educatie permanenta;

7) Organizeaza si desfagoara activitati cultural-artistice;

8) Promoveaza obiceiurile si traditiile populare specifice zonei, precum si creatia
populara contemporana locala;

9) Propune centrului judetean pentru conservarea si promovarea culturii traditionale
obiceiuri, traditii, creatii populare, valori ale patrimoniului cultural national ce
trebuie protejate, cu respectarea prevederilor legale;

10) Organizeaza si desfasoara activitdti, proiecte si programe privind conservarea si
transmiterea valorilor morale, artistice §i tehnice ale comunitétii locale si/sau
apartinand patrimoniului cultural national §i universal;

11) Organizeaza si/sau sustine formatiile artistice de amatori, organizeaza concursuri
si festivaluri folclorice, inclusiv sustinerea participarii formatiilor la manifestéri
culturale la nivel local, zonal sau national;

12) Asigura participarea la proiecte si schimburi culturale interjudetene, nationale si
internationale;

13) Organizeaza si realizeaza alte activitati in conformitate cu obiectivele institutiei §i

cu prevederile legale in vigoare;
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14) Organizarea si desfasurarea activitatilor de interes comunitar

15) Tine evidenta volumelor de carti

16) Opereaza miscarea fondului in RMF

17) Elibereaza si pune la dispozitie volumele solicitate

18) Achizitionezd volume de carti noi in limita bugetului aprobat de Consiliul Local

19) Propune spre casare volumele uzate fizic si moral

20) Raspunde de inventarul bibliotecii

Art. 19 - Atributiile de administratie publica in sarcina compartimentului de politie
locala:

1) Sa se prezinte la serviciu In conditii corespunzitoare pentru indeplinirea
indatoriilor se le revin, $i s nu consume bauturi alcoolice pe timpul executarii
sarcinilor de serviciu;

2) La intrarea 1n serviciu sa verifice locurile si punctele vulnerabile, existenta si
starea incuietoarelor, a amenajarilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare si
sa ia in caz de nevoie, masurile care se impun;

3) Sa cunoasca prevederile legale privind accesul in obiective si reguli stabilite de
planurile de planurile de paza;

4) Sa supravegheze ca persoanele carora li s-a permis accesul in incintd, pa baza
documentelor stabilite, sa se deplaseze numai in locurile pentru care au primit
permisiunea de acces;

5) S& nu paraseasca postul incredintat dacat in situatii $i conditii prevazute in
consemnul postului;

6) Sa verifice postul incredintat spre pazd, cu privire la existenta unor surse care ar
putea produce incendii, explozii sau alte evenimente grave. In cazul cand acestea
s-au produs, sa ia In primire masuri de salvare a persoanelor si bunurilor, precum
si pentru limitarea consecintelor acestor evenimente si sd sesizeze organelle
compentete;

7) In cazul sivarsirii unei infractiuni flagrante ia masuri de conduecerea si predarea
faptuitorului structurilor Inspectoratului General al Politiei Roméane competente
conform legii. Daca faptuitorul a disparut, asigurd paza bunurilor, nu permite
patrunderea in campul infractional a altor personae si anunta unitatea de politie
competentd, Intocmind totodata process verbal cu cele constatate;

8) Sa constate contraventiile date in competenta si sd aplice sanctiunile potrivit legii;
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9) Sa faca uz de armamentul din dotare numai cu respectarea strictd a prevederilor
legale;

10)Sa aduca la indeplinire 1n termen sarcinile ce le revin conform hotararii
Consiliului Local;

11) Ia masuri pentru stoparea producerii pagubelor in culturile agricole, si manarea
animalelor la obor;

- indeplinesc in acelasi timp si atributiile de administratie publica a sefului de SVSU:

1) Intocmeste documentele si evidentele pe linia situatiilor de urgentd (protectie
civila, prevenire si stingerea incendiilor, calamitati, dezastre,epidemii,epizotii).

2) Organizeaza activitati pe linia situatiilor de urgenta in comuna Zabala.

3) Vegheaza pentru prevenirea inundatiilor, asigurarea materiald, rezerve pentru
inlaturarea urmadrilor efectelor dupa inundatii, prezentand referate privind
necesarul si mijloace,obiecte materiale.

4) Prezintd referate de necesitate pentru asigurarea materiald, si rezerve in cazul
producerii unor evenimente pe linia producerii unor situatii de urgente.

5) Verifica foile de parcurs de la conducatorii auto de S.V.S.U. urmareste decontarea
lunard a consumului de carburanti, urmareste foile de parcurs sd apard toate
cursele efectuate, confirmate de persoana beneficiard, zilele de reparatii.

6) Intocmeste planul de asistenta tehnici si verificarea masiniilor de pompieri.

7) Asigurda carburant auto pentru buna functionare a autospecialelor de pompieri,
pentru interventii in caz de situatii de urgenta.

8) Cordoneaza intreaga activitate privind Seviciul Voluntar pentru Situatii de
Urgenta.

9) Intocmeste pontajul lunar pentru persoanele din cadrul S.V.S.U. pentru activitatea
desfasurata.

10) Este persoana desemnatd pentru organizarea activitdtii apdrarea Inpotriva
situatiilor de urgenta- cu atributii de indrumare si control, constatare a incalcarii
legiilor in domeniul Situatiilor de Urgente.

11) Solicita primarului sd nominalizeze persoane din randul cetatenilor, care constituie
grupe de voluntariat, si vor verifica be bazd de voluntariat activitati de prevenire
cu privire pentru Situatii de urgente in comuna Zabala, in cadrul S.V.S.U.

12) Intocmeste sectoare de competenti ale grupurilor de prevenire, intocmeste note de
activitati pe linia Situatii de Urgenta.
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13) Organizeaza actiuni de instruire in domeniul prevenirii privind Situatii de Urgente.

14) Executa controale in domeniul Situatiilor de Urgenta.

15) intocmeste planul de evacuare a comunei Zibala in caz de rizboi si pe linia
situatiilor de urgenta.

16) Intocmeste planul de acoperirea riscurilor pe linia situatiilor de urgentd a comunei
Zabala.

17) Este persoana desemnatd pentru organizarea activitdtii de apdrare nationald pe
plan local, tinerea evidentei persoanelor mobilizati la locul de munca.

18) Organizeaza, cordoneaza activitatea pe linia mobilizarii, pregatirea teritoriului si a

economiei, in caz de razboi, in comuna Zabala.

ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

Art. 20 - Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru
pastrarea patrimoniului institutiei si a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor
materiale.

Art. 21 - Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor raspunde
de aplicarea corectd a acesteia.

Art. 22 - Salariatii au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali informatiile

publice, necesare ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art. 23 - Programul de lucru al aparatului de specialitate al primarului este:
- de luni pana vineri de la 8% pani la 16%.
Art. 24 - Fisa postului va cuprinde atributiile si responsabilitatile postului, din prezentul
regulament si din necesitatile bunei functionari a institutiei, in conditiile personalului existent.
Art. 25 - Dispozitiile prezentului regulament se completeaza cu Codul de conduita al

functionarilor publici si cu Contractul colectiv de munca.
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Art. 26 - Nerespectarea prezentului Regulament de organizare si functionare, atrage dupa
sine rdspunderea administrativa sau civild a functionarului sau angajatului.

Art. 27 — (1) Normele si regulile stabilite prin regulament se aplica tuturor salariatilor din
aparatul de specialitate al primarului, din serviciile publice si din institutiile subordonate
consiliului local, indiferent de durata contractului de munca sau a raporturilor de serviciu si
functiile pe care le detin.

(2) Prevederile prezentului regulament se aplicd si personalului detasat, care are
calitatea de functionar public sau personal contractual, precum si persoanelor care asista la
sedintele publice, invitate sau din proprie initiativa , organizate de primarie sau consiliul local.

Art. 28 - Drepturile si indatoririle salariatilor sunt prevdzute in atributiile din Fisa
postului, in Legea nr. 188/1999 cu modificarile si completarile ulterioare, in Codul Muncii, in
contractul colectiv de munca si in regulament.

Art. 29 - In exercitarea functiei publice pe care o detin, functionarii publici vor respecta
principiile si conditiile reglementate de Statutul functionarilor publici si Legea nr. 7/2004 privind
Codul de conduita a functionarilor publici cu privire la indatoriri, incompabilitate, disciplina,
competentd, formare profesionala etc.

Art. 30 - Personalului contractual se aplica prevederile Legii nr. 53/2003 priivnd Codul
Muncii, republicat cu modificariel si completarile ulteiroare.

Art. 31 - Prevederile prezentului regulament se completeaza si/sau se modificd prin
dispozitia primarului.

Art. 32 - Prevederile prezentului regulament se considera modificate de drept in
momentul aparitiei de dispozitii legale contrarii.

Art. 33 — (1) Se interzice fumatul in sediul primériei comunei Zabala fiind loc public, atat
pentru personalul primariei cat si pentru persoane care se adreseaza institutiei.

(2) Pentru fumatori se vor amenaja spatii pentru fumat.

Art. 34 - (1) Conducerea primdriei va aduce la cunostinta tuturor salariatilor prezentul
regulament, In cadrul unei sedinte de lucru, care isi produce efectele fatd de salariati din
momentul luarii la cunostinta.

(2) In cazul noilor angajati, in Contractul individual de munci sau in dispozitia
de numire se va mentiona luarea la cunostiintd de catre acestia a prevederilor prezentului
regulament de organizare si functionare.

Art. 35 - Regulamentul se afiseaza la sediul primariei si pe pagina de internet al primariei.
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Art. 36 - Contractele individuale de munca precum si Contractul colectiv de munca se vor
intocmi, dupa caz, cu respectarea prevederilor prezentului regulament.

Art. 37 - Prezenta dispozitie se duce la indeplinire de catre primar, viceprimar si
functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei

Zabala si din cadrul Serviciilor publice ale Consiliului local Zabala.

Primar, Avizat pentru legalitate,
Adam Attila Peter SECRETAR

Cosnean lleana
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