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ANEXA la HCL NR. 28 / 19.04.2022

REGULAMENT DE ORGANIZARE 5| FUNCTIONARE A APARATULUI DE SPECIALITATE AL

PRIMARULUI COMUNEI| DEZNA

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Regulamentul de organizare siu functionare (ROF) detaliazd modul de organizare al autoritatii
publice a Comunei Dezna, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare,
politicile si procedurile autoritatii publice, normele de conduitd, atributiile, autoritatea si
responsabilitatea personalului, drepturile si obligatiile acestuia,

Art.2 Prezentul Regulament este intocmit in conformitate cu prevederile QUG 57/2019, caroborate
cu prevederile Legii nr. 53/2003- Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.3 Tn cadrul autoritdtii publice, regulamentul de organizare si functionare ajuta la indeplinirea
urmatoarelor functii:

- Functia de instrument de managament

-ROF este un mijloc prin care toti angajatii dobandesc o imagine comuna asupra organizarii
autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin mult mai clare;

- Functia de legitimare a puterii si obligatiilor- ce revin fiecarui membru al organizatiei-
fiecare persoana stie cu precizie unde i este locul, ce atributii are, care ii este limita de decizie, care
sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

- Functia de integrare sociald a personalului- ROF contine reguli si norme scrise care
regleaza activitatea intregului personal, care lucreaza |a realizarea unor obiective comune.

Art, 4 Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici, indiferent de
functia pe care o detin si pentru personalul incadrat cu contract individual de munca din aparatul de
specialitate al primarului Comunei Dezna.

Art. 5 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeazd cu prevedrile
Regulamentului de Ordine Interioara, cu procedurile operationale, procedurile de |lucru si de sistem
intocmite si aprobate, care se actualizeaza permanent prin revizii sau editii noi, functie de
schimbadrile legislative, organizatorice sau de personal, care impun acestea.

Art.6 Aparatul de specialitate al primarului, este organizat si functioneaza in conformitate cu
prevederile urmatoarelor acte normative:
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-Constitutia Romaniei;
- QUG 57/2019 privind Codul administrativ

Legea nr.161/2003— privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

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

Art.7. Comuna Dezna este persoana juridicd de drept public. Are patrimoniu propriu si capacitate
juridica deplina.

Art.8, Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locald in Comuna Dezna
sunt: Consiliul Local- autoritate deliberativa si Primarul- autoritate executiva,

Art.9. (1) Consiliile locale si primarii se aleg in conditiile prevazute de legea pentru alegerea
autoritatilor administratiei publice locale.

(2) Consiliile locale §i primarii functioneazd ca autoritdti ale administratiei publice locale i rezolva
treburile publice, in conditiile legii.

Art. 10, Primarul, viceprimarul, secretarul comunei si aparatul de specialitate al primarului constituie
o structurd functionald cu activitate permanenta, denumita Primaria comunei Dezna, care duce la
indeplinire hotardrile consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale
colectivitdtii locale.

Art.11. Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorica stabilitd prin organigrama
si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si atributiile
administratiei publice locale rezultate din legi, ordonante, hotadrari ale guvernului, ordine ale
conducatorilor administratiei publice centrale, hotardri ale Consiliului Local si dispozitii ale
primarului.

Art.12. Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd, conduce aparatul de apecialitate si
rispunde de buna organizare si functionare a acestuia. in exercitarea atributiilor ce-i revin, primarul
emite dispozitii. Aceastea devin executorii dupa ce au fost aduse la cunostinta publica sau
comunicate persoanelor interesate, Primarul reprezintd comuna in relatiile cu celelalte autoritati
publice, cu persoane fizice si juridice din tard si strdinatate, precum si in justitie. Primarul este
ordonatorul principal de credite.

Art.13. Viceprimarul este subordonatul primarului i infocuitorul de drept al acestuia. Primarul fi
poate delega atributiile sale, prin dispozitie. Viceprimarul coordoneaza direct activitatea unor
compartimente, conform organigramei.

Art.14. Secretarul comunei indeplineste urmatoarele atributii principale:
a) avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consliliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;
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c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum siintre acestia si prefect;

d) organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotdrarilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenta §i comunicarea cdtre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor cu caracter public, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public;

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de secretariat,
comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local 5i redacteazd
hotararile consiliului local;

g) pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local s5i comisiilor de specialitate ale acestuia;
h) alte atributii prevazute de lege sau insdrcindri date de consiliul local sau de primar.

Art.15. (1) Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, compartimentele de specialitate colaboreazd cu
serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale organizate la nivel
judetean.

(2) Tn problemele de specialitate, compartimentele functionale din componenta aparatului de
specialitate al primarului intocmesc rapoarte de specialitate, propuneri de proiecte de hotdrari si
dispozitii pe care le prezintda primarului, viceprimarului sau secretarului care le coordoneazd
activitatea, in vederea avizarii 5i propunerii spre aprobare Consiliului Local sau primarului, cu viza din
punct de vedere legal a secretarului, respectiv a personalului cu atributii in domeniul juridic.

(3) Compartimentele functionale raspund in fata primarului de aplicarea prevederilor hotararilor
Consiliului Local i a dispozitiilor primarului. Documentele care sunt solicitate de consilieri in vederea
informarii, vor fi puse la dispozitia acestora conform legii. Pentru alte organisme sau persoane fizice
interesate in consultarea unor documente, aceasta devine posibild numai cu aprobarea prealabild a
primarului, Tn concordantd cu prevederile Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de
interes public si a dispozitiei primarului emisd in acest sens.

Art.16. Actele care se elibereazd vor fi semnate, de reguld, de cdtre primar sau de viceprimar in
limita delegarii atributiilor stabilite de cdtre primar, secretar si de catre functionarul public sau
personalul contractual care a intocmit documentul, cu mentionarea expresa a functiei si a numelui
acestuia. Art.17. Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de specialitate al
primarului este stabilit .prin Regulamentul Intern aprobat prin dispozitia primarului. Primarul
comunei Dezna va putea stabili pentru personalul din subordine si alte sarcini decat cele prevazute
In prezentul regulament, conform legislatiei in vigoare.

Art.18. (1) Personalul din cadrul aparatulul de specialitate al primarului i5i desfasoara activitatea
potrivit dispozitiilor legale prevazute pentru functionarii publici sau personalul contractual, dupa caz
si are urmatoarele responsabilitati generale:

- raspunde de pdstrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter cofidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;
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- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a

indatoririlar de serviciu; se abtine de 3 orice faptd care ar putea s3 aducd prejudicii de orice natura
institutiei;

- raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii, programelor

aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportare a modului de realizare;

- raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiiior
stipulate in documentele intocmite; - raspunde de exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului,

(2) Pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin, personalul aparatului propriu
raspunde, dupa caz, disciplinar, material, administrativ, civil, sau penal,

CAPITOLUL I
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.19. Aparatulul de specialitate al primarului comunei Dezna este organizat in compartimente de
specialitate constituite din minim un post de executie,

Art.20. Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului este:
1) Secretar al Comunei Dezna

2) Viceprimar

3 ) Administrator public
4) Compartimentul financiar-contabii

5} Compartimentul Agricol - Urbanism

6) Compartimentul Asistenta sociald

7) Compartimentul Juridic

8) Compartimentul Stare civila

9) Compartimentul Svsu

10)jCompartiment implementare proiecte FEN

11) Compartiment administrativ

in subordinea secretarului sunt:

- Compartimentul asistenta sociala

- Compartimentul registru agricol si de cadastru

- Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului

- Compartiment stare civila
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in subordinea viceprimarului sunt:

- Compartimentul Administrativ

- Compartimentul SVSU
In subordinea administratorului public este Compartimentul Implementare proiecte FEN.

Art.21, Personalul din aparatul de specialitate al Primarului comunei Dezna este alcatuit din
functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia primarului comunei Dezna si din personalul
angajat cu contract individual de munca, in conditiile legii.

Art.22. in conformitate cu prevederile art.61, alin(3) si alin.{4) din Legea nr. 215/2001 privind
administratia publicad locald, republicatd, organigrama si numaérul de personal din aparatul de
specialitate al primarului comunei Dezna , are in prezent urmatoarea componenta:

Total posturi: 19, din care:

A, Functii de demnitate publica :2 posturi din care:
* 1 post primar
= 1 post viceprimar

B. Functii publice totale: din care:

= de conducere -1 post- secretarul general
* de executie - 8 posturi din care:
1 post in cadrul Compartimentului Asistenta sociald
1 post in cadrul Compartimentului Registru agricol si cadastru
1 post in cadrul Compartimentului Stare civila
4 posturiin cadrul Compartimentului Financiar contabil
1 post in cadrul Compartimentului Urbanism si amenajarea teritoriului

C.Personal cu contract individual de munca- 15 posturi, din care:

= de conducere - 1 post administrator public

* de executie - 7 posturi, din care :
3 posturi in cadrul Compartimentului implementare Proiecte FEN
3 posturi in cadrul Compartimentului Administrativ
1 post in cadrul Compartimentului SVSU

Art.23. Functiile publice sunt de executie si de conducere. Acestea se stabilesc prin hotdrare a
Consiliului local, cu avizul Agentiel Nationale a Functionarifor Publici.

Art.24. Functionarilor publici li se aplicd prevederile QUG 57/2009, republicatd cu medificarile
uiterioare si raspund potrivit acestei legi pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de serviciu, far
personalului incadrat cu contract individual de munca i se aplica prevederile legislatiei muncil.

Art.25. Atributiile personalulul din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin figa postului si
prin dispozitii ale primarului comunei Dezna,
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Art.26. Programul de lucru §i masurile de organizare ale acestuia, masurile de disciplind a muncii
pentru personalul din aparatul de specialitate se stabilesc prin regulamentul intern aprobat de catre
primar, in baza actelor normative in vigoare.

Art.27. Ordinele de deplasare in interes de serviciu se aproba de catre primar sau viceprimar.

Art.28. Aparatul de specialitate, |a cerere, pune la dispozitia consilierilor locali materialele necesare
activitdtii de documentare in vederea indeplinirii mandatului acestora, in conformitate cu
reglementarile in vigoare.

CAPITOLUL I

ATRIBUTIILE S| OBIECTIVELE COMPARTIMENTELOR DIN APARATUL PROPRIU AL CONSILIULUI LOCAL
AL COMUNEI DEZNA PRIMARUL

Art.29. Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd. El este conducdtorul aparatului de
specialitate al autoritdtii administratiei publice locale.

Art.30. (1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) Tn temeiul alin. (1) lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate
tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si
desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului.

( 3 )Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege. in exercitarea atributiilor prevdzute I3
alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociala si
de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

b) prezintd, |a solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

¢) elaboreaza proiectele de strategil privind starea economicd, sociald i de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local,

(4) Th exercitarea atributiilor prevdzute la alin. (1) lit. ¢}, primarul:
a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului focal si cantul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre
aprobare consiliului local;
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c} initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi 5i emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

d) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat §i a sediului secundar.

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

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

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

c) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitdtilor din domeniile
prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a) - d) din Legea nr. 215/2001, republicatd, cu modificarile si
caompletarile ulterioare;

d) ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectudrii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a) - d), din Legea nr. 215/2001,
republicatd, cu modificdrile 5i completarile ultericare precum si a bunurilor din patrimoniul public si
privat al unitatii administrativ-teritoriale;

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

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previdzute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in-procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului §i gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si celorialte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul judetean.

Art. 31, Primarul mai fndeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.
Art.32. Viceprimarul exercita urmatoarele atributii principale:

1. ia masuri pentru decolmatarea santurilor de scurgere a apei pluviale de pe drumurile judetene,
comunale cat si a vadurilor, a vailor locale si a podetelor in scopul asigurarii scurgerii apelor mari;

2. ia masuri pentru asigurarea ordinil §i disciplinei in cadrul compartimentelor pe care le are in
subordine;

3. urmadreste si raspunde de aplicarea masurilor de protectia mediului, potrivit legislatiei in vigoare;



ROMANIA
JUDETUL ARAD
COMUNA DEZNA
Localitatea DEZNA , Bd.Avram lancu, nr.63, CUI 3520148

tel?f.ax.: 02“57]'3‘1‘27.6764 E-mail: ‘gflmariacomun?idema@ggail.com

4. asigura si raspunde de buna functionare a iluminatului public;

5. asigurd gi raspunde de exploatarea a autovehicolelor si utilajelor ;

6. participd la sedintele Consiliului local si ale comisiilor de specialitate ale acestuia;
7. asigura executarea hotdrarilor Consiliului local;

8. acordd audiente cetatenilor in probleme a céror rezolvare este de competenta compartimentelor
coordonate;

9.raspunde si coordoneazd activitatea de administrare a pasunilor din comuna Dezna;

10.asigura identificarea si aplicarea mdsurilor pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate
de animale;

11.urmareste buna functionare a retelei de alimentare cu apd potabild a localitdtilor din comuna

Dezna si a retelei de canalizare si sesizeazd entitdtile abilitate in vederea remedierii eventualelor
defectiuni;

12.rdspunde i coordoneaza activitatea Compartimentului Serviciului Voluntar Situatii de Urgenta si
Compartimentului Administrativ;

13.raspunde si coordoneazd activitatea de dezdapezire a drumurilor comunale si satesti;

14.exercita atributiile privind organizarea aplicarii legii fondului funciar, rezultate din calitatea de
membru al Comisiel locale de fond funciar;

15.inregistreaza in evidentele de gestiune primard intrarea - iesirea materiilor si materialelor
achizitionate;

16.urmdreste descarcarea din gestiune cu bunurile de consum;
17 pdstreazd in bune conditii bunurile si materialele achizitionate ;
18.exercitad atributii de ofiter de stare civild;

19.constatd contraventiile 5i aplica sanctiunile in ceea ce priveste gospoddrirea, mentinerea
curateniei si pasunatul pe raza comunei Dezna;

Art.33. Administratorul Public este o functie cu statut special conform Legii 215/2001 din cadrul
structurii organizatorice a primariei i se subordoneaza direct primarului.

Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Dezna. Rolul sdu rezultd din coordonarea de programe, proiecte §i activitati menite sa accelereze
modernizarea administratiei si serviciilor publice, cu scopul de a creste calitatea actului administrativ
si @ serviciilor publice furnizate cetdteanului.

Art.29. Atributiile Administratorului Public sunt urmatoarele:
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1. Atragere de fonduri extrabugetare in vederea atingerii obiectivelor propuse in strategia de
dezvoltare a comunei

2. Elaborarea de politici si strategii noi in domeniul dezvoltarii serviciilor publice comunitare de
interes local sau a unor servicii din aparatul de specialitate al primarului

3; Coordonarea aparatulul de specialitate a primarului in lipsa primarului si a viceprimarului

4. Dezvoltarea de parteneriate cu unitati administrativ teritoriale din alte state

5. Asigura consilierea primarului pe probleme specifice

6. Reprezinta institutia primarului in relatia cu cetatenii, cu administratia centrala si locala si cu

alte institutii si organizatii in baza mandatului conferit de primar
% Pregateste materiale si informari necesare emiterii unor acte administrative ale primarului

8. Asigura si raspunde de intocmirea documentatiilor in vederea atribuirii contractelor de
concesiune, achizitii publice, vanzare-cumparare, comodat, inchiriere, de prestari, dare in
administrare, parteneriate publice -private, prin efectuarea lucrarilor specifice.

9, Optimizarea structurii de personal aprobate de catre consiliul local;
10. Organizarea, controlul si monitorizarea structurii de personal;
11, Intocmeste regulamente proprii ale institutiei in ceea ce priveste concesionarez, inchirierea

si finantarea nerambursabila

12. Asigura interfata intre administratia publica locala si sectorul privat
13. Participa la promovarea satelor apartinand comunei Dezna
14. Faciliteaza comunicarea intre administratia publica locala , ONG si firme in vederea realizarii

de parteneriate

I5: Sustine initiativele de dezvoltare locala
16, Este responsabil de crearea unor noi posibilitati de investitii
X7, Participa in grupul de lucru pentru elaborarea, implementarea si dezvoltarea Sistemului de

control managerial din cadrul primariei

18. Raspunde de Intocmirea programelor anuale de achizitii publice pe baza propunerilor facute
de cdtre compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Dezna, in
functie de gradul de prioritate

19, Programarea, pregitirea, decontarea si receptia lucrarilor de investitii, aferente lucrarilor
tehnico-edilitare

20, Asigura verificarea proiectelor prin specialisti verificatori de proiecte atestati;

21. Asigurd elaborarea documentelor tehnice necesare organizarii licitatiilor pentru proiectare si
executie, in conformitate cu prevederile legale 5i le pune |la dispozitia organizatorului licitatiei

9
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22. Verificd modul de intocmire si decontare a situatiilor de lucrdri conform prevederilor din
documentatie, acte normative tehnico-economice, contracte si a conditiilor de finantare cu
incadrare in plafoanele de decontare §i respectarea termenelor contractuale;

23. Propune oprirea platilor, sau dupd caz, aplicarea de penalizdri, in cazul cand se constata
abateri neconforme cu realitatea pentru bunurile aferente obiectivului de investitii;

24, Verifica si semneaza de primire facturile de decontare a situatiilor de lucrari lunare realizate;

25. Verifica si avizeaza documentele pentru eliberarea partialad sau totald a garantiilor de buna
executie alte retineri pentru lucrari de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune, etc.

26, Exercita si alte atributii in domeniul sdu de activitate sau altele care decurg din actele
normative in vigoare sau ¢a urmare a dispozitiei conducerii;

- poate indeplini orice alte atributii relevante postului, in limitele legii.
Art.33, Secretarul comunei Dezna are urmatoarele atributii specifice:

1. avizeazd, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;
2. participa la sedintele consiliului local;

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

4. organizeazad arhiva si evidenta statistica a hotdrarilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;

5. asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de secretariat,
comunicd ordinea de zi, intocmegste procesul-verba! al sedintelor consiliului local, si redacteazad
hotararile consiliului local;

6. pregateste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local i comisiilor de specialitate ale acestuia;

7. coordoneaza Compartimentul de asistentd sociala si Compartimentul registrul agricol, stare civila ;
8. exercita controlul de legalitate privind activitatea de autoritate tutelara si asistenta sociald, prin
intermediul proiectelor de dispozitii ale primarului si proiectelor de hotarari;

9, elibereazad copij certificate din arhiva primariei ;

10.%5l asuma raspunderea pentru legalitatea emiterii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
construire, responsabilitate stabilitd prin Legea nr. 50/1991, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare, cu exceptia aspectelor tehnice, urbanistice.

11.exercitd atributiile privind organizarea aplicarii legii fondului funciar, rezultate din calitatea de
secretar al comisiei;

12.exercitd atributiile privind organizarea aplicarii Legii nr.165/2013, rezultate din calitatea de
membru al Comisiei locale pentru inventarierea terenurilor;

13.coordoneazd, verifica i raspunde de modul de completare i tinere la zi a registrului agricol;
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14.\n domeniul organizarii alegerilor locale si a celor generale si a referendum-urilor isi asuma
responsabilitatile prevazute in |legi speciale;

15.exercitd responsabilitatile privind eliberarea si evidenia certificatelor de producator agricol;
16.exercita functia de ofiter de stare civild si preia atributiile delegate referentului cu atributii de
stare civila in lipsa acestuia;

17.exercitd atributiile conferite de lege in domeniul protectiei civile;

18.conduce registrul de sesizari privind deschiderea procedurilor succesorale si asigurad sesizarea
camerei notarilor publici;

19.indruma si coordoneazd activitatea de aplicare a legilor, hotararilor de guvern si ale altor organe
administrative;

20.coordoneaza activitatea de aplicare si evidentd a stampilelor si sigiliilor;

21.exercitd toate celelalte atributii date in responsabilitatea secretarului, prevazute in legi, hotarari
ale Guvernului, ordonante, ordonante de urgentd, hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale
primarului etc.;

22.asista persoanele varstnice in fata notarului in vederea incheierii actelor juridice de instrainare a
bunurilor ce le apartin cu titlu gratuit sau oneros ;

23.comunica in termen de 30 de zile de la data decesului unel persoane, camerei notarilor publici Tn

a carei circumscriptie teritariala defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale;

24.organizeazd activitatea de personal, salarizare, pregatire si perfectionarea profesionald;

25.asigurd secretariatul comisiilor de concurs, respectiv a comisiilor de solutionare a contestatiilor;
26.gestionarea dosarelor profesionale ale personalului din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Dezna;

27.elaboreaza si gestioneazd fisele de post;

28. completeaza §i transmite catre Inspectoratul Teritorial al Muncii Arad Registrul general de
evidenta al salariatilor al aparatului de specialitate al primarului comunei Dezna;

29.prefa, gestioneaza si comunicd declaratiile de avere si de interese ale persoanelor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Dezna si ale alesilor locali, care potrivit Legii
nr.176/2010 au obligatia declararii averilor si a intereselor.

30.intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei aparatului de specialitate al
primarului si statul de functii

31.intocmeste anual proiectul Planului de ocupare a functiilor publice, pe care-l inainteazd spre
analiza Agentiei Nationale a Functionarilor Publici

32.intocmeste documentatia necesara si p inainteaza consiliului local spre aprobare
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33.inainteaza Agentiei Nationale a Functionarilor Publici Planul de ocupare a functiilor publici
aprobat, Insotit de o copie a actului administrativ de aprobare

34.organizeazd concursurile pentru ocuparea functilor publice vacante, in conditiile legii
35.intocmeste actele necesare privind incadrarea, numirea, transferul, avansarea, promovarea,
suspendarea, incetarea activitdtii, pensionarea si orice alte modificari aparute in raporturile de
munca sau contractele individuale de munca ale salariatilor

36.intocmeste contractele individuale de munca si dosare profesionale ale salariatilor, se ocupd de
tinerea evidentei si actualizarea acestora; certifica datele cuprinse in dosarele profesionale
37 opereaza datele referitoare |a personalului contractual in registrul de evidentd a salariatilor
38.colaboreaza cu Serviciul Fiananciar Contabil pentru aplicarea indexdrilor, majordrilor si oricaror
privind salarizarea personalului

39.verifica situatia acordarii gradatiilor corespunzitoare transelor de vechime ale salariatilor
40.raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionald, precum si a oricdror altor
masuri privind perfectionarea progesionald a funcsionarilor publici din cadrul aparatuluiu de
specialitate, le supune spre aprobare primarului i asigura transmiterea acestora la ANFP

41.asigurd implementarea perevderilor legale privind declaratiile de avere si de interese ale
functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate

COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL
Art. 34 Atributiile Compartimentul Financiar- contabil sunt urmdtoarele:

1. organizeaza si conduce contabilitatea cronologic si sistematic, atat sintetic, cat si analitic, in
conformitate cu legislatia in vigoare si are in vedere ca evidenta sé fie tinutd la zi;

2. intocmeste situatiile de raportare financiard (bilantul contabil, contul de rezultatpatrimonial,
contul de executie bugetara si anexele la bilant, lunar, trimestrial si anual;

3. coordoneaza primirea, verificarea si inaintarea centralizatd a situatiilor de raportare financiara de
la unitatea scolara din comuna Dezna;

4. intocmeste §i inainteaza catre biroul Contabilitatea Institutiilor Bugetare in termenul prevazut de
lege lunar monitorizarea cheltuielilor salariale pe fiecare buget 5i pe fiecare capitol in parte, prin
includerea monitorizarii cheltuielilor salariale unitatea scolard din comuna Dezna;

S. intocmeste si depune lunar declaratia unica 112 privind obligatiile de plata a contributiilor sociale,
impozitul pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate;

6. intocmeste, pe baza certificatelor medicale, foile de boald si documentatia necesara primirii
sumelor pentru concedii medicale de la Casa de Asigurari de Sanatate Arad;

7. intocmeste corespondenta necesara deblocdrii garantiilor de buna executie, precum §i de
restituire sau compensare a garantiilor de participare la licitatie;

8. coordoneaza si verifica activitatea desfasurata la casieria unitatii;

12



ROMANIA
JUDETUL ARAD
COMUNA DEZNA
Localitatea DEZNA , Bd.Avram lancu, nr.63, CUI 3520148

tel/fax.: 0257/312.664 E-mail: primariacomuneidezna@gmail.com

9. intocmeste dispozitii bugetare pentru ordonatorii secundari de credite;
10.intocmeste formele pentru efectuarea platilor in numerar sau prin conturi bancare;

11.organizeaza si exercitd viza de control financiar preventiv in conformitate cu prevederile legale, in
situatia in care titularul cu drept de a acorda viza CFP desemnat de catre conducatorul unitdtii se afld
in iImposibilitate de a acorda viza;

12.intocmeste planurile de venituri si cheltuieli bugetare la termenele si in conditiilestabilite de lege;
13.fundamenteaza necesarul de credite avdnd in vedere necesitatile din unitate;
14.urmareste incadrarea strictd in creditele aprobate pe toate coordonatele clasificatiei bugetare;

15.fundamenteaza si intocmeste proiectul de buget anual de venituri §i cheltuieli precum si
propunerile de rectificare ale acestuia, care va fi inaintat spre aprobare ordonatorulul principal de
credite;

16.organizeaza inventarierea valorilor materiale si banesti;

17.verifica centralizatorul de inventariere, documentatia de transfer si de casare a bunurilor;
18.verifica si regularizeaza diferentele de inventar si le inregistreaza in evidentele contabile;
19.organizeazad activitatea de personal si salarizare;

20.respectd aplicarea prevederilor legale privind incadrarea, promovarea §i salarizarea personalulul
din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Dezna;

21.intocmeste statele de platd, state pentru indemnizatiile de concediu;
22.executa planurile de salarii in conformitate cu statul de functii al unitatii;

23.intocmirea foilor de parcurs pentru autoturismele aflate n dotarea primariei, a fiselor activitatii
zilnice pentru toate utilajele 5i autovehiculele;

24.urmareste Tncadrarea in normele de cansum la carburanti;
25.intocmeste note de receptie, bonuri de consum;

26.0rganizeazd, indruma, coordoneaza activitatile de stabilire a impozitelor, taxelor i a altor venituri
de |a bugetul local si a veniturilor proprii;

27.urmadreste intocmirea si depunerea in termenul stabilit de lege a declaratiilor de impunere de
catre contribuabili persoane fizice i persoane juridice;

28.asigurd coordonarea generald si aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele
datorate de persoanele fizice 5i persoanele juridice;

29.propune spre avizare scutiri de impozite si taxe in conformitate cu legislatia in vigoare;

30.0pereaza toate incasarile de venituri ale bugetului local efectuate prin bancg;
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31.intocmeste somatii de plata, titluri executorii si dosare de executare silitd pentru persoanele care
au ramasite;

32.urmareste contractele de concesiuni si inchirieri, emite la termenele stabilite in contract facturile
pentru concesiuni si inchirieri;

33.intocmegste lunar situatii privind situatia debitelor si a gradului de colectare;
34.intocmeste la inceputul fiecdrui an, dupa debitare, instiintarile de plata catre contribuabili;
35.efectueaza Inregistrari de vehicule lente;

36.intocmeste necesarul si verificd inventarierea biletelor de targ;

37.predad si primeste pe baza de proces-verbal biletele.

38.incaseazd pe baza debitelor stabilite impozitele si taxele locale si depune sumele in conturile
institutiei;

39.efectueaza inspectia fiscald si intocmeste documentele in legdturd cu acestea;
40.efectueaza deplasari in teren in vederea recuperérii creantelor fiscale;

41.intocmeste dosarul contribuabilului cu debitele restante provenite din amenzi si alte sume
datorate bugetului focal;

42 .efectueaza corespondenta cu organele judecdtoresti, executorii judecatoresti si fiscali;
43 .efectueaza ridicari in numerar din conturile unitatii ori de cate ori este necesar;

44, efectueazd plati prin casieria unitdtii: drepturi salariale, deplasari, diurne, indemnizatii pentru
persoane cu handicap, ajutoare sociale, cheltuieli materiale;

45 tine evidenta cheltuielilor postale privind corespondenta;

46.incaseazad pe baza debitelor stabilite impozitele si taxele locale la sediul primariei §i in teren;
47. intocmegste zilnic borderoul incasarilor prin casierie;

48: intocmeste zilnic 5i saptamanal centralizatorul incasarilor prin casierie;

49.depune banii in conturile de venituri aferente incasarilor realizate la doua zile lucratoare si in
ultima zi trimestru;

50. intocmeste foile de vdarsamant pentru depuneri la banca;

51.furnizeazd informatii cu privire la incasdrile efectuate, la platile facute compartimentului
Financiar contabil, resurse umane;

52. claseaza si pastreaza toate documentele cu care lucreazd;

53. ridicé din trezorerie corespondenta, extrasele de ia Venituri si de la Cheltuieli.
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54. raspunde de intocmirea programelor anuale de achizitii publice pe baza propunerilor facute de
catre compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comuneij Dezha, in functie
de gradul de prioritate;

55.estimeaza valoarea contractelor de achizitii
56. desfasoara programul de investitii aprobat pe an si trimestre;

57. intocmegste sau analizeazd, dupd caz, propunerile de achizitii de bunuri {fonduri fixe, obiecte de
inventar), servicli si lucrari ale comunei Dezna ;

58.asigura organizarea procedurilor de achizitii publice pentru toate compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Dezna conform Ordonantei de urgenta nr. 34/2006
privind atribuirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de |ucrdri publice si
a contractelor de concesiune de servicii, aprobatd, modificatd si completatd de Legea nr. 337/2006,
cu completarile si modificarile ulterioare, Intocmirea contractelor de achizitie publica, a actelor
aditionale si a rezilierilor acestora {dupa caz), conform legii;

59.propune primarului spre aprobare componenta comisiilor de evaluare a ofertelor, colectivul de
intocmire a documentatiei pentru elaborarea si prezentarea ofertelor;

60.asigura intocmirea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei la procedurile de achizitii
publice organizate, pe baza documentatiei primite de la compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Dezna care solicitd demararea acestora;

61.asigura incheierea contractelor de achizitie publicd cu castigatorii procedurilor de achizitii
organizate pentru bunuri, servicii i lucrdri si transmiterea lor pentru urmarire compartimentelor de
specialitate;

62.asigurd intocmirea raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior si transmiterea
acestora la Autoritatea Nationald pentru Reglementare si Moenitorizare a Achizitiilor Publice;

63.asigurd gestionarea bazei de date cu privire la procedurile de achizitie publicd organizate, care
cuprinde informatii cu privire |a firmele participante si rezultatele acestora;

64.intocmeste sau analizeazd, dupa caz, propunerile de achizitii de bunuri (fonduri fixe, obiecte de
inventar), servicii si lucrari ale comunei Dezna;

65.aslgurd intocmirea formalitatilor de publicitate (publicarea anunturilor de intentie, de participare,
de atribuire};

66.asigurda intocmirea formalitdtilor de comunicare pentru procedurile organizate i
vanzarea/transmiterea documentatiei de elaborare §i prezentare a ofertei;

67.asigura primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor la procedurile organizate;
68.asigurd cadrul organizatoric pentru derularea achizitiiior publice;

69.asigura intocmirea proceselor verbale de deschidere, analiza $i atribuire a contractelor de
achizitie publicg;
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70.asigura comunicarea catre ofertantii participanti a rezultatelor procedurilor de achizitiepublica;

71.asigurd finregistrarea contestatiilor §i comunicarea acestora cdtre comisia de analizd si
solutionarea a contestatiilor, ofertantii implicati in procedurs;

72.asigura transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept si asigurad
restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica;

73.indeplineste arice alte sarcini legale primite pe linie ierarhica.
74. arhiveaza documentele create |a nivelul compartimentulul, conform Nomenclatorului arhivistic;

75. asigurd transparenta §i comunicarea cdtre autoritdtile, institutille publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la pct.1 in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

COMPARTIMENTUL URBANISM AMENAJAREA TERITORIULUI

Art.35, Activitati si operatiuni specifice care se desfasoard la nivelul Compartimentului urbanism si
amenajarea teritoriului sunt urmatoarele:

1. asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale consiliului local al Comuna Dezna
sau prin dispozitii ale primarului, pentru aplicarea strategiilor de dezvoltare urbanisticd a comunei
Dezna precum si a teritoriului administrativ;

2. emite certificatele de urbanism, autorizatiile de construire si autorizatiile pentru desfiintarea
constructiilor pe baza documentatiilor tehnice prevadzute de lege si le prezintd spre semnare
persoanelor competente, fiind direct raspunzitor de legalitatea acestora;

3. urmdreste executarea constructiilor in conformitate cu autorizatiile de constructie; in cazul in care
se constatd nerespectarea autorizatiei de constructie sau executarea unor lucrdri neautorizate
propune deindata masurile prevdzute de lege;

4. organizeaza $i conduce la zi evidenta certificatelor de urbanism, autorizatiilor de constructie si
autorizatiilor de demolare;

S. calculeaza si raspunde de incasarea taxei de autorizare conform legii |a finalizarea constructiilor,
stabileste si raspunde de incasarea taxei de regularizare;

6. asigura elaborarea §i respectarea prevederilor planului urbanistic general al comunei si a
regulamentului de urbanism si aplicarea acestuia prin planurile de urbanism zonale si de detaliu si
conformarea autorizatiilor de construire sau de desfiintare cu prevederile documentatiilor de
urbanism;

7. constatd contraventiile |a actele normative in materie si aplica sanctiunile corespunzatoare in
domeniul constructiilor 5i urbanismului;

8. coordoneaza receptia constructiilor autorizate conform legii in vederea stabilirii valorii impozabile
sl regularizarii taxelor de autorizare;
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9. prezinta la cererea consiliului local sau a primarului, rapoarte si informari privind activitatea
urbanistica i de amenajare a teritoriului;

10. informeazd consiliul local si primarul despre masurile ce se impun pentru materializarea
proiectelor de urbanism;

11.intocmeste propunerile pentru atribuirea de denumire a strazilor de pe raza comunei Dezna;
12.organizeaza ;i intocmeste baza de date de urbanism §i amenajarea teritoriului;
13.organizeaza consultarea cetatenilor pentru avizarea si aprobarea proiectelor de urbanism;

14.executd controale privind respectarea disciplinei in constructii si urmareste respectarea normelor
privind autorizarea constructiilor;

15 rezolvd si rdspunde n scris la sesizdrile si audientele cetatenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

16.participa impreund cu alte organe specializate |a verificarea amplasarii constructiilor provizorii de
pe domeniul public, ludnd masuri legale ce se impun {(amenda, desfiintare, demolare);

17.in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza hotdrarilor
judecdtoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de incélcare a
prevederilor Legii 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii;

18.intocmegte referate de specialitate in vederea elabordrii proiectelor de dispozitii ale primarului si
de hotarari ale Consiiiului Local specifice activitatii compartimentului;

19.asigura arhivarea actelor cu care lucreaza;

20.centralizeazd date si studii statistice necesare unor raportari solicitate de institutiile judetene
abilitate;

21.colaboreazd pentru realizarea activitatii cu diferite institutii;

22.organizeazd, coordoneaza si urmareste primirea, inregistrarea/descarcarea in Registrul de Intrare
/ lesire §i transmiterea spre rezolvare la compartimentele de resort a cererilor, reclamatiilor,
sesizdrilor i propunerilor adresate primariei;

23.pastreaza in fiset, sub cheie, registrele Compartimentului urbanism, amenajarea teritoriului,
stampilele UAT Dezna, mapa de corespondenta nerepartizata si alte documente de interes; -

24.raspunde de implementarea selectiva a deseurilor, precum si de raportarea lunara a cantitatilor
de deseuri colectate si cantarite in luna anterioard in conformitate cu prevederile Legii nr. 132/2010;

COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

Art,36. Activitdti si operatiuni specifice care se desfasoara la nivelul compartimentului sunt
urmatoarele;

1. executd lucrari de intretinere i curatenie a spatiilor verzi;
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2. executd lucrari de sapaturi, nivelari ;

3. participa la manipularea si depozitarea materialelor achizitionate;

4. executd lucrdri de racord la retelele de apa si canalizare;

5. administreaza, urmareste si asigura buna functionare, intretinere si exploatare a utilajelor ;

6. utilizeaza utilajele din parcul auto numai in interesul serviciului si in conditii de maxima eficienta;
7. urmdreste incadrarea in normele de consum ale carburantilor

8. supravegeheaza lucrarile de reparatii efectuate in sediile apartindnd patrimoniului comunei
Dezng;

9. atributii in ceea ce priveste gestionarea cdinilor fara stapan de pe raza administrative teritoriala a
comunei Dezna

10. asigurarea curateniei si intretinerea spatiilor primariei si zona aferenta (spatii verzi, trotuar) ori

de cate ori este nevoie (celputin o data pe zi) in vederea mentinerii aspectului de curatenie a
imobilulul;

11. preluarea, prin proces-verbal, a instalatiei de incalzire si mentinerea acesteia in stare de
functionare ;

12. verificarea, permanentd, a intregii instalatii din toatd institutia si remedierea oricdrei defectiuni,
functie de natura acesteia ;

11. are in gestiune si raspunde de utilizarea materialelor si echipamentelor din primire pentru a
evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

Art.37. Activitdtile si operatiunile specifice care se desfagoard la nivelul compartimentului sunt
urmatoarele:

1 .intocmeste buletinele statistice de nastere, cdsatorie, deces si le comunica lunar la Directia
Regionald de Statistica Arad.

11.intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cdsatorie si de deces si
elibereaza certificate doveditoare;

12.inscrie mentiuni, in conditiile fegii, pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare 5i trimite
comunicdri de mentiuni pentru inscriere in registre;

13.r3spunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare;
14.elibereazd extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civil3;

15.inainteazd catre Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Informatizatd a Persoanel a
buletinelor de identitate si a cartilor de identitate ale celor decedati.
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16.ia masuri de pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor, certificatelor de stare civil3 pentru
a evita deteriorarea sau disparitia acestora.

17.atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si le
pastreazd in conditii depline de securitate.

18.propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civil3, formulare imprimate auxiliare si
cerneala speciald, pentru anul urmator si 1l comunicd Serviciului public comunitar judetean de
evidentd a persoanelor Arad.

19.1nainteaza Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Arad, exemplarul Il al registrelor de stare
civild, in termen de 30 de zile de la data cand toate file din registru au fost completate, dupa ce au
fost operate toate mentiunile din exemplarul |.

20.primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la rectificarea numelui pe cale administrativi si
transcrierea certificatelor de stare civild procurate din striinitate.

21.la solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea, rectificarea ori
modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca si
inregistrarea tardiva a nasterii.

22.inregistrarea declaratiilor de nastere, casdtorie, deces, a cererilor, precum si a intregii
corespondente se face ntr-un registru de intrare-iesire distinct, care apartine Compartimentului
Registru agricol, Stare Civild, numerotarea actelor facdndu-se diferit de restul actelor din primérie.

23.responsabild cu operarea in Registrul Electoral;

24.duce la indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si actelor de procedurd, in conditiile
Codului de procedura civila;

25.intocmegste dosarul de divort pe cale administrativa si elibereazd certificatul de divort, potrivit
Metodologiei nr. 2112516/2010 a MAI- Directia pentru evidenta parsoanelor si administrarea
bazelor de date si elibereaza certificatul de divort;

26.analizeaza si stabileste valorea practica sau istorica a fiecarei unitdti arhivistice in parte, alituri de
ceilalti membrii ai Comisiei de selectionare a documentelor apartindnd compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Dezna

27.arhiveaza documentele compartimentului.

COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Art.38. Activitati si operatiuni specifice care se desfisoard la nivelul compartimentului sunt
urmatoarele:
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1l.intocmeste anchete sociale si face propuneri cu privire la protectia si ocrotirea unor categorii de
minori care necesita mdsuri de ocrotire speciale, m3suri educative corespunzdtoare sau de asistenta,
diferentiate in functie de problemele pe care le ridica fiecare caz in parte;

2. intocmeste lucrdri necesare pentru instituirea tutelei, curatelei, actiunilor de decidere din
drepturile parintesti sau redarea acestor drepturi, precum si cele necesare punerii sub interdictie;

3. controleaza modul in care tutorii, curatorii isi indeplinesc indatoririle privind minorii si persoanele
majore puse sub tutel3;

4. intocmegte anchetele sociale privind minorii cercetati pentru comiterea de fapte antisociale;

5. intocmeste documente, rapoarte, anchete sociale pentru aplicarea prevederilor Legii 416/2001
privind venitul minim garantat, cu modificarile si completérile ulterioare;

6. acorda sprijinul in vederea redactarii proiectelor de hotarari
7. efectueaza vizite la domiciliul asistatilor pe care ii are in evidentd, dupd un program prestabilit;
8. aplica standardele si normele de securitate si sdndtate in munca;

9.asigurd si aduce la cunostintd primarului, persoanele care necesit ajutoare de urgentd, ajutoare
de inmormantare si alte situatii deosebite;

10.intocmeste si depune situatii, rapoarte pe linie de protectie social3;

11.asigurd acordarea/incetarea dreptului la ajutor pentru incilzirea locuintei beneficiarilor in baza
0.U.G nr.70/2011 privind masurile de protectie sociala in perioada sezonului rece,cu modificirile si
completdrile ulterioare;

12. preia documentele necesare acorddrii alocatiei de stat pentru copii/indemnizatia pentru
cresterea copilului i le transmite Agentiei pentru Pliti si Inspectie Sociald Arad;

13.Primeste cererile, insotite de documentele necesare, pentru acordarea indemnizatiei lunare
pentru cresterea copiilor, stimulentului de insertie si alocatiei de stat pentru copii, in conformitate
cu prevederile legale in vigoare si le transmite lunar pe bazi de borderou citre Agentia Judeteana
Arad pentru Prestatii Sociale

14.Raspunde de distribuirea produselor alimentare din cadrul PEAD persoanelor defavorizate

15.Furnizeaza servicii de informare si consiliere pe probleme sociale sesizate sau din oficiu,
persoanelor interesate

16.La solicitarea Primarului, Consiliului local, Directieie Judetene pentru protectia copilului, prezintd
rapoarte si informari cu privire la situatia protectiei copilului si sprijinirii familiilor din localitate aflate
in dificultate

17. intocmeste dosare de alocatie pentru sustinerea familiei, in conformitate cu prevederile Legii nr.
277/2010, cu modificdrile si completarile ulterioare si a Normelor Metodologice de aplicare a
acesteia si se ocupa de gestionarea permanenta a acestora
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18.Desfisoara activititile impuse de aplicarea normelor prevazute de Legea nr. 416/2001 privind
venitul minim garantat: primeste, verificd si imnregsitreaza cererile pentru ajutor social, insotite de
actele doveditoare privind componenta familiei si veniturile membrilor acesteia; prezintd primarului
cererea si declaratia pe propria raspundere pentru acordarea ajutorului social, insotite de fisa de
calcul si ancheta sociald, pentru a dispune acordarea/neacordarea ajutorului social; verifica lunar
actele din dosarele de ajutor social, operand modificarile intervenite; intocmeste situatie cu
beneficiarii de ajutor social ale cdror acte din dosar expird; redacteaza proiecte de dispozitii de
acordare a ajutorului social, de modificare, de suspendare si de incetare;

19.Desfisoard activititile impuse de aplicarea prevedrilor legale privind acordarea ajutoarelor
pentru incilzirea locuintei cu gaze naturale, lemne, carbuni, combustibili petrolieri, pentru familiile si
persoanele singure, in perioada sezonului rece: primeste, analizeazd si inregistreaza cererile, insotite
de actele doveditoare privind componenta familiei si veniturile membrilor acesteia; prelucreaza
cererile (stabileste cuantumurile lunare conform legislatiei Tn vigoare); intocmeste proiecte de
sipozitii

acordare/neacordare/incetare ajutor; intocmeste situatiile centralizatoare; genereaza informatii n
formatele electronice agreate de institutiile conexe; intocmeste si inainteaza raporturi statistice;

20. arhiveaza documentele compartimentului.
COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL SI CADASTRU

Art.39. Activititile si operatiunile specifice care se desfasoara la nivelul compartimentului sunt
urmatoarele:

1. completeazd si tine la zi datele din registrul agricol, atdt pe suport de hartie cat si in format
electronic;

2. elibereaza adeverintele din registrul agricol;
3. controleazd veridicitatea declaratiilor |a registrul agricol;
4. inregistreaza contracte de arenda si le opereazd in registrul agricol;

5. intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurilor din
proprietate pe categorii de folosintd, suprafetele cultivate si productia obtinutd, efectivele de
animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport si
masini agricole;

6. informeaz3 cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;
7. elibereaza certificatele de producator agricol;

8. exercitd atributiile privind organizarea aplicrii legii fondului funciar, rezultate din calitatea de
membru al comisiei;

9. transmite anual Raportul statistic AGR 2A, AGR 2B si R AGR catre Directia Regionala de Statistica
Arad.
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10.Redacteaza procesele-verbale de punere in posesie si le transmite institutiilor abilitate in vederea
eliberarii titlurilor de proprietate;

11.Face propuneri Comisiei Locale de Aplicare a Legilor F. F. cu privire la solutionarea cererilor
adresate de cetateni in acest sens;

12.Participa la sedintele Comisiei Locale de Fond Funciar;

13.Efectuarea masurdtorilor topografice necesare intocmirii planurilor parcelare, intocmirea in
format electronic a acestora si intocmirea in format electronic a planurilor de situatie pentru
terenurile apartinand domeniului public si privat al comunei;

14.Primeste cererile, insotite de oferta de vanzare a terenului agricol si de documentele
doveditoare, prin care se solicita afisarea ofertei de véanzare la sediul institutiei, a terenului agricol
situat Tn extravilan, in vederea aducerii acesteia la cunostinta preemptorilor.

15.Transmite Directiei Agricole a judetului Arad, un dosar care sa cuprinda lista preemptorilor,
respectiv copiile cererii de afisare, ale ofertei de vanzare si ale documentelor doveditoare;

16.intocmeste rapoartele de specialitate pentru documentatiile cadastrale;

17.identificarea terenurilor ce apartin domeniului public/privat al comunei Dezna, precum si a
terenurilor ce apartin cetatenilor comunei;

18.elibereaza adeverinte cu privire la situatia juridica a terenurilor persoanelor fizice/juridice de pe
raza comunei Dezna;

19.intocmeste procesele-verbale de predare-primire a terenurilor concesionate/inchiriate, aflate in
proprietatea publicd/privatd a comunei Dezna;

20.verificd gi face propuneri cu privire la rapoartele de expertiza intocmite in litigii in cauzele Tn care
Comisia locald de fond funciar sau comuna Dezna este parte;

21.Masurarea terenurilor pentru realizarea planurilor cotate

22.Efectuarea de trasari si verificari a imobilelor

23.Executarea masuratorilor topografice pentru reabilitare drumuri

24 Masuratori topografice si cadastrale, masuratori GPS, integrarea datele provenite din masuratori

25.Ridicari topografice in vederea determinarii cantitatilor de lucrari executate si calculul acestor
cantitati pe baza profilelor transversale rezultate

COMPARTIMENTUL SERVICIUL VOLUNTAR DE SITUATII DE URGENTA
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Art.46. Activitati si operatiuni specifice care se desfisoard la nivelul compartimentului
sunturmatoarele:

1.planifica si desfasoara controale, verificdri si alte actiuni de prevenire privind modul de aplicare a
prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru cresterea nivelului de securitate al
cetatenilor si bunurilor;

2.desfasoara activitati de informare publica pentru cunoasterea de catre cetdteni a tipurilor de risc
specifice zonei de competentd, masurilor de prevenire precum si a conduitei de urmat pe timpul
situatiilor de urgent3;

3.Participd la elaborarea reglementarilor specifice zonei de competentd in domeniul prevenirii si
interventiei in situatii de urgenta;

4.monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;

5.Participa la elaborarea si derularea programelor pentru pregitirea autoritatilor, serviciilor de
urgentd voluntare si private, precum si a populatiei;

6.organizeazd pregdtirea personalului propriu;
7.Controleaza si indruma structurile subordonate, serviciile publice si private de urgent3;

8.participd la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru rdspuns in situatii de
urgenta si tine evidenta acestora;

9.stabileste conceptia de interventie si elaboreazd/coordoneazé elaborarea documentelor operative
de raspuns;

10.planifica si desfasoard exercitii, aplicatii si alte activitati de pregatire, pentru verificarea viabilitatii
documentelor operative;

11.organizeaza evidenta privind interventiile, analizeaza periodic situatia operativd si valorifica
rezultatele;

12.participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejurarilor care au determinat ori
au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

13.stabileste, impreuna cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale incendiului;

14.controleaza respectarea criteriilor de performantd, stabilite in conditiile legii, in organizarea si
dotarea serviciilor voluntare pentru situatii de urgenta private din zona de competentd, precum si
‘activitatea acestora;

15.constata prin personalul desemnat, incalcarea dispozitiilor legale din domeniul de competents;

16.organizeaza actiuni educative cu cercurile tehnico - aplicative din unitdtile de invatamant de pe
raza comunei Dezna;
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17.acorda sprijin unitatilor de invatdmant in organizarea si desfisurarea activitatilor de pregatire si
concursurilor de protectie civild asigurd informarea organelor competente si raportarea actiunilor
desfasurate;

COMPARTIMENTUL IMPLEMENTARE PROIECTE FONDURI EUROPENE NERAMBURSABILE

Art.47. Activitatile si operatiunile specifice care se desfisoard la nivelul compartimentului sunt
urmdtoarele::

1. intocmirea rapoartelor de activitati si a rapoartelor financiare intermediare si finale, insotite de
documentele justificative (contracte cu furnizorii, dosare de achizitii, facturi, ordine de platd, extrase
de cont etc.)

2.controlul modului de indeplinire a diverselor faze impuse de derularea proiectului, conform
cerintelor finantatorului, si urmdrirea modului de derulare si incadrare in grafic a activitatilor
prevazute in proiect

3. intocmirea tuturor documentelor necesare realizirii la timp a pl3tilor si a altor operatiuni
financiare din acest proiect conform cerintelor impuse de finantator si conform alocérilor bugetare-
evaluarea periodica a estimdrilor privind fluxurile de numerar si fundamentarea prevederilor
bugetare pentru proiectele cu finantare internationald -respectarea prevederilor cu privire la
costurile eligibile si neeligibile

4. monitorizarea permanenta a stadiului de executie si incadrarea in termen a lucrarilor si serviciilor,
comparative cu datele preconizate in grafic

5 .intocmirea periodicd a rapoartelor tehnice privind stadiile de executie ale lucrarilor si serviciilor,
comparative cu datele preconizate in grafic

6. intocmirea periodicd a rapoartelor tehnice privind stadiile de executie ale lucririlor sau de
prestare a servicilor

7. colaborarea permanentd cu Autoritatea de implementare/Organismul Intermediar in privinta
asistentei tehnice

8. participarea realizdrii constructiilor in conformitate cu prevederile contractului, proiectului tehnic,
caietelor de sarcini, precum si ale reglementarilor tehnice Tn vigoare

9. receptia cantitativa si calitativd a lucrdrilor pe baza caietelor de sarcini si a documentatiilor
10. receptia bunurilor achizitionate in cadrul proiectelor

11. intocmirea caietelor de sarcini si termenilor de referintd in cadrul documentatiilor de atribuire
pentru achizitiile publice desfasurate in cadrul proiectelor

11. organizarea seminariilor, intalnirilor si grupurilor de lucru necesare implementirii proiectelor
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CAPITOLUL IV
COMISII

Art.48. (1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia in vigoare
sau de procedurile Regulamentului de organizare si functionare, care necesitd colaborarea mai
multor compartimente, in cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Dezna se
infiinteaza si functioneaza Comisii de specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:

- comisii permanente, care au sarcina de analizd, avizare sau autorizare ale unor activitati,
documente sau compartimente din administrarea autoritatii locale;

- comisii speciale, cu activitate limitata in timp, infiintate pentru derularea unor proceduri sau sarcini
impuse de legislatia in vigoare;

- comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

(3) Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza dispozitiei primarului comunei Dezna, judetul Arad.
(4) Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici, functionari publici si personal
contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei Dezna, judetul Arad, consilieri locali,
alti specialisti din afara aparatului de specialitate al primarului, stabiliti de prevederile legale.

Art.49. Comisiile permanente care functioneaza in cadrul aparatului de specialitate al comunei
Dezna, judetul Arad sunt:

1. Comisia paritard ;

2. Comisia de disciplind la nivel de institutie;

3. Comisia de selectionare a documentelor;

4. Comisia de receptie si inventariere a materialelor.

Art.50. Comisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia in vigoare sunt:
1.Comisia locald de aplicare a Legii nr. 18/1991;

2.Comisia locald pentru inventarierea terenurilor, conform Legii nr.165/2013;
3. Comisia de inventariere si reevaluare a patrimoniului comunei Dezna, judetul Arad.
Art.51. Comisiile infiintate pentru actiuni sau sarcini unice sunt:

1. Comisii de evaluare pentru licitatie bunuri, servicii sau lucrari, conform procedurilor de achizitii
publice;

2. Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Dezna, judetul Arad;

3. Comisii de solutionarea contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor din cadrul aparatului
de specialitate al primarului comunei Dezna, judetul Arad.
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4. Comisia pentru receptionarea investitiilor.

Art.52. Controlul intern managerial este definit ca reprezentind ansambul formelor de control
exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu
obiectivele acesteia si cu reglementrile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor publice
in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice,
metodele si procedurile. Sistemul de control intern managerial al Primariei Comunei Dezna
reprezintd ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecirui compartiment,
instituite in scopul realizdrii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si indeplinirii cu
regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate. Programul de dezvoltare a
Sistemului de control intern managerial este alaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza
dispozitiilor Ordinului nr. 400/2015, cu modificérile si completérile ulterioare.

Art.53. Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate se organizeazi
si se desfdsoara cu respectarea tuturor mdsurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru
implementarea Sistemului de control intern managerial si a implementirii standardelor de control
intern managerial. Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern managerial este sarcini de
serviciu pentru tot personalul si cade in sarcina fiecdrui angajat implementarea si respectarea
acestuia. Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primériei privind implementarea
Sistemului de control intern managerial completeaza de drept prevederile prezentului regulament
de Organizare si Functionare.

Art.54. Toate activitatile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului se organizeaz3,
se desfasoara, se controleazd si se evalueaza pe baza Procedurilor de sistem si a Procedurilor
operationale, elaborate si descrise detaliat pentru fiecare activitate in parte. Procedurile de sistem
se elaboreaza de Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltirii
sistemului de control intern managerial, se verifici de Presedintele Comisiei si se aproba de citre
Primar. Procedurile operationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreazi de fiecare
compartiment in parte, se verifica si se aproba de catre Primar. Acestea se actualizeaza permanent
functie de modificarile intervenite In organizarea si desfasurarea activitétii si completeaza de drept
prevedrile prezentului Regulament.

Art.55. Procedurile de sistem si procedurile operationale stabilesc reguli de functionare care trebuie
respectate intocmai de cdtre toti salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului
de control intern managerial, pentru buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Dezna.

DISPOZITII FINALE

Art.56. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza propunerilor
compartimentelor din structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei
Dezna care raspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

Art.57. Problemele legate de interpretarea prezentului Regulament se solutioneaza prin dispozitia
primarului.
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3.Conformarea intocmai a dispozitiilor date sau transmise de conducerea Primariei,
4.Pastrarea secretului de serviciu, in conditiile legii.

5.Pdstrarea confidentialitatii informatiilor sau documentelor de care iau cunostintd angajatii in
exercitarea functiei.

6.Interzicerea solicitarii sau acceptdrii, direct sau indirect, de daruri sau de alte avantaje.

7.Interzicerea primirii in mod direct a unor cereri a cdror rezolvare intrd in competenta lor ori s3
intervina pentru solutionarea acestora.

8.Perfectionarea pregatirii profesionale in cadrul institutiei sau urmand cursuri de perfectionare
organizate in acest scop.

9.Respectarea prevederilor OUG 57/2008 si a Legii nr. 53/2003- Codul Muncii, republicata, cu
modificdrile si completérile ulterioare si a celorlalte prevederi specifice administratiei publice,

Prezentul Regulament este valabil de la data aprobarii sale prin Hotdrare de citre Consiliul local al
Comunei Dezna si isi produce efecte fata de salariati din momentul comunicsrii catre acestia.

Se aduce la cunostinta salariatilor prin grija secretarului comunej si prin afisare la sediul institutiei.

Initiator

eCretar General Primar

Marc Congdtanti . Lucoaie(lonita Marce!
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ROMANIA
JUDETUL ARAD
COMUNA DEZNA
Localitatea DEZNA , Bd.Avram lancu, nr.63, CUI 3520148

tel/fax.: 0257/312.664 E-mail: primariacomuneidezna@gmail.com

3.Conformarea intocmai a dispozitiilor date sau transmise de conducerea Primiriei.
4.P3strarea secretului de serviciu, in conditiile legii.

5.Pastrarea confidentialitatii informatiilor sau documentelor de care iau cunostintd angajatii n
exercitarea functiei.

6.Interzicerea solicitarii sau acceptdrii, direct sau indirect, de daruri sau de alte avantaje.

7.Interzicerea primirii in mod direct a unor cereri a ciror rezolvare intra in competenta lor ori s§
intervind pentru solutionarea acestora.

8.Perfectionarea pregétirii profesionale in cadrul institutiei sau urmand cursuri de perfectionare
organizate n acest scop.

S.Respectarea prevederilor QUG 57/2009 si a Legii nr. 53/2003- Codul Muncii, republicats, cu
modificdrile si completarile ulterioare si a celorlalte prevederi specifice administratiei publice.

Prezentul Regulament este valabil de la data aprobadrii sale prin Hotdréare de citre Consiliul local al
Comunei Dezna si isi produce efecte fatd de salariati din momentul comunicirii citre acestia.

Se aduce la cunostinta salariatilor prin grija secretarului comunei si prin afisare la sediul institutiei.

Initiator

General

Marc Constanti o
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