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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI ZABRANI

Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Z&brani a fost elaborat in conformitate cu
prevederile Legii nr.215/2001 privind administratia publica locald,
republicatd, Legii nr.393/2004 privind statutul alesilor locali, modificata si
completatd prin Legea nr.249/2006, Legii nr.188/1999 privind statutul
functionarilor publici, republicatd, Legii nr.7/2004 privind codul de conduita
al functionarilor publici, republicata, Legii nr.161/2003 privind unele masuri
pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a
functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanclionarea
coruptiei, Legii nr.171/2004 pentru completarea art.94 din Legea nr.
161/2003, Legii nr.53/2004 privind Codul Muncii, cu modificarile si
completdrile ulterioare, actele normative privind salarizarea precum si a
altor acte normative in vigoare, in temeiul cdrora isi desfasoara activitatea
Primarul comunei Z&brani, Viceprimarul, Secretarul si aparatul de
specialitate al Primarului comunei Zabrani.

CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE
Sectiunea a I-a
Regimul general al administratiei publice locale.

Art.1. (1) Administratia publicd in comuna Zabrani este organizata si
functioneazd in temeiul principiilor descentralizdrii, autonomiei locale,
deconcentririi serviciilor publice, eligibilititii autoritdtilor administratiei
publice locale, legalititii si al consultdrii cetdtenilor in solutionarea
problemelor locale de interes deosebit.

(2) Autonomia locald este numai administrativa si financiard si se exercita
pe baza si in limitele prevazute de lege.

(3) Autonomia locald priveste organizarea, functionarea, competentele si
atributiile precum si gestionarea resurselor care, potrivit legii, apartin
comunei Zabrani.

(4) Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectiva a
autoritatilor administratiei publice ale comunei Zabrani, de a solutiona si de
a gestiona, in numele si in interesul cetdtenilor comunei Zabrani, pe care-i
reprezintd, treburile publice, in conditiile legii.

(5) Autoritétile administratiei publice locale ale comunei Zabrani exercita, in
conditiile legii, competente exclusive, competente partajate si competente
delegate.

(6) Raporturile dintre autoritatile publice locale ale comunei Zabrani si
autoritétile administratiei publice de la nivelul judetului Arad se bazeaza pe
principiile autonomiei, legalitatii, responsabilitdtii, cooperarii i solidaritatii
in rezolvarea problemelor.



Art.2. (1) Autoritdtile administratiei publice prin care se realizeaza
autonomia locald In comuna Zabrani sunt Consiliul Local ca autoritate
deliberativd si Primarul ca autoritate executiva.

(2) Consiliul Local si Primarul se aleg in conditiile prevazute de legea privind
alegerile locale.

(3) Consiliul Local al comunei Z3brani si Primarul comunei Zabrani
functioneazd ca autoritdti ale administratiei publice locale si rezolvd
treburile publice din comuna Zabrani in conditiile legii.

Art.3. (1.) Comuna Zabrani este persoand juridica de drept public, cu
capacitate juridica deplina si patrimoniu propriu.

(2) Comuna Z&brani este subiect juridic de drept fiscal, titular al codului de
inregistrare fiscald si a conturilor, deschise la Trezoreria operativa a
orasului Lipova precum si la unitatile bancare.

(3) Comuna Zdbrani este titular al drepturilor si obligatiilor ce decurg din
contracte privind administrarea bunurilor care apartin domeniului public si
privat in care acesta este parte, precum si din raporturile cu alte persoane
fizice sau juridice, in conditiile legii,

(4) In justitie, comuna Zabrani este reprezentat de Primar.

(5) Primarul comunei Zabrani poate imputernici o persoana cu studii
superioare juridice de lunga duratd din aparatul de specialitate al Primarului
sau un avocat care sa reprezinte interesele comunei Zabrani, precum si ale
autoritatii administratiei publice locale, in justitie.

Art.4.(1) In scopul organizérii si functiondrii aparatului de specialitate,
Primarul comunei Z&brani, ca autoritate executiva, emite Regulamentul de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei
Zabrani.

(2) Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al Primarului comunei Zabrani nu poate contraveni legii, autoritatea
executivd avand obligatia de a proceda la modificarea si completarea lui, in
acord cu reglementarile legale in vigoare.

. Sectiunea a II-a
PRIMARIA COMUNEI ZABRANI

Art.5. Comuna Z8brani are un primar si un viceprimar, alesi in conditiile
legii
Art.6. Comuna Z3brani are un secretar salarizat din bugetul local.
Art.7. Pentru punerea in aplicare a activitdtilor date in competenta sa,
Primarul beneficiazd de un aparat de specialitate, pe care il conduce.
Art.8. (1) Primarul, viceprimarul, secretarul comunei Zabrani si aparatul de
specialitate al Primarului, constituie o structura functionala, cu activitate
permanentd denumitd Primdria comunei Zdbrani care duce la indeplinire
hotarérile Consiliului Local si dispozitiile Primarului, solutionand problemele
curente ale cetdtenilor ce domiciliaza si isi desfdsoard activitatea pe
teritoriul comunei Zabrani.

(2) Sediul Primdriei Zabrani este in localitatea Zabrani, strada
Principald, nr.95, judetul Arad.

Sectiunea a III-a
REGIMUL GENERAL AL PRIMARULUI



Art.9. (1) Mandatul Primarului comunei Z3brani este de 4 ani si se exercita
pand la depunerea juramantului de catre Primarul nou ales.

(2) Mandatul Primarului comunei Zabrani poate fi prelungit prin lege
organicd, in caz de rdzboi, calamitate naturala, dezastru sau sinistru
deosebit de grav.

(3) Mandatul Primarului comunei Zdabrani inceteaza de drept, n
urmatoarele situatji:
a) demisie;

b) incompatibilitate;

c) schimbarea domiciliului intr-o altd unitate administrativ teritoriala ;

d) condamnarea prin hotdrdre judecdtoreascd ramasd definitiva la o
pedeapsa privativa de libertate;

e) punerea sub interdictia judecatoreasca,

f) pierderea drepturilor electorale,

g) pierderea, prin demisie, a calitdtii de membru al partidului politic pe a
carui lista a fost ales ;

h) pierderea calitatii de membru al partidului politic pe a carui lista a fost
ales ;

i) dacd se afld in imposibilitatea exercitdrii functiei datoritd unei boli grave,
certificate, care nu permite desfisurarea activitdtii in bune conditii, timp de
6 luni pe parcursul unui an calendaristic ;

j) dacd nu isi exercitd in mod nejustificat mandatul, timp de 45 de zile
consecutiv.

Art.10. (1) Mandatul Primarului comunei Zdbrani inceteazd ca urmare a
unui referendum local, avand ca obiect demiterea acestuia, organizat in
conditiile legii i cu procedurile prevézute la art. 70 din Legea nr.215/2001,
republicata.

(2) Referendumul pentru incetarea mandatului Primarului se organizeaza ca
urmare a cererii adresate in acest sens Prefectului Judetului Arad de cdtre
locuitorii comunei Z&brani, ca urmare a nesocotirii de cdtre acesta a
intereselor generale ale colectivitatii locale sau a neexercitarii atributiilor ce
ii revin potrivit legii, inclusiv a celor pe care le exercitd, ca reprezentant al
statului.

(3) Organizarea referendumului trebuie sa fie solicitatd in scris, de cel putin
25% dintre locuitorii cu drept de vot ai comunei Zabrani.

Art.11. (1) Mandatul Primarului comunei Zabrani se suspenda de drept
numai in cazul in care acesta a fost arestat preventiv.

(2) Suspendarea Primarului comunei Zabrani, dureaza pana la incetarea
situatiei prevazute la alin. (1).

Art.12. (1) In caz de vacanta a functiei de primar al comunei Zabrani, cat
si in caz de suspendare din functie a acestuia, atributiile ce ii sunt conferite
prin lege vor fi exercitate de drept, de catre viceprimar.

Sectiunea a IV-a
ATRIBUTIILE PRIMARULUI

Art.13. Primarul comunei Zabrani indeplineste o functie de autoritate
publica.

Art.14. Primarul comunei Z3brani asiguré respectarea drepturilor si
libertdtilor fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilor Constitutiei, precum
si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Pregedintelui Romaniei, a



hot&rarilor si ordonantelor Guvernului si a hotérérilor Consiliului Local al
comunei Zabrani.

Art.15. Primarul comunei Zabrani dispune mésurile necesare si acorda
sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale
ministrilor, ale celorlalti conducdtori ai autoritatilor administratiei publice
centrale, ale Prefectului Judetului Arad, precum gi a Hotararilor Consiliului
Judetean Arad, in conditiile legii.

Art.16. Primarul comunel Zdbrani reprezintd comuna Zabrani in relatiile cu
alte autoritdti publice, cu persoane fizice sau juridice romane ori strdine,
precum si in justitie.

Art.17. Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, n conditiile
leqgii;

b) atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local al comunei Zabrani:

c) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

Art.18. In calitate de reprezentant al statului, Primarul comunei Zdbrani
indeplineste functia de ofiter de stare civilda si de autoritate tutelara si
asigurd functionarea serviciilor publice de profil, atributii privind organizarea
si desfisurarea alegerilor, referendumului si recensamantului, precum si
alte atributii stabilite prin lege.

Art.19. in exercitarea atributiilor referitoare la Consiliul Local al comunei
Zabrani, Primarul comunei Zabrani:

a) prezintd Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual privind
starea economica, sociald si de mediu a comunei Zabrani;

b) prezintd, la solicitarea Consiliului Local al comunei Zabrani, alte rapoarte
si informari;

c) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economicd, sociala si de
mediu a comunei Z&brani, si le supune aprobarii Consiliului Local al
comunei Zabrani.

Art.20. in exercitarea atributiilor referitoare la bugetul local, Primarul
comunei Zabrani:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare Consiliului Local al comunei Zabrani;

c) initiaz3, In conditiile legii, negocierea pentru contractarea de imprumuturi
si emiterea de titluri de valoare in numele comunei Zabrani;

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

Art.21. In exercitarea atributiilor privind servicile publice asigurate
cetdtenilor, Primarul comunei Zabrani:

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 publica de interes local;

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

c) ia masuri pentru organizarea executarii i executarea in concret a:

1. furnizérii serviciilor publice locale privind:

1.1. educatia;



1.2. serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap,
a persoanelor vérstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in
nevoie socialad;

1.3. sanatatea;

cultura;

tineretul;

sportul;

ordinea publicd;

.8. situatiile de urgenta;

1.9. protectia si refacerea mediului inconjurator;

1.10. conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor
istorice si de arhitecturd, a parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor
naturale;

1.11. dezvoltarea urbana;

1.12. evidenta persoanelor;

1.13. podurile si drumurile publice;

1.14. serviciile comunitare de utilitate publicd, alimentare cu apad,
canalizare, salubrizare, energie termica, iluminat public si transport public
local, dupa caz;

1.15. activititile de administratie social comunitard;

1.16. locuintele sociale si celelalte unitati locative aflate in proprietatea
comunei Zabrani sau in administrarea sa;

1.17. punerea in valoare in interesul comunitatii a resurselor de pe raza
comunei Zabrani;

1.18. alte servicii publice stabilite prin lege;

2. sprijinirii, in conditiile legii, a activitatii cultelor religioase;

3. sprijinirea, in conditiile legii a activitatii sportive de pe raza comunei
Zabrani;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului efectudrii serviciilor publice de interes local prevazute la litera c
punctele 1-3, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al
comunei Zabrani;

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

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune
aprobarii Consiliului Local al comunei Z&brani si actioneaza pentru
respectarea prevederilor acestora;

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

h) asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in
domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate
cetatenilor.

Art.22. Primarul comunei Z&brani, propune spre aprobare, Consiliului Local
al comunei Za&brani, infiintarea, organizarea si statul de functii ale
aparatului de specialitate al primarului, ale institutiilor si serviciilor publice
de interes local.

Art.23. Primarul comunei Z&brani supune spre aprobare Consiliului Local al
comunei Z3brani, documentatiile tehnicoeconomice pentru lucrarile de
investitii de interes local, in conditiile legii.
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Art.24. Primarul comunei Zabrani este obligat ca, prin intermediul
secretarului comunei Z&brani si al aparatului de specialitate, sa pund la
dispozitia consilierilor locali, la cererea acestora, in termen de cel mult 10
zile lucratoare, informatiile necesare in vederea indeplinirii mandatului.
Art.25. Primarul comunei Z&brani conduce serviciile publice locale.

Art.26. Primarul beneficiazd de concediu de odihna, concedii medicale,
concedii fara platd, precum si de concedii platite in cazul unor evenimente
familiale deosebite, potrivit legii.

Pentru a beneficia de concediu féra platd sau de concedii platite in cazul
unor evenimente familiale deosebite, primarul are obligatia de a informa, in
prealabil, consiliul local indicAnd durata acestora si perioada in care vor
avea loc. In cazuri de urgentd, informarea se va face in prima sedinta de
consiliu, organizatd dupa terminarea concediului.

Sectiunea a V-a
ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI

Art.27. Viceprimarul este subordonat Primarului comunei Zabrani si
inlocuitorul de drept al acestuia care le poate delega atributiile sale.

Art.28. Viceprimarul este ales cu votul majoritdtii consilierilor locali in
functie, din rdndul membrilor Consiliului Local al comunei Zabrani.

Art.29 Schimbarea din functie a viceprimarului se poate face, dupd
alegerile locale, de Consiliul local al comunei Zabrani, prin hotarare
adoptatd cu votul majoritdtii consilierilor in functie, la propunerea
Primarului comunei Z8brani sau a unei treimi din numdrul consilierilor locali
in functie.

Art.30. (1) Pe durata exercitérii mandatului, viceprimarul Tsi pastreaza
statutul de consilier local, fird a beneficia de indemnizatia aferenta acestui
statut.

Art.31. (1) Prin Dispozitia Primarului comunei Zdbrani se stabilesc
atributiile viceprimarului dupd cum urmeaza:

> asigurd respectarea fintocmai a actelor normative in vigoare, a
dispozitiilor primarului in sectoarele pe care le coordoneaza nemijlocit
sau indirect;

» avizeazd, in conditiile legii, pentru realitate, oportunitate si
necesitate, toate materialele ori documentele provenind din
sectoarele de activitate pe care le coordoneaza si care se supun
analizei ori aprobarii consiliului local;

» rispunde aldturi de personalul din compartimentele pe care le
coordoneazd pentru documentele intocmite ori actele ilegale sau
inoperante ;

» urmireste punerea in valoare a resurselor locale, elaboreaza
proiectele de programe anuale si de perspectiva privind dezvoltarea
economico - sociald in domeniile pe care le coordoneaza, analizeaza si
propune masuri pentru realizarea obiectivelor prevazute in
programele aprobate;
propune programe gi masuri cu privire la retelele edilitare stradale de
drumuri si poduri, ap8, canal si electricitate, organizeaza si urmareste
modul de realizare a lucrdrilor prevdzute in aceste programe, precum
si intretinerea, repararea si buna utilizare a acestora;

» indrumd si sprijind activitatea fondului locativ impreuna cu
functionarul care are aceste atributii;
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> ri3spunde si urmireste in permanentd modul in care se realizeaza
actiunile de salubrizare si transport gunoi menajer;

» urmireste modul de respectare a clauzelor contractuale de catre
concesionarii serviciilor publice ;

» urmareste refacerea carosabilului si a zonelor verzi afectate de

interventiile la retele;

realizeazé siptdménal audiente si urmdreste solutionarea legald a

problemelor ridicate de cetateni;

» urméreste respectarea riguroasd a contractelor cu politia locald,
dispundnd masuri pentru eficientizarea colaborarii in scopul
functiondrii cdt mai optime a Primariei;

\‘:r

» asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformadrii cu
prevederile angajamentelor asumate la procesul de integrare
europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor;

» ia masurile pentru controlul depozitérii deseurilor menajere,
industriale sau de orice fel, pentru asigurarea igienizarii malurilor de
apd din raza comunei, precum si pentru decolmatarea vdilor locale,
podetelor, pentru asigurarea scurgerii apelor existente in comuna;

> ia masuri pentru organizarea si executarea in concret a activitatilor
din urmdatoarele domenii de activitate:

» locuinte sociale si alte spatii locative aflate in administrarea
Consiliului Local;

e punerea in valoare, in folosul comunitatii locale a resurselor
naturale de pe raza comunei;

e conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor
istorice si de arhitecturd, a parcurilor, gradinilor publice.

e controleazi igiena si salubritatea localurilor publice si produselor
alimentare puse in vdnzare pentru populatie, cu sprijinul
functionarilor cu atributii in domeniu;

e exercita controlul asupra activitatii din targuri, piete, locuri i
parcuri de distractie si ia masuri pentru buna functionare a acestora;

» indeplineste orice alte atributii prevdzute de lege sau stabilite prin
dispozitii ale primarulul.

Art.32. Viceprimarul, beneficiaza de concedii de odihnd, concedii medicale,
concedii fard platd, precum si de concedii platite in cazul unor evenimente
familiale deosebite, potrivit legii.
Concediile fard platd sau pentru evenimente familiale deosebite, precum si
durata acestora, in cazul viceprimarului, se aproba de catre Primar.
Art.33. (1) Pentru abateri grave si repetate, savarsite in exercitarea
mandatului de viceprimar, persoanelor in cauzd li se pot aplica urmdtoarele
sanctiuni:
a) mustrare;
b) avertisment;
c) diminuarea indemnizatiei cu 10% pe timp de 3 luni;
d) eliberarea din functie.
(2) Sanctiunile prevézute la alin. (1) lit. a) si b) se aplica, prin hotardre a
consiliului, la propunerea motivata a Primarului.

Aplicarea sanctiunilor prevdzute la alin (1) lit. c) si d) poate fi facuta
numai dacd se face dovada cé viceprimarul, a incdlcat Constitutia, celelalte
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legi ale t&rii sau a prejudiciat interesele tarii, ale unitatii administrativ
teritoriale sau ale locuitorilor din unitatea administrativ teritoriald
respectivd. La eliberarea din functie se aplica in mod corespunzator
prevederile Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala,
republicata.

Art.34. Impotriva sanctiunii prevazute la alin. (1) lit. c) si d) persoana in
cauzd se poate adresa instantei de contencios administrativ competente.

Procedura prealabild nu este obligatorie.

SECTIUNEA a VI- a
SECRETARUL COMUNEI ZABRANI

Art.35. Secratarul comunei Zabrani este functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice sauadministrative. Secreterul comunei Zabrani se
bucurd de stabilitate in functie.

Art.36 Secretarul comunei Z&brani nu poate fi membru al unui partid
politic, sub sanctiunea destituirii din functie.

Art.37 Secretarul comunei Zibrani nu poate fi sot, sotie sau ruda de gradul
intli cu primarul sau cu viceprimarul, sub sanctiunea eliberarii din functie.
Art.38 Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raportului
de serviciu si regimul disciplinar ale secretarului comunei Z&brani, se fac in
conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publicd gi functionarii
publici.

Art.39 Secretarul comunei Z&brani, indeplineste fin conditiile legii,
urmatoarele atributii:

> participd in mod obligatoriu la sedintele Consiliului local ;

» coordoneazd compartimentele si activitatile cu caracter juridic, de
stare civil§, autoritate tutelard si asistenta sociala din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Zabrani,

» avizeazi proiectele de hotdrare ale Consiliului local, asumandu-si
rispunderea pentru legalitatea acestora, contrasemnand hotararile pe
care le considera legale,

> avizeazd pentru legalitate dispozitiile primarului,

» urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal,

» asigurd indeplinirea procedurilor de convocare a Consiliului local si
efectuarea lucrdrilor de secretariat,

» pregéteste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului local,

> asigurd comunicarea cdtre autoritdtile, institutile si persoanele
interesate a actelor emise de Consiliul local sau de primar, in termen
de cel mult 10 zile, dacé legea nu prevede altfel,

> asigurd aducerea la cunostintd publicéd a hotararilor si dispozitiilor cu
caracter normative,

» elibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului

local, Tn afard celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii,

semneaza listele electorale permanente,

primeste si inregistreazd cererile depuse in conformitate cu

prevederile legilor fondului funciar, in cazul in care nu sunt insotite de

toate actele previzute, este obligat s8 comunice solicitantului sd

depund toate aceste acte, sub sanctiunea decaderii acestuia din

termen,

> preia declaratii pe propria rdspundere de la persoanele fizice si
juridice c#rora li s-a reconstituit sau li s-a constituit dreptul de
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proprietate asupra terenurilor agricole potrivit Legii nr.18/1991, Legqii
nr.1/2000, precum si de la persoanele juridice care au in patrimoniu
sau in administrare terenuri agricole, ori detin in orice mod asemenea
terenuri,

tine un registru special in care se inregistreaza contractele de arenda
intocmite in conformitate cu prevederile Legii 16/1994 legea
arendarii,

asigurd lucrdrile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor,

ia toate masurile tehnice si orice altd naturd pentru a asigura
aducerea la cunostintd publicd a hotdrarilor cu caracter normativ ale
Consiliului local,

participa la activititi de pregétire stabilite, la datele si in locurile ce li
se vor aduce la cunostintd din timp, de cétre autoritdtile abilitate in
acest sens, in vederea findeplinirii atributiilor ce le revin pe linia
apararii nationale,

semneazd certificatele de urbanism si autorizatiile de construire,
revenindu-i responsabilitatea situatiei juridice, potrivit atributiilor
stabilite conform legii.

prezintd presedintelui de varstd si asistentilor acestuia dosarele
consilierilor declarati alesi in urma alegerilor locale organizate potrivit
legii si pe cele ale supleantilor, aga cum au fost primite de biroul
electoral de circumscriptie,

d¥ citire jurdmantului care va fi depus de catre consilierii validati,
asigura indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local, la
cererea primarului sau a cel putin unei treimi din numarul consilierilor
in functie,

efectueazi apelul nominal si tine evidenta participarii la sedinte a
consilierilor,

num3rd votul si consemneazd rezultatul votarii, pe care il prezinta
presedintele de sedinta,

informeazd pe presedintele de sedintd cu privire la cvorumul necesar
pentru adoptarea unei hotdréri a consiliului local,

asigurd intocmirea stenogramei sau a procesului verbal, pune la
dispozitia consilierilor inaintea fiecirei sedinte procesul verbal,
respectiv stenograma dactilografiatd a sedintei anterioare, asupra
continutului cdrora solicita acordul consiliului,

asigurd fintocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea
paginilor, semnarea si stampilarea acestora,

urméareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale consiliului
local s& nu ia parte consilierii care se incadreaza in dispozitiile art.47
alin.l1 din Legea administratiei publice locale nr.215/2001. Il
informeaz3 pe presedintele de sedintd cu privire la asemenea situatii
si face cunoscute sanctiunile prevdzute de lege in acemenea cazuri,
prezintd in fata consiliului local punctul sau de vedere cu privire la
legalitatea unor proiecte de hotérari sau a altor masuri supuse
deliberdrii consiliului, dacid este cazul, refuza si contrasemneaza
hotérérile pe care le considerd nelegale,

contrasemneaz3d, in conditiile legii, hotdrdrile consiliului local pe care
le considerd legale,

poate propune primarului inscrierea unor probeleme in proiectul
ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local,
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> acordd membrilor consiliului asistentd si sprijin de specialitate in
desfasurarea activitdtii inclusiv la redactarea proiectelor de hotdrari
sau la definitivarea celor discutate si aprobate de consiliu. Asemenea
obligatii revin si aparatului propriu al consiliului local,

» ia masuri pentru conservarea tuturor dosarelor constituite de
comisiile de aplicare a Legii nr.112/1995, eliberénd la cerere, copii de
pe actele existente la dosar si da relatiile solicitate de persoanele
indreptatite,

» indeplineste si alte atributii prevdzute de lege sau insdrcindri date de
Consiliul local ori de primar.

Art.40. Secretarul comunei Z3brani are calitatea de membru in Comisia de
Aplicare a Legii nr. 10/2001, republicata si cea de secretar a Comisiei de
Aplicare a Legii nr, 247/2005.

Art.41 In conformitate cu prevederile art. 65 din Legea nr.215/2001
republicats, secretarul comunei Zabrani, poate indeplini si atributiile de
ofiter de stare civila si de autoritate tutelara, dac3 1i sunt delegate de catre
Primarul comunei Zabrani.

Art.42. Secretarul comunei Zibrani are obligatia s8 comunice hotdrdrile
Consiliului Local al comunei Z&brani, Prefectului Judetului Arad, deindata,
dar nu mai tarziu de 3 zile lucritoare de la data adoptarii lor.

Art.43. Actele de autoritate al administratiei publice locale se comunica
prin grija Secretarului comunei Zdbrani, in mod obligatoriu, Prefectului
Judetului Arad, Tn cel mult 5 zile lucratoare de la semnarea lor.

SECTIUNEA a VII-a
APARATUL DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI ZABRANI

REGIM GENERAL

Art.44 (1) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa
prin actele normative prevdzute la alin.(2) al art.61 din Legea nr.
215/2001, privind administratia publicd locald, republicata, Primarul
comunei Z3brani, beneficiazd de un aparat de specialitate pe care il
conduce.

(2) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Z&brani este structurat
pe compartimente functionale, in conditiile legii.

(3) Compartimentele functionale ale aparatului de specialitate al Primarului
comunei Z&brani  sunt incadrate cu functionari publici si personal
contractual.

(4) Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de
specialitate al comunei Zabrani, se face de catre Primarul comunei Zabrani,
in conditiile legii.

(5) Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate
al Primarului comunei Z&brani se bucurd de stabilitate in functie, in
conditiile legii.

ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE
Art.45 in conformitate cu art.38 alin.(2) lit.a si alin.(3) lit.b din Legea

nr.215/2001, modificatd si completatd prin Legea nr.286/2006, la
propunerea Primarului comunei Zabrani, Consiliul Local al comunei Zabrani,
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prin Hotdrdrea a aprobat organigrama si statul de functii ale aparatului de
specialitate, structura organizatorica, fiind urmatoarea:
Art.46. (1) In cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
Z4brani este prevdzut un numdr de 55 posturi bugetare, din care, dupd
natura raporturilor de serviciu, distingem:
- Demnitari 2
- Functii publice 16
- Personal contractual 37
(2) Dupd natura atributiilor titularului functiei publice, functiile publice
aprobate pentru aparatul de specialitate al Prim#riei comunei Zdbrani, cat si
personalul contractual au urmatoarea structura:
- Functii publice de conducere 1
- Functii publice de executie 52
(3) Numarul structurilor functionale ale aparatului de specialitate este de 17
compartimente si un serviciu, fiind organizate astfel:
« Compartiment Administrator Public
Cabinetul Primarului
Compartiment Audit intern
Compartiment Urbanism
Compartiment Buget finante si contabilitate
Compartiment Administrarea Patrimoniului Local
Compartiment Politie Locald
Compartiment Protectie civila si SVSU
Compartiment Proiecte comunitare
Compartiment pentru Cadastru si Agricultura
Compartiment Informare si Relatii cu publicul
Compartiment Resurse Umane
Compartiment Culturd si sport
Compartiment Administrativ
Serviciul public edilitar gospodaresc
Compartiment Asistentd Sociald
Compartiment Asistenti Personali
Compartimentul Juridic Consiliul local

Art.47 (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Zdbrani este
compus din functionari publici gi personal contractual.

(2) Functionarul public este persoana numitd, in conditiile legii, intr-o
functie publica.

(3) Personalul contractual salariat, din aparatul de specialitate al Primarului
comunei Z3brani, care desfisoard activitdti de secretariat, administratie,
protocol, gospodarire, intretinere - reparatii si de deservire paza, precum si
altor categorii de personal care nu exercita prerogative de putere publica,
nu li se aplicd prevederile Legii nr.188/1999 privind statutul functionarilor
publici, republicatd. Persoanele care ocupa aceste functii nu au calitatea de
functionar public si li se aplicd legislatia muncii.

Art.48 Functionarii publici beneficiaza, conform legii, de urmatoarele
drepturi:

a) dreptul la opinie care este garantat; este interzisa orice discriminare
intre functionarii publici pe criterii politice, de apartenentd sindicald,
convingeri religioase, etnice, de sex, orientare sexuald, stare materiald,
origine sociald sau de orice alta asemenea natura;
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b) dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea
prezentului Regulament si care i vizeazd personal;

c) dreptul la asociere sindicald care este garantat. Functionarii publici pot,
n mod liber, s§ infiinteze organizatii sindicale, sa adere la ele si sa exercite
orice mandat in cadrul acestora;

d) functionarii publici se pot asocia in organizatii profesionale sau in alte
organizatii avand ca scop protejarea intereselor profesionale;

e) functionarilor publici le este recunoscut dreptul la grava. Functionarii
publici care se afld in greva nu beneficiazd de salariu si alte drepturi
salariale pe durata grevei;

f) functionarii publici au dreptul si obligatia de a-si Tmbunatdti in mod
continuu abilititile si pregdtirea profesionald;

g) functionarii publici beneficiazd de toate celelalte drepturi, asa cum sunt
ele previzute in Legea nr.188/1999, republicatd privind statutul
functionarilor publici.

Art.49 Indatoririle functionarilor publici sunt urmadtoarele:

a)functionarii publici au obligatia sd Tsi indeplineasca cu profesionalism,
impartialitate si in conformitate cu legea si prevederile prezentului
Regulament, indatoririle de serviciu i sd se abtind de la orice fapta care ar
putea aduce prejudicii oricaror persoane fizice sau juridice, ori prestigiului
Consiliului Local si Primarului comunei Z34brani, ori corpului functionarilor
publici;

b)functionarii publici de conducere (sefi de birouri, sefi de servicii, directori,
sefi de compartimente si secretarul comunei Z3brani) sunt obligati sa
sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in
vederea imbunitdtirii activitdtii Consiliului Local si Primarului comunei
Z&brani, precum si a calitétii serviciilor publice oferite cetatenilor comunei
Zabrani;

c)functionarii publici au indatorirea de a respecta normele de conduitd
profesionald si civicd prevdzute de lege;

d) functionarilor publici le este interzis s¥ ocupe functii de conducere in
structurile sau organele de conducere, alese sau numite ale partidelor
politice, definite conforme statutului acestora, ale organizatiilor carora le
este aplicabil acelasi regim juridic, ca $i partidelor politice sau ale fundatiilor
ori asociatiilor care functioneazé pe langa partidele politice;

e) functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revine,
si se abtind de la exprimarea sau manifestarea publicd a convingerilor si
preferintelor lor politice, sd nu favorizeze vreun partid politic sau vreo
organizatie, cdreia ii este aplicabil acelasi regim ca si partidelor politice;

f) functionarii publici, rdspund conform legii, de indeplinirea atributiilor ce le
revine din functia publicd pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt
delegate;

g) functionarii publici sunt obligati s§ se conformeze dispozitiilor primite de
la superiorii ierarhici; functionarii publici au dreptul sa refuze, in scris §i
motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, daca le
considerd ilegale; functionarii publici au indatorirea sd aducd la cunostinta
superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia, astfel de situatii.

h) functionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de
serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostintd, in exercitarea functiei publice, in
conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;
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i) functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa solicite direct sau
indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiilor publice, daruri
sau alte avantaje;

j) la numirea intr-o functie public, precum si la incetarea raportului de
serviciu, functionarii publici sunt obligati sa prezinte, in conditiile legii,
primarului comunei Zabrani, declaratia de avere care se actualizeaza anual,
potrivit legii;

k) functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de
catre superiorii ierarhici, lucrarile repartizate;

) functionarilor publici le este interzis s34 primeascd direct cereri a caror
rezolvare intrd in competenta lor, sau sa discute direct cu petentii, cu
exceptia celor cdrora le sunt stabilite asemenea atributii, precum §i sa
intervind pentru solutionarea acestor cereri.

Art.50 Personalul contractual din aparatul de specialitate al Primarului
comunei Z&brani are urmatoarele drepturi:

a) drepturi la salarizare pentru munca depusa;

b) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

c) dreptul la concediu de odihna anual;

d) dreptul la egalitate de sanse sl tratament;

e) dreptul la demnitate in munca;

f) dreptul la securitate si sénétate in munca;

g) dreptul la acces la formarea profesionala;

h) dreptul la informare si consultare;

i) dreptul de a lua parte la determinarea si
si a mediului de munca;

j) dreptul la protectie in caz de concediere;

k) dreptul la negociere colectiva si individuald;

1) dreptul de a participa la actiuni colective;

m) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat.

Art.51 Obligatiile personalului contractual din aparatul de specialitate al
primarului comunei Zébrani, sunt in principal urmdtoarele:

a) obligatia de a realiza norma de munca sau dupd caz, de a indeplini
atributiile ce 7i revin conform figei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina Mmuncii;

c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul regulament,
precum si in contractul individual de muncd si in contractul colectiv de
munca aplicabil;

d) obligatia de fidelitate fatd de Primarul comunei Zabrani, in calitatea sa de
angajator, in executarea atributiilor de serviciu;

e) obligatia de a respecta masurile de securitate si sdnatate a muncii in
unitate;

f) obligatia de a respecta secretul de serviciu.

Art. 52 Raspunderea functionarului public/personalului contractual

1) Incdlcarea de catre functionarul public /personalul contractual a
'ndatoririlor de serviciu atrage réspunderea disciplinara, contraventionala,
materiala, civild sau penald, dupa caz.

fncdicarea cu vinovatie de catre functionarul public/personalul contractual a
indatoririlor

corespunzatoare felului muncii pe care o detine sau o presteaza sl a
normelor profesionale si civice prevazute de lege i prezentul Regulament
constituie abatere disciplinard si atrage rdspunderea disciplinara a acestuia.
2) Constituie abatere disciplinard urmatoarele fapte:
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intarzierea sistematica in efectuarea sarcinilor de serviciu,

neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor,

absente nemotivate de la serviciu,

nerespectarea in mod repetat a programului de munca,

interventie sau stdruinte pentru rezolvarea unor cereri in afara
cadrului legal,

» nerespectarea secretului profesional sau confidentialitdtii lucrarilor cu
acest caracter,
manifestiri care aduc atingere prestigiului institutiei,
desfisurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu
caracter politic,

« refuzul nejustificat de a indeplini atributiile de serviciu sau alte sarcini
incredintate de conducitorul compartimentului sau a institutiei,

¢ incdlcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri,
incompatibilitati, conflicte de interese si interdictii.

A) Incélcarea cu vinovdtie de catre un functionar public, indiferent de
functia pe care o ocupd, a indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de
comportare constituie abatere disciplinard si se sanctioneaza dupd caz cu:

e mustrare scrisa

« diminuarea drepturilor salariale cu 10% pe o perioadd de pana la 3
luni,

« suspendarea dreptului de avansare in grade de salarizare sau, dupa
caz, de promovare in functia publica pe o perioada de 1 - 3 ani,
trecerea intr-o  functie publicd inferioara cu  diminuarea
corespunzatoare a remuneratiei,

« destituirea din functia publica.

B) incédlcarea cu vinovatie de catre persoana contractuald, indiferent de
functia pe care o ocupd, a indatoririlor de serviciu, inclusiv a normelor de
comportare constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza dupa caz cu:

s avertisment scris,

« suspendarea contractului individual de muncd pe o perioadd maxima
de 10 zile lucratoare,

» retrogradarea in functie, cu acordarea salariului corespunzator, pe o
perioada de maxim 60 zile,

. reducerea salariului de bazd pe o duratd de 1 - 3 luni cu 5 - 10%,

« desfacerea disciplinard a contractului individual de munca.

3) Sanctiunile disciplinare aplicate salariatilor (functionari publici) se
radiaz3, de drept, dupd cum urmeaza:
a) in termen de 6 luni de la aplicare - mustrare scrisa,
b) in termen de 1 an de la expirarea termenului pentru care a fost aplicata,
sanctiunile de la art. 34 lit.a) b - d,
c) in termen de 7 ani de la aplicare, sanctiunea disciplinara ,destituirea din
functia publica".

Radierea sanctiunilor disciplinare de la lit. a) si b) se constata prin actul
administrativ al conducatorului institutiei.
4) Rispunderea contraventionala a persoanelor din aparatul de specialitate
al primarului se angajeazd in cazul in care acestia au savarsit o
contraventie in timpul si in legdturd cu sarcinile de serviciu, Impotriva
procesului-verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii
salariatilor se pot adresa cu plangere la judecatoria in a carei circumscriptie
isi are sediul institutia publicd in care este numit salariatul sanctionat.
5) R&spunderea civild a salariatului se angajeaza:
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a) pentru pagubele produse cu vinovdtie patrimoniului institutiei publice in
care functioneaza; .

b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i sau acordat
necuvenit;

c) pentru daunele platite de institutia publicd, in calitate de comitent, unor
terte persoane, in temeiul unei hotdrari judecadtoresti definitive si
irevocabile.

. Repararea pagubelor aduse institutiei publice in situatiile prevdzute la
lit. a) si b) se dispune prin emiterea de catre conducatorul institutiei
publice a unei dispozitii de imputare, in termen de 30 de zile de la
constatarea pagubei, sau, dupa caz, prin asumarea unui angajament
de platd, iar in situatia prevdzuta la lit. c) a aceluiasi articol, pe baza
hotararii judecatoresti definitive si irevocabile.

« Impotriva dispozitiei de imputare salariatul in cauzd se poate adresa
instantei de contencios administrativ.

o Dreptul conducdtorului institutiei publice de a emite dispozitia de
imputare se prescrie in termen de 3 ani de la data producerii pagubei.

« Suma stabilitd prin dispozitia de imputare se retine in rate lunare din
drepturile salariale care se cuvin functionarului public sau persoanei
contractuale.

« Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, féra a
putea depdsi impreund cu celelalte retineri pe care le-ar avea cel in
cauza jumdtate din salariul respectiv.

e in cazul in care contractul de muncd sau raportul de muncad
inceteazd, suma se recupereaza de la noul angajator al salariatului,
pe baza titlului executoriu transmis de catre angajatorul pagubit.

« Dac¥ persoana in cauzd nu s-a reincadrat in munca sau prejudiciul nu
a fost recuperat in termen de 3 ani de la prima ratéa de retinere,
recuperarea sumei datorate se face conform prevederilor Codului de
procedura civilad.

o R&spunderea persoanei din aparatul de specialitate al primarului
pentru infractiunile sévarsite in timpul serviciului sau in legaturd cu
atributiile functiei publice pe care o ocupd se angajeaza potrivit legii
penale.

e In cazul in care in urma sesizarii Parchetului sau a organului de
cercetare penald s-a dispus inceperea urmaririi penale, conducdtorul
institutiei publice va lua mdsura de suspendare a persoanei din
functia publica pe care o detine.

« Suspendarea din functie opereaza si in cazul in care s-a dispus
inceperea urmdririi penale impotriva persoanei care a savarsit o
infractiune de naturd sa-I facd incompatibil cu functia publica pe care
0 ocupa.

e Daci Parchetul dispune scoaterea de sub urmdrire penala ori
incetarea urm&ririi penale in cazurile prevazute la alin. (2) si (3);
precum si in cazul in care instanta judecdtoreasca dispune achitarea
sau incetarea procesului penal, suspendarea din functie inceteaza, iar
persoana va fi reincadratd in functia detinuta si ii vor fi achitate
drepturile salariale aferente perioadei de suspendare.

ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. 53 Compartimentul Administrator Public - 1 post
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In exercitarea functiei de administrator public este subordonat
Primarului comunei Z&brani, indeplinind urmatoarele atributii:

Art.54.

» verifici, prin compartimentele de specialitate, corecta
inregistrare fiscald a contribuabililor la organul fiscal local, atat
a sediului principal, cat si a sediului secundar;

+ coordoneazd, verificd si indruma activitatea serviciilor publice
locale si a institutiilor publice locale si colaboreaza cu secretarul
comunei Tn realizarea activitétii serviciilor publice locale;

» colaboreaza cu viceprimarul pentru a pune in executare si

pentru a urmari realizarea masurilor necesare in faza

premergdtoare si cea de inlaturare a urmdrilor situatiilor de
urgenta;

sprijind si urmareste realizarea planurilor si activitatilor de

dezvoltare urbana;

verifics modul de administrare a fondului locativ al comunei;

sprijind activitatea cultelor religioase;

asigurd inventarierea, evidenta statistics, inspectia si controlul

efectusirii  serviciilor publice locale si a administrarii

patrimoniului public si privat al comunei;

» prezinta rapoarte si inform&ri primarului sau viceprimarului
privind realizarea obiectivelor cuprinse in programul de
management;

» indeplineste orice alte atributii sau insdrcindri stabilite de catre
primar sau viceprimar,

A

vV V¥

Compartimentul Cabinetul Primarului - 1 post

In exercitarea functiei de consilier personal al primarului, este

subordo
>

:-\.'\-P._

}

nat Primarului comunei Z&brani, indeplinind urméatoarele atributii:
Asigura consilierea primarului pe probleme specifice,

Participd si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea
documentelor specifice,

Reprezintd, prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice,
precum si la intalnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii
similare,

Asigura fundamentarea complexd a deciziilor de conducere,
Realizeazi materialele documentare pentru problemele complexe
ce necesitd o documentatie voluminoasa,

intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru
a fi prezentate primarului comunei,

Analizeazi si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea
compartimentelor,

Colecteazs si prelucreazd date in vederea informarii eficiente a
primarului,

Mentine legdtura cu aparatul executiv al primériei cét si cu alte
institutii din administratia publica,

Studiazd si isi insuseste continutul actelor normative care
reglementeazd activitatea structurii,

Rispunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice
domeniului de activitate,

Participd la intocmirea documentatiilor cu privire la achizitiile
publice si programelor de integrare europeand si proiecte de
dezvoltare locald,
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» Rispunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor gi
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces
ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu,

» Participd la audientele acordate de comisiile de specialitate ale
consiliului local, potrivit programului intocmit de pregedingii
acestora,

» R&spunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine

si in mod constiincios a indatoririlor de serviciu, se abtine de la

orice fapt# care ar putea sa aducd prejudicii institutiei,

Rispunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin

potrivit legii, programelor aprobate sau dispuse expres de catre

conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realozare

a acestora,

> Indeplineste alte sarcini stabilite de primarul comunei.

L4

Art.55. Compartimentul Audit Intern - 1 post
In exercitarea functiei de auditor este subordonat Primarului comunei

Z3abrani, indeplinind urmatoarele atributii:

W

'

Elaboreazi norme metodologice proprii specifice activitatii Primariei,
analizate si avizate de UCAAPI;

Elaboreazd proiectul planului anual de audit intern pe care-l supune
aprobarii Primarului ;

Efectueazi activititi de audit intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control al Prim&riei sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate,
eficienta si eficacitate;

Informeaz3 UCAAPI despre recomanddrile neinsusite de conducatorul
entitatii publice auditate, precum si despre consecintele acestora;
Raporteazd periodic, atdt Primarului cat si UCAAPI asupra
constatérilor, concluziilor si recomanddrilor rezultate din activitatile
sale de audit;

Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit intern (care cuprinde
principalele constatari, concluzii §i recomanddri rezultate din
activitatea de audit, progresele inregistrate prin implementarea
recomanddrilor, eventualele prejudicii/iregularitdti constatate in
timpul misiunilor de audit intern, precum si informatiile referitoare la
pregitirea profesionald), il supune analizei si aprobarii Primarului
dupa care il transmite la structura teritoriald U.C.A.A.P.I., pand la
data de 15 ianuarie;

In cazul identificirii unor iregularitdti sau posibile prejudicii,
raporteaza Primarului,

Auditeazd cel putin o data la trei ani, fard a se limita la aceasta,
urmadtoarele:

angajamentele legale si bugetare din care derivd direct sau indirect
obligatii de platd inclusiv din fondurile comunitare; platile asumate
prin angajamentele legale si bugetare inclusiv din fondurile
comunitare; vénzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de
bunuri din domeniul public/privat al statului sau cele aflate in
administrarea Primériei si Consiliului Local al comunei Zabrani;
constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si de
stabilire a titlurilor de creants, precum si a facilitatilor acordate la
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incasarea acestora; alocarea creditelor bugetare; sistemul contabil i
fiabilitatea acestora; sistemul de luare a deciziilor; sistemele de
conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de
sisteme: sistemele informatice.

> Elaboreazi planul de control intern pe care il supune spre aprobare
Primarului,

» Colaboreazi cu Compartimentul juridic pentru solutionarea
problemelor,

> La solicitarea primarului rezolva sesizari, reclamatii, efectueaza

verificiri ale patrimoniului primdriei si al institutiilor de interes public

local subordonate consiliului local,

Verifica si stabileste prejudiciile, iregularitatile identificate,

Face demersurile necesare catre organele abilitate pentru recuperarea

acestor prejudicii,

> Indeplineste orice alte dispozitii ale Primarului;

v v

Art.56. Compartimentul Urbanism -1 post
In exercitarea functiei de referent de specialitate, este subordonat

Primarului comunei Zabrani, indeplinind urmatoarele atributii  cu
competentd pe intreg teritoriul administrativ al comunei Zabrani pentru
intravilan si extravilan, astfel:

» verificd si finregistreazd documentatiile tehnice prezentate de

beneficiari;

> intocmeste certificatele de urbanism, autorizatiile de construire,

autorizatiile de demolare, autorizatiile pentru scoaterea temporara din
folosinta a domeniului public si/sau privat, certificatele de urbanism gi
autorizatiile de construire pentru lucriri de prima necesitate in cazuri
de avarii;

» urmareste respectarea documentatiilor tehnice vizate spre

neschimbare;

» primeste spre avizare cererile privind intocmirea proceselor verbale
de receptie si notelor de regularizare a taxelor la autorizatia de
construire;
pistreaza evidenta si asigura executarea lucrdrilor privind elaborarea
certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de constructie, asigura
protejarea monumentelor istorice;

5 controleazi stadiul executorii constructiilor si 3 prevederilor
autorizatiilor, sanctionand abaterile constatate pentru nerespectarea
disciplinei in constructii;

5 calculeazd taxa de regularizare a taxelor locale stabilite pentru
autorizarea constructiilor; intocmeste note de regularizare;

» participa la receptia lucrarilor autorizate;

» intocmeste procesele verbale de receptie la terminarea lucrarilor in

cadrul comisiei de receptie, aprobatd conform legii;

inregistreazad in registrele de evidenta a lucrarilor eliberate (autorizatii

de construire, autorizatii de demolare, certificate de urbanism,

procese verbale de receptie, note de regularizare a taxelor la A.C,,

note de constatare a demolérilor, CU, AC, A.L. in cazuri de avarii §i

A.I. pentru investitii);

» inregistreazd n calculator evidenta lucrdrilor eliberate, cu finalizarea
acestora prin nota de regularizare a taxei la A.C. si P.V. de receptie;
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» intocmeste situatia P.V. de receptie eliberate la constructiile finalizate
si le nainteazd activitatii de impozite si taxe;

> intocmeste situatiile statistice privind stadiul fizic al lucrarilor
autorizate pentru Directia de Statistica a judetului Arad, Inspectoratul
pentru calitatea in constructii Arad, Consiliul judetean Arad,
Prefectura Arad;

» participd la inventarierea lucrarilor autorizate si pregdtirea
documentatiilor tehnice in vederea arhivarii;

» raspunde de eliberarea raspunsurilor la cereri, sesizari ale unor
cetdteni cu privire la unele aspecte de legalitate a C.U., A.C.. A.D,
P.V.R. eliberate;

» obtine, n numele solicitantului  (investitorului), avizele si/sau
acordurilor solicitate prin

» Certificatul de Urbanism;

> verificd incadrarea solicitérilor din Certificatele de Urbanism in
reglementérile Regulamentului General de Urbanism;

» verificd preluarea conditiilor din Certificatele de Urbanism 1in
documentatiile prezentate pentru obtinerea  Autorizatiei de
Construire;

> verificd continutul planurilor urbanistice de detaliu inaintate spre
avizare si aprobare tindnd seama de: teritoriul din care face parte
terenul studiat, amplasamentul in cadrul zonei si wvecinatatile
terenului, actul de proprietate si servitutile terenului (in cazul in care
exista);

» face propuneri pentru avizarea comisiei de urbanism a planurilor
urbanistice de detaliu sau zonale, precum si a planului urbanistic
general;

» urméreste respectarea specificului localititii in domeniul arhitecturii si
urbanismului si face propuneri pentru dezvoltare;

» supune spre avizare Comisiei de specialitate a PUD, PUZ, PUG;

» pregateste documentatiile necesare pentru aprobarea planurilor de
urbanism de catre Consiliul Local.

Documentele folosite in cadrul compartimentulu:

« autorizatii de construire/desfiintare;

« formulare de statistica;

« lista monumentelor istorice;

« planurile urbanistice - plan urbanistic general (PUG), plan urbanistic

zonal (PUZ), plan urbanistic de detaliu (PUD);

borderouri predare-primire corespondenta;

notd de platd pentru copii autorizatii/documentatie existentd in

arhiva;

e somatii;

« procese-verbale de contraventie;

e aviz colectare degeuri;

« alte documente specifice activitatii

7. Compartimentul Buget finan i contabili - 5 posturi

In exercitarea functiilor de: inspector, consilier, referent, magaziner
acestea sunt subordonate Primarului comunei Zabrani si indeplinesc
urmatoarele atributii:

» asigurd pe baza bugetului de venituri si cheltuieli deschiderile de

credite pentru institutiile si serviciile din subordinea consiliului local si
pentru ordonatorii tertiari de credite;
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princi
perso

o

K

F

organizeaza si asigura conducerea evidentei veniturilor si cheltuielilor,
a drepturilor si obligatiilor patrimoniale;

organizeazd §i asigurd conducerea evidentei patrimoniului public si
privat al comunei Zabrani, colaborand cu celelalte compartimente ale
primariei;

asigurd ducerea la indeplinire a hotdrarilor Consiliului local pe linia
drepturilor si obligatiilor patrimoniale;

urmareste ca gestiunea numerarului si se efectueze pe baza
prevederilor Regulamentului operatiunilor de casa, lar casieria
Primariei s3 functioneze in conditii de deplina siguranta;

intocmeste, referate, proiecte hotdrari, dispozitii, regulamente,
inform&ri, contracte in domeniul sdu de activitate si le prezintd spre
aprobare primarului sau consiliului local, dupa caz;

Activitatea de impozite si taxe persoane fizice are in vedere obiectivul
pal de constatare, impunere si incasare a veniturilor la bugetul local
ane fizice.

organizeazd, indrumd i controleaza activitatea de constatare si
stabilire a impozitelor i taxelor locale de la persoane fizice;
determind si comunicd impozitele si taxele locale contribuabililor
persoane fizice;

urmireste intocmirea si depunerea la termenele prevazute de lege a
documentelor referitoare la impunerea de catre contribuabilii
persoane fizice;

verificd la persoane fizice detindtoare de bunuri supuse impozitelor si
taxelor locale sinceritatea documentelor si declaratiilor privitoare la
impunere si sanctioneaza nedeclararea in termenul legal a bunurilor
supuse impozitarii i taxarii;

intocmeste si asigurd deschiderea dosarelor referitoare la impunerea
persoanelor fizice;

intocmeste borderourile de debitare gi scidere pentru impozitele si
taxele datorate bugetului local;

asiguré evidenta platitorilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor
acestora;

asigurd intocmirea in termen a situatiilor statistice si informative
privitoare la activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si
taxelor datorate;

asigura aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele
datorate de persoanele fizice;

efectueazd actiuni de control in vederea identificarii si impunerii
cazurilor de sustragere de la declararea bunurilor supuse impozitarii;
informeazd operativ conducerea asupra fenomenelor deosebite,
constatate luadnd sau propundnd mdsurile care se impun;

verifics modul in care persoanele fizice platesc la termenele legale
bugetului local impozitele si taxele datorate;

aplicd sanctiunile prevdzute de actele normative persoanelor fizice
care incalcd legislatia si ia masuri ce se impun pentru inlaturarea
deficientelor constatate;

avizeazd propunerile in legatura cu acordarea de améanari, esalonari,
reduceri, scutiri si restituiri de impozite si taxe locale, majorari de
intarziere datorate de persoanele fizice;
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primeste si solicita ori de cate ori este cazul precizari gi solutii de la
compartimentele din Primdrie, n legdturd cu aplicarea unitara a
legislatiei referitoare la veniturile bugetului local;

cerceteaza si solutioneaza cererile, sesizdrile si reclamatiile cu privire
la stabilirea impozitelor si taxelor locale de la persoane fizice;
gestioneazd dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane fizice;
intocmeste acolo unde este cazul actele de insolvabilitate si le
prezinta in termen spre verificare si aprobare conform competentelor;
se ocupa de intocmirea formelor pentru restituirea actelor privind
debitorii ce nu au putut fii identificati pe teren in raza de activitate;
inregistreaza, verificd, platitorii de impozite pe spectacole si activitati
sportive si achitarea acestora la termen;

confirma si incaseazd amenzile, primite de la alte organe a caror
executare se face prin serviciul impozite i taxe;

intocmeste si verificd documentatiile si propunerile privind debitorii
persoane fizice insolvabili si disp&ruti si dacd le gdsesc intemeiate le
avizeazd favorabil si le prezintd spre aprobare conducerii, sau dispune
s& se faca cercetari suplimentare;

primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmdrirea gi incasarea
debitelor neachitate in termen luénd notd si urmarind indeaproape
cazurile primite spre executare .

organizeaza si Indruma activitatea de urmarire si incasare la bugetul
local a veniturilor neplitite in termen de catre persoane fizice;

fh cazul neachitdrii in termen a taxelor datorate poate dispune

retragerea sumelor respective din conturile agentilor economici sau prin
aplicarea gradelor de urmarire silitd previzute de lege asupra elementelor
patrimoniale ale debitorilor.

B

7

b

urméireste incasarea veniturilor datorate bugetului local, in termenul
de prescriptie si propune maisuri de recuperarea debitelor prescrise;
evidentiazd si urmdreste debitele restante si dupd caz propune
compensarea plusurilor cu sume restante pentru lichidarea obligatiilor
de plata;

confirma si incaseazd amenzile, primite de la alte organe a caror
executare se face prin serviciul impozite si taxe;

intocmeste si verificd documentatiile si propunerile privind debitorii
persoane fizice insolvabili si disparuti si dacé le gdsesc intemeiate le
avizeazd favorabil si le prezinta spre aprobare conducerii, sau dispune
s3 se faca cercetdri suplimentare.

Activitatea de impozite si taxe persoane juridice, inspectie fiscald are

menirea principald de constatare, impunere si incasare a veniturilor la
bugetul local persoane juridice.

e

g

S

e

organizeazd, indruma si controleazs activitatea de constatare §i
stabilire a impozitelor si taxelor locale de la persoane juridice;
determind si comunica impozitele si taxele locale agentilor economici
si contribuabililor persoane fizice autorizate;

urmareste intocmirea si depunerea la termenele prevazute de lege a
documentelor referitoare la impunerea de catre contribuabilii
persoane juridice si fizice autorizate;

verificd la persoane juridice gi fizice detindtoare de bunuri supuse
impozitelor si taxelor locale sinceritatea documentelor si declaratiilor
privitoare la impunere si sanctioneazd nedeclararea in termenul legal
a bunurilor supuse impozitérii i taxarii;
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intocmeste si asigurd deschiderea dosarelor referitoare la impunerea
persoanelor juridice si fizice autorizate;

intocmeste borderourile de debitare si scddere pentru impozitele si
taxele datorate bugetului local;

asigurd evidenta platitorilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor
acestora,;

asigurd intocmirea in termen a situatiilor statistice si informative
privitoare la activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si
taxelor datorate;

asigurd aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele
datorate de persoanele fizice autorizate si juridice;

efectueazi actiuni de control in vederea identificarii si impunerii
cazurilor de sustragere de la declararea bunurilor supuse impozitarii;
informeaz3 operativ conducerea asupra fenomenelor deosebite,
constatate ludnd sau propunand masurile care se impun;

verificd modul In care agentii economici - persoane juridice si fizice
autorizate vireazi la termenele legale cuvenite bugetului local
impozitele si taxele datorate;

aplicid sanctiunile prevazute de actele normative persoanelor juridice
si fizice autorizate care incalcd legislatia si ia masuri ce se impun
pentru inldturarea deficientelor constatate;

avizeaz& propunerile in legdturd cu acordarea de amanari, esalonari,
reduceri, scutiri si restituiri de impozite si taxe locale, majorari de
intarziere datorate de persoanele juridice si fizice autorizate;

primeste si solicitd ori de cate ori este cazul precizari si solutii de la
institutiile de specialitate, in legaturd cu aplicarea unitara a legislatiei
referitoare la veniturile bugetului local;

cerceteazd si solutioneazd cererile, sesizarile si reclamatiile cu privire
la stabilirea impozitelor si taxelor locale de la persoane juridice si
fizice autorizate;

gestioneazd dosarele fiscale pentru contribuabilii persoane fizice
autorizate si juridice;

intocmeste acolo unde este cazul actele de insolvabilitate si le
prezinta in termen spre verificare si aprobare conform competentelor;
se ocupd de intocmirea formelor pentru restituirea actelor privind
debitorii ce nu au putut fii identificati pe teren in raza de activitate;
inregistreazd, verifica, platitorii de impozite pe spectacole si activitati
sportive si virarea acestora la termen;

verifici achitarea taxelor de firm#, reclamd - publicitate de catre
agentii economici;

confirm3 si incaseazé amenzile, primite de la alte organe a caror
executare se face prin compartimentul Buget finante si contabilitate,
intocmeste si verificd documentatiile si propunerile privind debitorii
persoane juridice sau fizice insolvabili si disparuti si dacd le gasesc
intemeiate le avizeazi favorabil si le prezinta spre aprobare
conducerii, sau dispune sa se faca cercetari suplimentare;

primeste si rezolvd corespondenta cu privire la urmarirea si incasarea
debitelor neachitate in termen ludnd notd si urmarind indeaproape
cazurile primite spre executare;

organizeazd si indrum3 activitatea de urmarire si incasare Ia bugetul
local a veniturilor neplitite in termen de catre persoane juridice si
fizice autorizate;
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in cazul neachitirii in termen a taxelor datorate poate dispune
retragerea sumelor respective din conturile agentilor economici sau prin
aplicarea gradelor de urmdrire silitd prevazute de lege asupra elementelor
patrimoniale ale debitorilor.

» urmareste incasarea veniturilor datorate bugetului local, in termenul
de prescriptie si propune mdsuri de recuperarea debitelor prescrise;

» evidentiazd urmareste debitele restante i dupa caz propune
compensarea plusurilor cu sume restante pentru lichidarea obligatiilor
de plata;

Activitatea de urmérire si executare creante are menirea principala de
urmérire permanentd a incasdrii creantelor bugetare, fiind investit cu
autoritate pentru executare -potrivit procedurilor legale - a creantelor
bugetare:

» urmireste incasarea veniturilor datorate bugetului local, in termenul
de prescriptie si propune madsuri de recuperarea debitelor prescrise;

> evidentiazd urmdreste debitele restante §i dupa caz propune
compensarea plusurilor cu sume restante pentru lichidarea obligatiilor
de plata;

» urmdreste incasarea obligatiilor datorate bugetului local de
persoanele juridice si fizice in termenul legal de prescriptie si
stabileste si propune madsuri de recuperare a debitelor prescrise din
culpa salariatilor care au avut sarcina de a le urmari;
confirmd si incaseazd amenzile, primite de la alte organe a caror
executare se face prin Compartimentul buget finante si contabilitate;
> fintocmeste si verificd documentatiile si propunerile privind debitorii
persoane juridice sau fizice insolvabili si disparuti si dacd le gdsesc
intemeiate le avizeazd favorabil si le prezintd spre aprobare
conducerii, sau dispune s se faca cercetdri suplimentare.

Activitatea contabilitate gestiuni, asigura prin activitatea sa siguranta

in pastrarea integritatii patrimoniului, utilizarea judicioasa a fondurilor

publice, astfel:

aplicd prevederile Legii contabilitatii, ale normelor metodologice cu

privire la obligatia organizdrii i conducerii contabilitatii, a

contabilititii de gestiune, conform planului de conturi al institutiilor

publice, intocmind lunar balanta de verificare;

» sprijind intocmirea bilantului contabil unic pe primdrie, raspunzand de
realitatea si exactitatea datelor furnizate;

» asigurd finregistrarea cronologicad si sistematicd, prelucrarea si
pastrarea informatiilor cu privire la situatia patrimoniald, a veniturilor
si cheltuielilor in conformitate cu clasificatia veniturilor si cheltuielilor
bugetelor locale, creantele sau obligatiile in raport cu clientii,
furnizorii, bncile, organe fiscale si alte persoane juridice si fizice;

» asigurd controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor
de prelucrare utilizate, precum gi exactitatea datelor contabile
furnizate, pe surse bugetare sau extrabugetare;

» inregistrarea operatiunilor privind colectarea si  repartizarea
cheltuielilor pe actiuni si elemente de cheltuieli, urmarirea cheltuielilor
de investitii pe obiective si surse de finantare;

» asigurd controlul asupra modului de gestionare a numerarului din
casierie, a tuturor bunurilor patrimoniale in scopul utilizarii cu
eficientd a banului public colectat din diverse surse de finantare;
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organizeazd si conduce evidenta analiticd in conformitate cu
dispozitiunile legale in vigoare;

organizeaza si efectueazd inventarierea patrimoniului si valorificarea
rezultatelor acestuia;

pastrarea si arhivarea documentelor justificative , a registrelor si
balantelor de verificare sau dupa caz al darilor de seama;

urmireste ca orice operatiune patrimoniald sa se consemneze in
momentul efectusrii ei intr-un inscris care sta la baza inregistrarilor in
contabilitate — document justificativ;

urmareste ca documentul justificativ s3 fie completat corect cu toate
elementele principale, cu numele si prenumele, precum si semnaturile
persoanelor care le - au intocmit, vizat si aprobat;

asigura verificarea inregistrarii corecte in contabilitate a operatiunilor
patrimoniale prin intocmirea balantei de verificare;

raspunde realitatea, exactitatea, necesitatea si oportunitatea
operatiunilor consemnate in documente supuse controlului financiar
preventiv, pe care le certificd prin semndtura si stampila;

Activitatea Contabilitate, Financiar are menirea principald de a asigura
indeplinirea obiectului contabilitatii primariei - ca institutie publica - care
trebuie s fie - patrimoniul public si privat aflat in administrarea sa,
veniturile si cheltuielile bugetare si extrabugetare, drepturile si obligatiile
rezultate din activitatea desfisuratd, cu respectarea prevederilor legale,

astfel
'?
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intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli precum 5i
proiectul bugetului pentru activitati autofinantate din subordine si le
supune spre aprobare Consiliului local;

la elaborarea si aprobarea anuald a bugetului local, se va tine seama
de necesitatea coreldrii sumelor alocate din bugetul de stat catre
bugetul local cu necesitatile de finantare prevazute in planurile locale
de implementare, corespunzdtor angajamentelor asumate de
Romaénia prin Tratatul de aderare la Uniunea Europeana, semnat de
Romania la Luxemburg la 25 aprilie 2005, ratificat prin Legea nr.
157/2005, si etapizarii acestora in functie de perioadele de tranzitie
acceptate de Comisia Europeana;

organizeazé si asigurd urmdrirea executiei bugetare pentru toate
actiunile finantate din bugetul local precum si pentru actiunile
finantate din surse extrabugetare;

centralizeazd propunerile de virdri de credite de la institutiile finantate
din bugetul local le analizeaza si daca nu contravin dispozitiilor legale,
intocmeste referate de specialitate privind aprobarea acestor virari de
catre ordonatorul principal de credite;

trimestrial verificd darea de seama contabild pentru institutiile din
subordine, le verificd dacd sunt in concordantd cu cifrele aprobate si
nu existi depésiri de credite, le verifica daca sunt completate conform
instructiunilor Ministerului Finantelor, asigurd centralizarea acestora §i
intocmeste diri de seamd proprii, pe care le depune la termenele
fixate de D.G.F.P. Arad;

pe baza bugetului aprobat lunar efectueaza deschiderile de credite si
dispozitii bugetare pentru toate activitatile cuprinse in bugetul local;
in concordantd cu prevederile bugetare intocmeste lunar cererile de
sume defalcate si transferuri din bugetul de stat (pentru investitii;
etc.) pe care le supune avizérii D.G.F.P. Arad;
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asigurd onorarea la timp si corecta a obligatiilor financiare ale
institutiei citre terti si acestora fata de institutie;

asigura cu surse deconturile pentru deplasari efectuate de personalul
propriu in interes de serviciu in tard si strdindatate;

asigura conditiile pentru buna functionare a institutiilor de sub
autoritatea primariei, pe care le finanteazd, total sau partial (cultura,
invatdmant, sanatate, etc.);

asigurd conducerea evidentei contabile, sintetica si analitica a
mijloacelor fixe, pe locuri de folosintd, a obiectelor de inventar in
magazie si in folosintd, precum si a materialelor pe gestiuni si pe
feluri de materiale, in scopul pastrdrii integritatii patrimoniului
unitatii;

organizeazd evidenta analiticd a debitorilor, creditorilor si a
furnizorilor unitatii In asa fel inct s& se cunoascd in permanentd
situatia reala a acestora;

sprijind exercitarea controlului financiar preventiv in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare;

organizeazd si conduce evidenta angajamentelor legale §i bugetare;
organizeazd pregédtirea si desfasurarea lucrarilor de inventariere;
efectueazd valorificarea inventarelor si face propuneri pentru
recuperarea pagubelor constatate;

contribuie la identificarea patrimoniului public si privat al comunei
Zabrani;

contribuie la clarificarea statutului juridic al bunurilor din domeniul
public si privat de interes local;

participd la activitdti de licitatii pentru inchirierea, concesionarea de
bunuri, clddiri, terenuri din proprietatea primariei si pentru cele din
domeniul public al comunei, dacé primeste asemenea insarcinari;
urméreste respectarea normelor legale cu privire la existenta,
integritatea, pastrarea si siguranta bunurilor de orice fel si detinute cu
orice titlu;

controleazd operatiunile de primire, pastrare si eliberare a bunurilor
materiale sau a valorilor ba#nesti, la toate gestiunile din cadrul
Primariei Zabrani;

controleazd si urmdreste gestionarea numerarului de catre casierul
institutiei,

indrum3 si controleazd modul de conducere a evidentei contabile pe
activitdtile repartizate pe persoanele stabilite, indiferent de
compartimentul de muncé in care este organizata;

face propuneri de casare a bunurilor uzate cu respectarea
prevederilor legale, gasind solutii de valorificare prin vanzarea sau
prin dezmembrarea in piese de schimb sau materii §i materiale
recuperabile sau refolosibile;

verifici efectuarea in numerar sau in conturi a incasérilor si platilor in
lei si valutéd de orice natura;

verificd modul de intocmire si circulatie a documentelor primare,
tehnico - operativ, contabile;

consemneaz3 cu ocazia diferitelor controale si verificari, constatarile
in actele de control (procese verbale, note de constatare) in care se
indici prevederile legale incdlcate si stabilirea exacta a consecintelor
economice, financiare, patrimoniale a persoanelor vinovate precum si
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masurile luate in timpul controlului si cele stabilite a se lua in
continuare;

» asigura disponibilitatile necesare pentru plata salariilor si a celorlalte

drepturi cuvenite personalului din institutie.
Documente folosite in cadrul compartimentului:

1. facturd, chitant3 fiscald, fisd de cheltuieli, fisd de operatiuni diverse,
documente cumulative, registru de casa, chitantiere, note de contabilitate,
ordin de platé cu trezoreria, cercuri de numerar, foi de varsamant,
dispozitie de platd, notd de intrarereceptie, bon de consum, nota de
transfer, bon miscare, fisé de clasificatie bugetard, registru de casa, jurnal
de banci, registru jurnal, registru inventar, fise sah, note de contabilitate,
stat de platd, cont de executie bugetard, situatie privind monitorizarea
cheltuielilor de personal, dari de seama statistice,

ACTELE NECESARE :

PERSOANE FIZICE

Acte necesare pentru declarari / rectificdri patrimoniu:
CLADIRI sifsau TERENURI:

- declaratie de impunere tip (formular furnizat de catre LT.L. si
completat corespunzdtor si vizata de Compartimentul pentru Cadastru si
agricultura;

- copie dupd actul de identitate (buletin sau carte);

- copie dupd actul de proprietate (contract vanzare-cumparare [certificat
mostenitor / sentinta judecatoreasca / partaj voluntar / donatie )

- copie dupé schita topograficd a bunului imobil / a terenului (avizata de
Oficiul Judetean de Cadastru, Geodezie si Cartografie Arad)+ memoriul
tehnic si fisa imobilului; taxd timbru fiscal - care se achita la sediul Primariei
comunei Zabrani.
in plus, pentru cladiri noi sau modificari si extinderi de cladiri:

- autorizatie constructie;

- procesul verbal de terminare a lucréarilor de la Compartimentul
Urbanism din cadrul Primariei comunei Zabrani;

- memoriu tehnic, planul de amplasare in zona si schitele cladirii -
sectiuni orizontale pe niveluri.

AUTOMOBILE Pentru inscriere:

- declaratie de impunere formular 1.T.L. 005, formular furnizat de I.T.L.;

- actul de proprietate (contract vanzare-cumparare / factura / certificat
mostenitor / sentinta judecatoreasca / partaj voluntar / donatie, etc);

- copie declaratia vamala + contract vanzare-cumparare/factura tradus
si legalizat (in cazul masinilor importate);

- taxa inmatriculare auto — care se achita la sediul Primariei comunei
Zabrani;

- copie xerox de pe cartea de identitate (si pentru rectificari de serii
motor, sasiu, capacitate cilindrica);

- copie xerox act identitate;

- fisa de inmatriculare in original;

- certificat fiscal in termen de valabilitate emis de Primaria de sediu a
vanz&torului in care sa fie mentionat autovehiculul care urmeaza sa se
inscrie fiscal;

- acordul scris al proprietarului locuintei pentru inscrierea
autovehiculului;

- taxa timbru fiscal - care se achita la sediul I.T.L..;

- taxa viza fisa auto in regim de urgenta - care se achita la sediul I.T.L.
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Pentru radiere:

- cerere tip (formular furnizat de cétre L.T.L.);

- certificatul de radiere vizat de Serviciul Public Comunitar Regim
Permise Auto si Inmatricularea Vehiculelor Arad;

- actul de instrainare (contract vanzare-cumparare / factura / certificat
mostenitor / sentinta judecatoreasca / partaj voluntar / donatie, etc)

- cerere certificat fiscal - pentru cazul instrainarii in alta localitate decat
Zabrani;

- taxa eliberare certificat — care se achita la sediul I.T.L.

- taxa viza fisa auto in regim de urgenta - care se achita la sediul I.T.L.
Pentru transfer dosar fiscal auto la alte primari:

- cerere, depusa la registratura;

- copie carte identitate autovehicul;

- copie dupa actul de identitate cu noua adresa de domiciliu.
ACTE NECESARE PENTRU ELIBERARE CERTIFICAT FISCAL:

- cerere tip

- taxa timbru fiscal,;

- taxa eliberare in regim de urgenta (la cerere);

- actul de identitate.
ACTE NECESARE PENT RESTITUIRI:

- cerere;

- chitantele, in original, cu care au fost achitate taxele/impozitele.
PERSOANE JURIDICE
Actele necesare pentru declarari / rectificari patrimoniu:
CLADIRI si/sau TERENURI:
- declaratie tip;
- certificat de inregistrare fiscala emis de Camera de Comert (CUI) si
anexe;
- act constitutiv si acte aditionale;
- ultima balanta de verificare contabild;
- situatia analitica a mijloacelor fixe;
- actul de proprietate (dupa caz: contract de vanzare-cumparare, sentinta
judecatoreasca, donatie, factura fiscala + contract de vanzare-cumparare,
autorizatie construire + proces verbal de receptie + declaratie privind
valparea reala a lucrarilor cu viza Compartimentului Urbanism din cadrul
Primariei )
- schita topograficd a bunului imobil sau/si a terenului (avizata de Oficiul
Judetean de Cadastru, Geodezie si Cartografie Arad)
- adeverinta de le registrul agricol privind categoria de folosinta a
terenurilor;
- pentru cladiri/terenuri concesionate sau inchiriate : copie contract +
schita.
AUTOMOBILE
Pentru inscriere:
- declaratie tip(formular I.T.L. 005, formular furnizat de L.T.L.;
- actul de proprietate (original + copie), (factura fiscala, contract de
vanzare-cumparare, factura externa tradusa + declaratie vamala, etc.)
- copie xerox de pe carte identitate (si pentru rectificari de serii motor,
sasiu, capacitate cilindrica);
- fisa de inmatriculare in original;
- certificat fiscal in termen de valabilitate emis de Primaria de sediu a
vanzatorului in care sa fie mentionat autovehiculul care urmeaza sa se
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inscrie fiscal,;

- taxa timbru fiscal — care se achita la sediul L.T.L;

- taxa viza fisa auto in regim de urgenta - care se achita la sediul I.T.L.
- taxa inmatriculare auto - care se achita la sediul L.T.L.

Pentru radiere:

- cerere tip (formular furnizat de catre L.T.L.);

_ certificatul de radiere vizat de Serviciul Public Comunitar Regim Permise
Auto si Inmatricularea Vehiculelor Arad;

- actul de instrainare (contract vanzare-cumparare / factura fiscala );

- cerere certificat fiscal - pentru cazul instrainarii in alta localitate decat
Zabrani ;

- taxa eliberare certificat - care se achita la sediul L.T.L.

- taxa viza fisa auto in regim de urgenta - care se achita la sediul I.T.L.
Pentru transfer:

- cerere;

- copie certificat inregistrare fiscala pentru noua adresa;

- copie carte identitate;

- fisa de inmatriculare.

ACTE NECESARE PENTRU ELIBERARE CERTIFICAT FISCAL:

- cerere tip (formular furnizat de catre L.T.L.);

- taxa timbru fiscal;

ALTE DECLARATII :

- declaratie tip pentru amplasare afisaje sau firme la locurile de desfasurare
a activitatilor;

- declaratie tip + autorizatie construire si certificat urbanism pentru
amplasare panouri publicitare si bannere;

- copii contracte publicitate pentru prestatori.

ACTE NECESARE PENTRU SCUTIRE de IMPOZIT pe CLADIRE si TERENUL
AFERENT ACESTEIA, TAXA UTILIZARE TEMPORARA LOCURI PUBLICE

Pentru persoanele cu handicap (Legea nr.448/2006):
- cerere scrisa - furnizata de biroul I.T.L.
- copie BI/CI
- copie certificat de casatorie (dupa caz)
- copie certificat de handicap + original pentru autentificare

Pentru beneficiarii Leaii nr. 189/2000, 118/1990 (persoane persecutate din
motive politice)

- cerere scrisa - furnizata de biroul I.T.L.

- copie BI/CI

- copie certificat de casatorie (dupa caz)

- copie hotarare (decizie) + original pentru autentificare

Pentru beneficiarii Legii nr. 341/2004;
- cerere scrisa - furnizata de biroul L.T.L.
- copie BI/CI
- copie certificat de casatorie (dupa caz)
- copii certificate doveditoare + originale pentru autentificare

Pentru veretani de razboi/vaduve de veterani de razboi:
- cerere scrisa - furnizata de biroul I.T.L.
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- copie BI/CI

- copie certificat de casatorie (dupa caz)

- copie legitimatie de veteran de razboi/urmas de veteran de razboi +
original pentru autentificare.
Persoanele care se incadreaza in
118/1990 ; 341/2004
Formulare:

- Declaratia fiscald peentru stabilirea impozitului pe cladiri - persoane
fizice;

- Decizie de impunere pentru stabilirea impozitului pe cladiri, in cazul
persoanelor fizice ;

- Declaratie fiscald pentru stabilirea impozitului pe teren in cazul
persoanelor fizice ;

- Declaratja fiscald / Decizia de impunere pentru stabilirea impozitului pe
mijloacele de transport pe apa in cazul contribuabililor persoane fizice
/juridice;

- Declaratia fiscala /Decizia de impunere pentru stabilirea impozitului pe
mijloace de transport marfa cu masa totala autorizata de peste 12 tone -
persoane fizice/juridice;

- Cerere pentru eliberarea unui certificat de atestare fiscald privind
impozite, taxe locale si alte venituri la bugetul local pentru persoane fizice;

- Declaratie fiscald pentru stabilirea impozitului/taxei pe cladiri in cazul
contribuabililor persoane juridice;

- Declaratie fiscald pentru stabilirea impozitului/taxei pe teren in cazul
persoanelor juridice;

- Decizie de impunere pentru stabilirea impozitului/taxei pe teren, in cazul
persoanelor juridice;

- Declaratie fiscald/Decizie de impunere pentru stabilirea taxei pentru
servicii de reclama si publicitate;

- Declaratie fiscald/Decizie de impunere pentru stabilirea taxei pentru
afisaj in scop de reclama si publicitate;

- Cerere pentru eliberarea unui certificat de atestare fiscala privind
impozite, taxe locale si alte venituri la bugetul local pentru persoane
juridice;

8. Compartiment rarea Patrimoniului - 1 post
In exercitarea functiei de consilier este subordonat Primarului comunei
Zabrani, indeplinind urmatoarele atributii:

» furnizarea de informatii reale cu privire la existenta, miscarea gi
modificarea patrimoniului public si privat- din comuna Zabrani, a
mijloacelor fixe din dotarea Primariei, asigurand conducerea evidentei
de gestiune tehnico-operativa a acestora;
intocmeste fisele pentru fiecare mijloc fix si urmareste intocmirea de
indatd a documentatiilor de inregistrare la imobilizari corporale a
investitiilor in curs terminate;

» inregistrarea sistematicd a modificarilor privind statutul mijlocului fix
(inchirieri, concesiondri, vanzari, intrdri, iesiri, donatii etc.);
inregistrarea lucrarilor de modernizare aduse obiectivelor cuprinse in
patrimoniul comunei Zabrani, a reparatiilor si reparatiilor capitale gi
reflectarea permanent reald a valorii acestora cu operarea promptd a
modificarilor intervenite in statutul lor;

» urmarirea contractelor de inchiriere a cladirilor, spatiilor cu alta

destinatie decét locuinta;

revederile Legilor nr. 189/2000 ;

W
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urmarirea derularii contractelor de concesionare a bunurilor
apartindnd patrimoniului public si privat administrat de Primdria
Zabrani;

calcularea si inregistrarea amortizarii mijloacelor fixe conform
prevederilor legale;

efectuarea reevaludrii mijloacelor fixe la termenele prevazute de
normele legale in vigoare;

indeplineste responsabilitdtile precizate in procedura elaborata in
Primarie privind inventarierea anuald si procedura care se refera la
scoaterea din functiune a mijloacelor fixe;

tine evidenta obiectelor de inventar;

gestioneaza si monitorizeaza bunurile materiale, mijloacele fixe si
obiecte de inventar aflate in administrarea directa a Primariei
comunei Zabrani , aplica prevederile cu privire la gestionarea si
transferul acestora;

prin personal desemnat, receptioneaza, semneazad si raspunde pentru
conformitatea bunurilor sau serviciilor achizitionate cu documentele
care le insotesc;

exploateaza si intretine dotarile: garaj, cladiri, instalatii de ridicat, de
aer, etc.;

Supravegheaza efectuarea curateniei in spatii cu destinatia: birouri,
spatii comune (sali conferinte, holuri) in grupurile sanitare, in
conformitate cu normele sanitare si de protectia muncii;

Asigurd dotarea si echiparea imobilelor cu mijloace de prevenire si
stingere a incendiilor, in concordantd cu prevederile legale privind
avizele de functionare necesare pentru fiecare imobil;

Urmadreste ca toate cladirile aflate in administrarea primariei sa aiba
contracte cu furnizorii de utilitati (energie electrica, termica, apa,
canal, etc.);

Réspunde de buna executie a lucrdrilor de intretinere, de utilizare
rationala si evidenta imobilelor, instalatiilor aferente altor mijloace
fixe si obiecte de inventar aflate in administrarea primariei ;
Efectueazd inventarieri periodice si asigura aducerea la indeplinire a
hotararilor Consiliului Local cu privire la casarea si declasarea sau
transmiterea bunurilor de inventar din administrarea acestuia la alte
unitati, intocmind documentele necesare;

Intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare cu materiale de
intretinere, piese de schimb, inventar gospodaresc si rechizite de
birou,

Informeaza conducerea institutiei cu privire al orice declasare si
deteriorare a bunurilor administrate;

Anunta conducerea institutiei in cel mai scurt timp de pierderea sau
sustragerea de bunuri din gestiune;

Gestioneaza bonurile valorice de benzina;

Intocmeste fisa activitatii zilnice pentru autoturismele din dotare;
Analizeaza si centralizeaza solicitarile (referatele) cu privire la
necesarul de materiale, rechizite, consumabile pentru copiatoare,
imprimante si a obiectelor de inventar propuse a fi aprovizionate,
intocmeste lunar note de fundamentare catre activitatea de achizitii;
Avizeaza procesele-verbale de receptie pentru contractele de prestdri
servicii (curatenie, intretinere, multiplicare prin fotocopiere, operare
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calculator, service copiatoare, tipografiere, etc) si controleazd
activitatea personalului din institutie;

Face propuneri pentru intocmirea unor contracte ce cuprind prestari
servicii si utilitdti necesare Primariei;

Tine evidenta actelor de proprietate aie imobilelor aflate in
patrimoniul Primariei;

Se preocupéd de verificarea structurala a imobilelor din patrimoniu si ia
madsuri de reabilitare ;

Urméreste si receptioneaza lucrarile de remediere a instalatiilor
(electrice, sanitare, termice), operatii de zugraveli ale suprafetelor
interioare si exterioare ale imobilelor din patrimoniu.

Realizeaza si alte atributii ce intra in sfera de competenta a
compartimentului.

Art.59. Compartimentul Politie locala — 5 posturi
In exercitarea functiilor de politisti locali sunt subordonati Primarului

comunei Zabrani, indeplinind urmatoarele atributii:

-

v

Politistii locali executa lucrarile specifice compartimentului, actionand
in zone de competentd stabilitd prin Planul de ordine si siguranta
publicd pentru mentinerea ordinii si linistii publice sau curateniei
localitatii.

Mentine ordinea publici n imediata apropiere a unitatilor de
invtdmant, in parcérile auto aflate pe domeniul public sau privat al
orasului , a zonelor comerciale si de agrement, parcurilor, pietelor,
cimitirelor si a altor locuri de interes public gi privat .

participd aldturi de Politia Roméand, Jandarmerie si alte structuri,
autoritdti si  institutii publice, prevazute de lege, potrivit
competentelor, la activititi de salvare si evacuare a persoanelor si
bunurilor periclitate de incendii, explozii, avarii, epidemii si alte
calamitdti naturale ori catastrofe, precum gi de limitare si inlaturare a
urmarilor provocate de astfel de evenimente.

Intervin la solicitdrile dispeceratului la evenimentele semnalate prin
Serviciul de urgentd 112, in functie de specificul atributiilor de
serviciu stabilite prin lege.

In cazul constatdrii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeazd
faptuitorul, ia m&suri pentru conservarea locului faptei, identifica
martorii oculari, sesizeazd imediat organele competente si predau
faptuitorul structurii locale a Politiei Romane competente pe bazd de
proces-verbal, in vederea continuarii cercetdrii.

Actioneazé pentru identificarea cersetorilor, copiilor lipsiti de ocrotirea
parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fard adapost si
ia masuri pentru predarea acestora celor in drept in conditiile legii .
Conduc la sediul Politiei Romane teritoriald persoane suspecte a cdror
identitate nu a putut fi stabilitd, in vederea ludrii masurilor ce se
impun .

Verificd si solutioneaza sesizérile