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Anexa 3 la HCL nr. .... din ... mai 2026

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARA TULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI MUNICIPIULUI ZALAU

DISPOZITII GENERALE

Art.1. Aparatul de specialitate al Primarului municipiului Zalau impreund cu Primarul, Viceprimarii,
Administratorul public si Secretarul general al municipiului Zaldu, constituie o structurd functionala cu
activitate permanentd care aduce la indeplinire hotarérile Consiliului Local si dispozitiile Primarului.

Art.2. Municipiul Zalau are sediul administrativ in Zaliu, Piata . Maniu nr.3.

Art.3. Autoritdfile administratiet publice prin care se realizeaza autonomia locala in municipiul Zalau sunt:
Consiliul Local, ca autoritate deliberativa si Primarul, ca autoritate executiva.

Artd. Primarul conduce §i controleazd Aparatul de specialitate al Primarului municipiului Zaliu,
indeplinind o functie de autoritate publica executiva.

Art.S. Prin Aparatul de specialitate se asigura conditiile necesare indeplinirii atributiilor ce revin Primériei
municipiului Zal&u §i conducerii executive a acesteia, scop in care se aduc la Indeplinire hotérarile adoptate de
Consiliul local al muicipiului Zalau si d;spozmlle emise de Primarul municipiului Zalau, in vederea solufiondrii
problemelor curente ale municipiului.

Art.6. Primarul rispunde de buna functionare a administratiei publice a municipiului Zaldu in conditiile
legii.

Art.7. Primarul reprezintd municipiul Zaldu in relagiile cu celelalte autoritati publice, cu persoanele fizice
sau juridice roméne sau strine, precum si in justitie.

Art.8. in relatiile dintre Consiliul Local al municipiului Zalau, ca autoritate deliberativd si Primar, ca
autoritate executiva nu exista raporturi de subordonare.

Art.9. Intre Instltu';ia Prefectului Judeful Salaj, in calitate de reprezentant al Guvernului, Consiliul local al
municipiului Zal&u gi Primar nu exist3 raporturi de subordonare.

Art.10. Primarul municipiului Zaldu asigura buna organizare gi functionare a Aparatului de specialitate.

Art.11. Primarul municipiului Zaldu, in scopul asigurdrii organizirii si functionarii Aparatului de
specialitate, poate delega, in conditiile legii, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege sau de alte
acte normative, precum si cele privind serviciile publice de interes local, Viceprimarilor, Secretarului general
al unitétii administrativ teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din Aparatu]
de specialitate, Administratorului public, precum §i conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes
Jocal, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Art.12. Viceprimarii exercita atributiile ce le sunt delegate prin dispozitii de citre Primar. Sunt subordonati
Primarului, fiind inlocuitorii de drept al acestuia.

Art.13. Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, serviciile de specialitate colaboreaza cu serviciile publice
descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale organizate 1a nivel judetean.
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Art.14, In vederea rezolvarii operative §i oportune a sarcinilor ce le revin, compartimentel¢ de specialitate
ale Aparatului de specialitate al Primarului, sprijin activitatea societatilor comerciale, institutiilor publice din
subordinea Consiliului Local. In problemele de specialitate, compartimentele functionale din componenta
Aparatului de specialitate al Primarului intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotarari si dispozitii pe
care le prezintd Primarului, Viceprimarilor sau Secretarului general care le coordoneazi activitatea, in vederea
avizarii §i propunerii spre aprobare Consiliului Local sau Primarului. Compartimentele functionale raspund in
fata Primarului de aplicarea prevederilor hotdrdrilor Consiliului Local si a dispozitiilor Primarului.
Documentele care sunt solicitate de consilieri in vederea informirii, 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, Viceprimarilor sau Secretarului general in concordanti
cu prevederile Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public.

Art.18, Serviciile publice Infiintate de Consiliul Local sunt subordonate Primarului care le coordoneazs
direct, prin Viceprimari si Administrator public, potrivit competentelor stabilite prin Organigrama si
Regulamentul de organizare si functionare.

Art.16. Actele care se elibereazd de citre Primirie vor fi semnate, de reguld, de citre Primar sau de
Viceprimari §i Administratorul public, In limita delegirii atributiilor stabilite de catre Primar, de cétre geful
structurilor functionale in cadrul carora au fost Intocmite i de functionarul public direct implicat. '

Art.17. Conducerea directiilor este asiguratd de un director executiv care este sprijinit in realizarea
sarcinilor, de sefii de servicii §i coordonatori ai compartimentelor subordonate.

Art.18. Directorii executivi, directorii executivi adjuncii pe langd activitatea profesionald proprie,
organizeaza activitatea si urmaresc realizarea sarcinilor de citre functionarii din compartimentele directiei, in
acest sens, indeplinesc urmitoarele atributii: '

* primesc corespondenta repartizati directiei de citre conducerea primariei si o distribuie compartimentelor
de specialitate din cadrul directiei;

° urmaéresc respectarea termenelor legale Tn solufionarea corespondentei;

¢ informeaza, ori de cite ori este nevoie, conducerea Primiriei asupra activitatii desfasurate in cadrul
directiei, precum si despre problemele din activitatea institutiilor si agentilor economici de interes local care
au legaturd cu activitatea directiei;

* particip la sedintele Comisiilor Consiliului Local si la sedintele Consiliului Local;

e asigurd rezolvarea problemelor curente ale directiei;

» asigurd cunoagterea i studierea de citre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, utilizarea deplini
a timpului de lucru, cresterea aportului fiecirui angajat la rezolvarea cu competentd si de calitate a tuturor
sarcinilor incredintate conform figei postului in raport cu pregitirea, experien{a si functia ocupati;

* asigurd §i rdspund de rezolvarea in termen a cererilor, sesizarilor si scrisorilor primite de la cetdfeni in
conformitate cu Ordonania Guvernului nr. 27/2002 — privind reglementarea activitdtii de solutionare a
petitiilor, cu modificérile si completirile ulterioare;

» asigurd elaborarea proiectelor de hotarari si dispozitii; :

e urméresc indeplinirea hotérédrilor Consiliului Local si a dispozitiilor Primarului date in competenia de
realizare a compartimentelor directiei respective;

« realizeazd colaborarea i conlucrarea pentru solutionarea unor probleme complexe cu-toate directiile de
specialitate, inclusiv a materialelor care se prezinta spre analiza comisiilor de'specialitate ale Consiliului Local;

e urmaresc intocmirea figei fiecirui post al personalului din subordine si fac propuneri Primarului in legétura
cu demararea procedurilor de recrutare a posturilor vacante sau temporar vacante sau dupi caz, de reducere a
acestora, ocupate sau vacante din subordine si promoviri ale personalului din subordine;

e urmdresc aplicarea dispozifiilor legale de citre personalul directiei;

» Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducerea Primariei;

e acordd audiente cetitenilor pe domeniul specific de activitate al fiecirei directii;

e in limita competentelor stabilite, reprezinti compartimentele pe care le conduc in relatiile cu alte
compartimente de specialitate din Aparatul propriu sau cu agentii economici, institutiile publice si persoanele
fizice;

* asigurd evaluarea personalului din subordine;
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» realizeazi instruirea din punct de vedere al securitdtii muncii pentru personalul din subordine si verifica
asimilarea acestor cunogtinte.

Art.19. Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general ce revin sefilor de compartimente:

e organizeazi activitatea, atdt pe compartimente cét si pe fiecare functionar din subordine;

e intocmesc programele de activitate ale compartimentelor si le prezinta spre aprobare directorului executiv
sau directorului executiv adjunct care coordoneazi activitatea, stabilesc mésurile necesare si urmaresc
indeplinirea in bune conditii a obiectivelor din aceste programe;

e urmiresc §i raspund de elaborarea corespunzatoare a lucrérilor i finalizarea in termenele legale a
actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;

» asigurd respectarea disciplinei in munci de citre personalul subordonat, luind misurile ce se impun;

o urmdresc si verificd activitatea profesionald a personalului din cadrul compartimentelor pe care le conduc,
ii indruma si sprijina in scopul sporirii operativitatii, capacitatii si competentei lor in indeplinirea sarcinilor

A

incredintate;
e asigurd respectarea reglementirilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecirui compartiment,
organizeaza §i urméresc documentarea de specialitate a personalului din subordine;

e repartizeazi salariatilor subordonati, sarcinile si corespondenta ce le revine compartimentelor respective
si ofera indrumdrile corespunzitoare pentru solutionarea acestora;
» verificd, semneazi sau vizeazi dupi caz, potrivit competentelor stabilite, lucrarile efectuate de personalul
din subordine si corespondenta repartizati compartimentului;
o vegheaza si raspund, aléturi de personalul din subordine de respectarea normelor legale si a celor hotéréte
de Consiliul Local;

o raspund de respectarea normelor de conduitd §i deontologice de citre personalul din subordine in
raporturile cu contribuabilii;

o intocmesc figele posturilor si cele de evaluare individuala ale subordonatilor, pana la nivelul competentelor
lor;

» propun formele de perfectionare profesionala necesare bunei desfasuriri a activitatii;

¢ raspund de buna organizare si desfdsurare a activitdtii de primire si solutionare a petitiilor adresate
compartimentului, in conformitate cu Ordonan;a Guvernului nr. 27/2002 - privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

e indeplinesc orice alte atributii prevazute de lege sau dispuse de conducere in legatura cu domeniul lor de
activitate.

e realizeazi instruirea din punct de vedere al securitatii muncii pentru personalul din subordine si verifica
asimilarea acestor cunostinte.

Art.20. Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului este stabilit
prin Regulamentul Intern aprobat prin dispozitia Primarului.

Art.21. Conducerea Primdriei va putea stabili pentru personalul din subordine si alte sarcini decét cele
prevazute in prezentul Regulament, conform legislatiei in vigoare.

Art.22, Personalul din cadrul Aparatului de specialitate i§i desfagoara activitatea potrivit dispozitiilor legale
prevézute pentru functionarii publici sau personalul contractual, dupé caz si are urmitoarele responsabilitai
generale:

o réspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum i secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential definute sau la care are acces ca urmare a executérii atributiilor de serviciu;

 raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor
de serviciu;

e se abfine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii de orice natura institutiei;
¢ raspunde de realizarea la timp §i Intocmai a atributiilor ce-i revin conform fisei post;

* raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea datelor gi informatiilor stipulate in
documentele intocmite;

o rispunde de exercitarea atributiilor stabilite n figa postului.
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incilcarea de citre functionarii publici, cu vinovifie, a indatoririlor de serviciu atrage raspunderea
administrativd, civild sau penald, in conditiile legii,

PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII FUNCT. TONALE IN CADRUL PRIMARIEI
MUNICIPIULUI ZALAU

Art.23. Pentru punerea in aplicare a activitifilor date in competenta sa prin actele normative, Primarul
beneficiazi de un Aparat de specialitate, pe care 1l conduce.

Art.24. (1) In relatiile cu personalul din cadrul Primariei municipiului Zaldu, precum si cu persoanele fizice
sau juridice, functionarii publici sunt obligati si aibi un comportament bazat pe respect, buné-credinta;
corectitudine si amabilitate. '

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitdtii persoanelor din
cadrul Primariei municipiului Zalau, precum si persoanelor cu care intrd in legatura in exercitarea functiei
publice, prin: '
¢ intrebuinfarea unor expresii jignitoare;

dezviluirea unor aspecte ale vietii private;

formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase.

Art.25. Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezintd astfel;

A. Relatii de autoritate ierarhice:

e subordonarea Viceprimarilor fata de Primar;

* subordonarea directorilor i sefilor compartimentelor independente fats de Primar si dupd caz, fati de
Viceprimari, fati de Secretarul general al municipiului Zaldu sau fatd de Administratorul public, in limita
competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor Primarului i a structurii organizatorice;

* subordonarea directorilor adjuncti §i sefilor de servicii fata de directori;

* subordonarea personalului de executie fatd de director, director adjunct sau sef serviciu, dupi caz;

B. Relatii de autoritate functionale se stabilesc de citre compartimentele din structura organizatoricd a
Primariei municipiului Zaldu cu serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului Local al
municipiulului Zaldu precum §i cu societitile comerciale din subordinea Consiliului Local al municipiulului
Zalau, Tn conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau competeniele
acordate prin Dispozifia Primarului si in limitele prevederilor tegale;

C. Relatii de cooperare se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primdriei
municipiului Zaldu sau intre acestea $i compartimentele corespondente din cadrul unitatilor subordonate
Consiliului Local al municipiulului Zalau sau la care acesta este actionar, si intre compartimentele din structura
organizatoricd a Primariei municipiului Zaliu si compartimente similare din celelalte structuri ale
administraiei centrale sau locale, ONG - uri ete. din {ara sau din strainatate. Aceste relatii de cooperare externe
se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia
Primarului sau hotarédrea Consiliului Local al municipiulului Zalau; )

D. Relatii de reprezentare in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primar (prin dispozitie),
Secretarul general, Viceprimarii, Administratorul public sau personalul compartimentelor din structura
organizatoricd reprezintd Primaria municipiului Zalau in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei
centrale sau locale, organisme, ONG-uri, etc., din tari sau strdinitate;

Persoanele care reprezintd autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii internationale, institujii
de Invd{dmant, conferinte, seminarii si alte activititi cu caracter international au obligatia s& promoveze o
imagine favorabil tarii §i Primériei municipiului Zalau. '

STRUCTURA ORGANIZAT ORICA A COMPARTIMENTELOR DIN
PRIMARIA MUNICIPIULUI ZALAU, ATRIBUTII SPECIFICE

Art.26. Structura organizatorici a Primariei municipiului Zaldu este in conformitate cu Hotirdrea

Consiliului Local al municipiului Zalau privind aprobarea Organigramei si a Statului de functii pentru Aparatul
de specialitate al Primarului municipiului Zal3u:
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Art.27. Structura organizatorica a Primériei municipiului Zaldu cuprinde urmitoarele compartimente:
Secretar general al municipiului Zalau
2. Directia administratie public:
e Serviciul juridic contencios
o Serviciul fond funciar, registru agricol, agricultura
e Serviciul administratie locala — arhiva
3. Direéctia economica
o Serviciul impuneri, incasari, control persoane fizice
e Serviciul impuneri, incaséri, control persoane juridice
o Serviciul executare creante bugetare
e Serviciul financiar contabilitate, buget
4. Directia urbanism — Arhitect sef
e Serviciul urbanism si amenajarea teritoriului
e Serviciul cadastru si inspectia in constructii
5. Directia tehnica
o Serviciul managementul proiectelor
o Serviciul de monitorizare servicii comunitare de utilitti publice
o0 Compartiment guvernanté corporativa
e Serviciul investitii, achizitii publice
¢ Serviciul administrativ
6. Directia patrimoniu
e Serviciul patrimoniu public §i privat al municipiului Zalau, asociatii de proprietari
e Serviciul administrare baze sportive
o Compartiment situatii de urgenta, PSI
7. Directia corp control
o Compartiment inspectori corp control
¢ Serviciul comercial, autoriziri si receptii lucrari .
8. Directia resurse umane, monitorizare unitati de invatimant — control financiar de gestiune
¢ Serviciul resurse umane, salarizare — SSM
o Compartiment de presd, culturd
e Serviciul administrare, monitorizare unitati de inva{dmant - control financiar de gestiune
o Serviciul tehnologia informatiei si comunicatiilor
o Compartiment Centrul de relatii cu publicul, informatii publice
Compartimente subordonate Primarului
¢ Compartiment audit public intern
Art.28. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti Persoanelor Zalau — serviciu public local, fara
personalitate juridici, este organizat sub autoritatea si in subordinea Consiliului Local al municipiului Zaldu,
avand propriul Regulament de organizare si functionare. : o
Art.29. Primarul municipiului Zaldu conduce si controleaza activitatea Aparatului de specialitate al
Primarului. In cadrul numarului total de posturi aprobate prin Hotdrarea Consiliului Local al municipiului
Zalau, pentru buna functionare a institutiei, Primarul aproba numarul de posturi pentru compartimentele din
structura oganizatoricd, aprobd transformarea posturilor vacante previzute in statul de functii, conform
legislatiei in vigoare, aproba modificarea raporturilor de serviciu prin mutarea in cadrul altui compartiment al

Primariei municipiului Zalau, precum si constituirea de colective si compartimente de lucru, in functie de
necesitati.

—_

pe

1. SECRETARUL GENERAL AL MUNICIPIULUI ZALAU

Funcfia publica de Secretar general al municipiului Zalau este functie publici de conducere specifica.
Obiectivele specifice ale activitafii Secretarulului general al municipiului Zaliu sunt:
> asigurd respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative;
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> asigura stabilitatea functiondrii Aparatului de specialitate al Primarului municipiului Zaliu;

» asigurd continuitatea conducerii §i realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului municipiului Zalu.

Conform reglementirilor legale in vigoare principalele atributii ale Secretarulului general al municipiului

Zaldu sunt:

e avizeaza proiectele de hotdréri §i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile Primarului, hotararile
Consiliului Local;

e participd la sedintele Consiliului Local;

e asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local si Primar;

e coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotirarilor Consiliului Local i a dispozitiilor
Primarului;

 asigurd transparenfa §i comunicarea citre autorititile, institutiile publice i persoanele interesate a
proiectelor de hotarari, dispozitiilor Primarului, hotararilor Consiliului Local;

* asigurd procedurile de convocare a Consiliului Local i efectuarea lucririlor de secretariat, comunicarea
ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor Consiliului Local si redactarea hotirarilor
Consiliului Local;

° asigurd pregitirea lucrérilor supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

° poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii si
fundatii, cu modificérile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociafiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneazi;

° poate propune Primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
Consiliului Local;

o efectueazd apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele Consiliului Local a consilierilor locali;

¢ numdrd voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta sau, dupi caz,
inlocuitorului de drept al acestuia;

 informeaza presedintele de sedinta sau, dupé caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul
si la majoritatea necesard pentru adoptarea fiecirei hotérari a Consiliului Local;

* asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;

¢ urmareste ca la deliberarea gi adoptarea unor hotarari ale Consiliului Local, s3 nu ia parte consilierii locali
care se afld in prezenta unui conflict de interese, astfel cum acesta este reglementat de lege, informeazi
presedintele de sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii i
face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

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

o alteatributii prevazute de lege sau Insércinari date prin acte administrative de Consiliul Local sau de Primar,
dupi caz.

II. DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA

Directia Administrafie Publicd este structura de lucru din cadrul Aparatului de specialitate al Primarulu
municipiului Zaldu care are urmatoarea misiune:

-asigurarea reprezentdrii municipiului Zaldu, a Consiliului Local al municipiului Zaldu, a Primarului, a
Comisiei locale de fond funciar in fata organelor judecatoresti si totodata acorda consultanta juridica cu privire
la aplicarea legislatiei in vigoare, aparatului propriu al primarului, potrivit competentelor incredintate;
Verificarea si avizarea din punct de vedere al legalitatii, a contractelor/actelor aditionale incheiate de institutie;

-asigurarea aplicirii legilor fondului funciar pentru a restitui terenurile agricole i forestiere persoanelor
indreptéfite, gestionarea evideniei unitare si actualizate cu privire la terenurile detinute, efectivele de animale
si utilajele agricole de pe raza localitatii, gestionarea procedurii de vinzare pentru terenurile agricole din
extravilan, conform legislatiei privind dreptul de preemptiune (Legea 17/2014);

- asigurarea organizirii i pregitirii sedintelor de Consiliu Local, aplicarea Legii nr.10/2001 privind
regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989, a Legii
nr.60/1991 privind organizarea si desfasurarea adundrilor publice, activititi privind punerea in executare a
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mandatelor de munca in folosul comunitatii dispuse de instantele de judecatd/parchete, precum si organizarea
arhivei institutiei.

Directia Administratie Publica este condusd de un Director executiv si isi desfigoara activitatea prin

urmatoarele compartimente functionale:

1. Serviciul Juridic Contencios;
2. Setviciul Fond Funciar, Registrul Agricol, Agricultur;
3. Serviciul Administratie Locald-Arhiva,

Directia este subordonata Secretarului general al municipiului Zalau,

Atributiile Direcfiei Administratie Publici sunt:

Reprezentarea institufiei in fafa instantelor de judecatd si a altor organe jurisdictionale in care municipiul
Zaldu, Primarul sau Consiliul Local al municipiutui Zaldu au calitatea de parte in diverse dosare aflate pe
rolul acestora;

Analizeaza, participd la negocieri/concilieri §i avizeaza toate contractele incheiate la nivelul institutiei;
Identificarea, mésurarea, verificarea — terenurilor ce apartin domeniului public si privat al municipiului
Zaldu avénd ca scop intocmirea actelor de constituire/reconstituire a dreptului de proprietate ,in conditiile
legii;

Punerea in posesie a persoanelor fizice, conform legistatiei fondului funciar si a sentintelor judecatoresti;
Participarea prin personalul de specialitate la expertizele judiciare;

Asigurarea accesului la informatia de interes public — din oficiu sau la cerere;

Inregistrarea sesizarilor, petitiilor, corespondentei adresate institutiei. Analizarea corespondentei
repartizate, formularea in conditiile legii a raspunsurilor si expedierea acestora;

[nscrierea cetatenilor la audiente conform programului de audiente;

intocmirea proiectelor de hotérari ale C.L. - in baza referatelor compartimentelor din Aparatul de
specialitate, aprobate de Primar;

Redactarea de Hotdrédri ale Consiliului Local si asigurarea comunicirii acestora persoanelor fizice si
juridice interesate;

Aducerea la cunostinta publica a HCL si a Dispozitiilor cu caracter normativ;

Atributiile Directorului Directiei Administratie Publici sunt:

coordoneaza, organizeaza, si verifica activitatea referitoare la asigurarea reprezentarii municipiului Zalau,
a Consiliului Local al municipiului Zalau, a Primarufui, a Comisiei locale de fond funciar in fata organelor
Judecdtoresti si totodata acorda consultanta juridici cu privire la aplicarea legislatiei in vigoare, aparatului
propriu al primarului, potrivit competentelor incredintate; Verificarea si avizarea din punct de vedere al
legalitatii, a contractelor/actelor aditionale incheiate de institutie;

coordoneaza, organizeaza, si verifica activitatea referitoare la asigurarea aplicarii legilor fondului funciar
pentru a restitui terenurile agricole §i forestiere persoanelor indreptitite, gestionarea evidentei unitare si
actualizate cu privire la terenurile detinute, efectivele de animale si utilajele agricole de pe raza localititii,
gestionarea procedurii de vanzare pentru terenurile agricole din extravilan, conform legislatiei privind
dreptul de preemptiune (Legea 17/2014),

coordoneaza, organizeaza, si verificd activitatea referitoare la asigurarea organizirii si pregétirii sedintelor
de Consiliu Local, aplicarea Legii nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate In mod
abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989, a Legii nr.60/1991 privind organizarea si
desfdgurarea adundrilor publice, activitéti privind punerea in executare a mandatelor de munca in folosul
comunitafii dispuse de instantele de judecatd/parchete, precum si organizarea arhivei institugied.




I1.1. Serviciul Juridic Contencios este structura de lucru din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului

municipiului Zaldu care asigurd reprezentarea municipiului Zaliu, a Consiliului Local al municipiului Zalau,
a Primarului, a Comisiei locale de fond funciar in fafa organelor judecitoresti si totodati acord consulfanta
Juridicd cu privire la aplicarea legislatiei in vigoare, aparatului propriu al primarului, potrivit competentelor
incredintate,;

Serviciul Juridic Contencios este condus de un Sef serviciu.
Serviciul este subordonat Directorului executiv al Directiei Administratie Publica.

Atributiile Serviciului Juridic Contencios:

Asigura reprezentarea municipiului Zalau, Consiliului Local al municipiului Zaldu, a Primarului, a
Comisiei locale de fond funciar precum si a unitdfilor fard personalitate juridici de sub autoritatea
Consiliului Local al municipiului Zaldu in fata organelor judecitoresti in cauzele civile, comerciale siin
cele de contencios administrativ;

Asigurd reprezentarea municipalitfii in fafa altor organe jurisdictionale cum ar fi Curtea de Conturi,
organele specializate ale Ministerului de Finante, Consiliul Concurentei, Parchetelor, etc.;

Tine evidenta cauzelor civile, comerciale aflate pe rolul instantelor judecatoresti in care municipiul Zalau,
Consiliului Local al municipiului Zaldu, Primarul municipiului Zaliu, Comisia locala de fond funciar,
este parte;

la masuri pentru realizarea creantelor, obtinerii titlurilor executorii si sprijind executarea acestora;
Redacteaza in temeiul referatelor compartimentelor de specialitate aprobate de Primar, cu respectarea
legislatiei in vigoare, actiuni judecdtoresti, intdmpindri, cereri de apel, cereri de recurs si alte acte
procedurale, in cauze civile, comerciale,etc si le comunici la instantele competente teritorial si material;
Inregistreazi la instanta competentd si {ine evidenta cererilor de inlocuire a amenzii cu sanctiunea obligarii
contravenientului la prestarea unei activitafi in folosul comunitétii, formulate de catre Directia economica
- Serviciul Executare Creante Bugetare in situaiile in care nu este posibild executarea silita;

Formuleaza §i inregistreazi la biroul executorilor judecitoresti cereri de executare silitd a hotirarilor
judecatoresti definitive ce nu sunt duse la Indeplinire de buni voie de citre debitorul obligatiei;
Intocmeste rdspunsuri la adresele si la interogatoriile ce vizeaza aspecte juridice depuse in dosarele de
instantd de catre celelalte parti;

Formuleaza obiectiuni la rapoartele de expertizi judiciard la recomandarea si pe baza informatiilor
furnizate de compartimentele de specialitate;

Promoveaz, in situatiile n care se impune, ciile extraordinare de atac in justitie;

Urmireste §i asigurd punerea in executare a hotérérilor judecitoresti rimase definitive, cu implicarea
compartimentelor de specialitate din cadrul Primériei (Serviciul executare creante bugetare, Directia
patrimoniu, etc.);

Asigurd indeplinirea tuturor procedurilor previzute de lege pentru buna gestionare a litigiilor in care
municipalitatea este parte;

Exprimé puncte de vedere privind interpretarea actelor normative in cazul ludirii unor mésuri de citre
conducerea institutiei sau la cererea compartimentelor din structura Aparatului propriu de specialitate si al
unitdfilor fara personalitate juridicd din subordinea Consiliului Local al municipiului Zalsu, daca aceste
solicitdri privesc municipiul Zalau,

Exprima puncte de vedere cu privire la legalitatea unor prevederi din proiectele de hotarari propuse spre
adoptare Consiliului Local al municipiului Zaldu;

Formuleazd puncte de vedere cu privire la proiectele de acte normative prezentate de alte organe si care
privesc municipiul Zalau; _
Solutioneaza petifiile repartizate serviciului juridic de catre conducerea institutiei si tine evidenta acestor
lucréri, a corespondentei cu petitionarii;

Elibereazi copii conforme cu originalul de pe actele intocmite de serviciul juridic si solicitate de petitionari;
Participd la sedintele comisiilor in care au fost desemnati ca membri, colabordnd cu toate departamentele
si directiile din Aparatul propriu al primarului, in probleme de naturi juridici contractuali;
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Participd, ca responsabil juridic in unitdtile de implementare a proiectelor finantate din fonduri
nerambursabile in care a fost desemnat de cétre conducerea institutiei

in acest sens:

-este membru in comisia desemnatd pentru evaluarea ofertelor in cadrul achizifiilor publice de
servicii/lucrari

-participd la sedintele de progres

-exprimd opinii juridice, puncte de vedere cu privire la aspectele legale care privesc activitatea de
implementare a proiectelor

-reprezintd institutia in litigiile care au ca obiect aspecte legate de implementarea proiectului

Acorda sprijin in vederea desfagurarii in bune conditii a activitatii de expropriere pentru cauzi de utilitate
publica;

Studiaza actele normative publicate in Monitorul Oficial;

Participa la licitatiile publice organizate de Priméria municipiului in vederea achizitionarii de bunuri,
concesiondrii, vanzarii, inchirierii acestora, la care a fost desemnat prin dispozitia primarului;

Studierea §i Tnsugirea prevederilor Regulamentului european privind prelucrarea datelor cu caracter
personal;

Acord consultanta juridica cu privire la aplicarea legislatiei in vigoare, Aparatului propriu al primarului,
potrivit competentelor incredintate, precum si aduce la cunostinfa conducerii si a compartimentelor din
cadrul institutiei, actele normative adoptate cu privire la atributiile autoritailor locale;

Avizeaza din punct de vedere al legalitatii, contractele incheiate de municipalitate;

Colaboreazi cu celelalte compartimente la elaborarea proiectelor de contract;

Participd la discutii preliminare in vederea incheierii contractelor, precum si laincheierea de protocoale de
intentii;

Asigura autentificarea contractelor de vanzare cumpdrare, concesiune, colaborare , in calitate de delegati
ai Primarului §i in baza delegaiei scrise a acestuia;

Formuleazi puncte de vedere cu privire la diverse cereri ale compartimentelor de specialitate referitoare la
clauzele contractuale si interpretarea lor conform legislatiei in vigoare;

Pregateste documentele din evidenta serviciului in vederea predarii acestora la Compartimentul Arhivi,
pentru care intocmeste si redacteazi inventare;

Asigura operarea curenta in aplicatia E-prim a tuturor lucririlor inregistrate pe serviciu in relatia cu Centrul
de relaii cu publicul (CRP) al Primiriei municipiului Zalau $i urmdireste operarea tuturor lucrdrilor
inregistrate pe directie;

Asigurd respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in legaturi cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinta personalul serviciului in exercitarea functiei;
Indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea directiei si conducerea Primiriei municipiului
Zaldu,

Supune atentiei in vederea adoptarii unei decizii recursurile administrative prealabile cu privire la
legalitatea Hotararilor Consiliului Local al municipiului Zaldu si informeaza Consiliul Local cu privire la
solutiile definitive ale instantelor privind legalitatea hotarérilor adoptate;

Participd in cadrul procedurilor de achizitii publice prin reprezentanti desemnati in comisiile de evaluare
in baza propunerii sefului de serviciu si cu aprobarea Primarului, precum si in alte comisii in care au fost
desemnati la nivelul institutiei; , .

Verifici legalitatea proiectelor de dispozitii emise de catre Primarul municipiului Zaliu.

L. 2. Serviciul Fond Funciar, Registrul Agricol, Agriculturi este structura de lucru din cadrul Aparatului

de specialitate al Primarului municipiului Zalau care asi gurd aplicarea legilor fondului funciar pentru a restitui
terenurile agricole si forestiere persoanelor indreptitite, gestionarea evidentei unitare si actualizate cu privire
la terenurile definute, efectivele de animale si utilajele agricole de pe raza Jocalitatii, gestionarea ofertelor de

vanzare pentru terenurile agricole din extravilan, conform legislatiei privind dreptul de preemptiune (Legea
17/2014).
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Serviciul Fond Funciar, Registrul Agricol, Agriculturi este condus de un Sef serviciu.

Serviciul este subordonat Directorului executiv al Directiei Administratie Publica.

Atributiile Serviciului Fond Funciar, Registrul Agricol, Agriculturi sunt:

Organizeazd Intocmirea §i conducerea registrelor agricole electronice, conform prevederilor legale in
vigoare;

fntocmeste rapoarte statistice la termenele stabilite pe care le transmite la Directia Judeteani de Statistica
si Directia pentru Agriculturd Salaj;

Intocmeste pe baza registrului agricol lista crescétorilor de animale care au dreptul de pasunat;
Intocmeste si actualizeazi evidenta crescatorilor de animale pe raza municipiului Zalau;

Elibereazi atestate de producitor si carnete de comercializare a produselor din sectorul agricol, conform
legislatiei In vigoare si le vizeazi anual; :
Colaboreaza si participd ca organ de specialitate la solicitdrile societdtilor de profil agricol, silvic,
alimentar, in diverse constatari;

Ta masuri potrivit Legii, in ceea ce priveste evidenta si folosirea rationald a terenurilor agricole apar];mand
producdtorilor privati si a terenurilor din administrarea C.L.;

Controleazi §i determina aplicarea legislatiei in vigoare cu privire la cresterea, exploatarea animalelor,
folosirea rationald i eficientd a culturilor furajere, a suprafetelor de pasuni si pajisti naturale;

Recomanda tuturor categoriilor de producétori agricoli tehnologii specifice, pe zone si microzone privind
cultura plantelor i cresterea animalelor;

Urmdreste, cu sprijinul specialistilor din agricultura, insdméntarile si cultivarea suprafetelor de teren agricol
de cétre populatie, aplicdnd Tn acest sens prevederile legale;

Verifica modul de folosire a terenurilor i existenta efectivelor de animale a caror evidentd se intocmeste
pe baza declaratiilor detindtorilor in registrele agricole;

Intocmeste situatii statistice cu privire la evolutia efectivelor de animale si modul de utilizare a terenurilor;
La sesizarea detindtorilor de terenuri, constatd daunele provocate culturilor de factori climatici si de
animale;

Participa la constatarea efectelor produse de calamititile naturale in agricultura;

Preia cereri, le verifica si elibereazd adeverinfe pentru somaj, adeverinte pentru burse scolare, adeverinte
pentru ajutor social, etc.;

Inregistreazi in registrul special de evidenti si in registrul elecronic Contractele de arenda si avizeazd anexa
| la contract.

Organizeaza si intocmeste banca de date computerizata,

Organizeazi §i intretine evidenta de fond funciar a Comisiei Locale Zal&u, potrivit prevederilor legale in
vigoare;

Réspunde solicitarilor Judecatoriei privind date de fond funciar,;

Executd lucréri de specialitate dispuse de conducerea Primariei,

Aplicd prevederile Legii nr.18/1991 - republicatd, a Legii nr.169/1997, a Legii nr.341/2004, a Legn
nr.1/2000, a Legii nr.247/2005, a Legii nr.165/2013 si a Legii nr.231/2018.

Aplica prevederile Legii nr.17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpérrii terenurilor
agricole situate in extravilan, prin Ordinul nr.719/740/M57/2333 s-au instituit normele metodologice de
aplicare a legii;

Participd la masuratorile de teren executate de Serviciul cadastru §i inspectia in constructii $1 redacteazd
planurile de situatie necesare in activitatea curenta a institutiei;

Efectueazd verificdri pe teren cu privire la amplasamentul parcelelor, precum si a materializarii noilor
numerotari;

Elibereazd puncte de vedere impreund cu Serviciul cadastru si inspectia in constructii cu privire la
expertizele topografice ce cuprind terenuri definute de Priméria municipiului Zaldu - domeniul public si
privat, in litigiu;
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o Elaboreazi, impreuna cu Serviciul cadastru §i inspectia in constructii, documentatia necesara si executi
efectiv punerile in posesie ca urmare a hotérérilor judecatoresti sau a dispozitiilor emise de Primar conform
Legii nr.10/2001 sau altor acte normative;

¢ Executd, impreund cu Serviciul cadastru si inspectia in constructii, verificarea in teren a documentatiilor
depuse de Societdtile Comerciale in vederea obtinerii certificatului de atestare a dreptului de proprietate
asupra terenului conform HG.834/1991;

o Aplica legislatia in domeniu §i solicitd puncte de vedere de la Serviciul Juridic Contencios in vederea
interpretarii legii;

o Indeplineste toate sarcinile transmise de presedintele si secretarul comisiei de aplicare a legilor funciare —
Legeanr.18/1991 - republicata, Legea nr.1/2000, Legea 247/2005, Legea 165/2013 i Legea nr. 231/2018;

o Verifica datele i informatiile primite in vederea realizirii lucrarilor aferente serviciului, verifica incadrarea
acestora'in legislatia in vigoare, raspunde de circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor;

 Planificd §i organizeazi activitatea pentru realizarea lucrarilor repartizate la termenele si in conditiile
prevazute de legislatia In vigoare; '

o intocmeste documentatia necesard reconstituirii dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si
participa la punerea in posesie a persoanelor indreptaite, conform prevederilor Legii nr.18/1991 -
republicatd, Legii nr.1/2000, Legii nr. 247/2005, a Legii nr.165/2013 si a legii 231/2018;

o Participa la punerea in posesie a veteranilor de razboi si a luptatorilor in Revolutia din Decembrie 1989,
conform Legii nr.341/2004 si a Legii nr.44/1994, republicati, impreuna cu Directia Patrimoniu;

° Intocme$te procesele-verbale de punere in posesie a persoanelor indreptitite si fine evidenta titlurilor de
proprietate eliberate de Comisia Judeteand de Aplicare a Legilor Fondului Funciar, care le inméneaza
cetatenilor;

* Solutioneaza impreuni cu Serviciul urbanism cererile cetatenilor privind incadrarea terenurilor extravilane
in zonele fiscale; ’

e Oferd consultanta i informatii publicului ce intrd in competenta de rezolvare a serviciului, ia masuri de
solu';lonare a problemelor ridicate de cetifeni;

J Intreprmde toate masurile necesare organizarii si efectudrii recensdmantului agricol, in conditiile stabilite
de legislatia in vigoare;

¢ Prezinti la cererea Consiliului Local §i a Primarului, rapoarte si informiri privind activitatea serviciului.

¢ Asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteazi;

e Rezolva corespondenta privind activitatea serviciului in conformitate cu legislatia in vigoare;

e Indeplineste toate sarcinile transmise de Primar, Viceprimari §i Secretar general precum si orice alte
atributii specifice ce cad in sfera de competenta a serviciul.

I1.3. Serviciul Administratie Locald, Arhivd este structura de lucru din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Zaldu care asigurd organizarea si pregitirea sedintelor de Consiliu Local, aplicarea
Legit nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv In perioada 6 martie 1945 - 22
decembrie 1989, a Legii nr.60/1991 privind orgamzarea si desfasurarea adunirilor publice, activititi privind

punerea in executare a mandatelor de munca in folosul comunitatii dispuse de instantele de judecatd/parchete,
precum §i arhiva institutiei.

Serviciul Administratie Locald-Arhiva este condus de un Sef serviciu.
Serviciul este subordonat Directorului executiv al Directiei Administratie Publica.
Atributiile Serviciului Administratie Locala-Arhivi sunt:
Organizarea si pregatirea sedintelor Consiliului Local
e Redactarea Hotérérilor emise de Consiliul Local;
e Redactarea dispozitiilor emise de Primar;
» Multiplicarea materialelor necesare pregitirii sedintelor;

* Asigurarea sprijinului in vederea redactarii unor proiecte de hotiriri de citre compartimentele de
specialitate;
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Comunicarea Hotarérilor Consiliului Local in termenul previzut de lege, Institutiei Prefectului Judetul
Sélaj, in vederea supunerii lor controlului de legalitate a actelor emise de autorititile administratiei publice
locale;
Redactarea Dispozitiei Primarului privind convocarea Consiliului Local in sedinte ordinare si extraordinare
si redactarea in acest sens, a comunicatului de presa pe care 1l di publicititii;
Anuntarea compartimentelor de specialitate a datei, orei §i a locului unde se tin sedintele Consiliului Local
si a sedintelor pe comisii;
Culegerea informatiilor de la compartimentele de specialitate si serviciile publice subordonate Consiliului
Local (referate, proiecte de hotdrari, documentatiile necesare);
Tine evidenta proiectelor de acte normative supuse dezbaterii publice;
Informeaza Primarul si Secretarul general cu privire la expirarea termenului pini la care se puteau
inregistra gi primi propuneri la proiectul de act administrativ supus dezbaterii publice;
Evidenta Hotérarilor Consiliului Local in registrul special si pe suport magnetic, pagind internet;
Evidenta Dispozitiilor Primarului in registrul special;
Asigurarea convocdrii consilierilor locali la sedintele comisiilor de specialitate cat si la sedintele in plen;
Publicarea proceselor verbale, in conditiile legii, pe site-ul Primdriei;
Urmareste asigurarea publicitdtii si introducerea pe site-ul Primériei municipiului Zalu a proiectelor de
acte administrative;
Aducerea la cunostinta publicd, prin afisarea la sediul Primariei municipiului Zaliu si postarea pe site-ul
institutiei, actele administrative cu caracter normativ (dispozitii emise de Primar si Hotarari adoptate de
Consiliul Local al municipiului Zalau) precum §i publicarea adoptarii lor in presa locali;
Asigurd difuzarea dispozitiilor emise de Primar in termenul legal, cu exceptia celor intocmite de citre
persoanele desemnate prin fisa postului din cadrul Directiei Corp Control, Directia Resurse Umane, Unitati
de Invatimant, CFG, Directia Tehnica — Serviciul de Monitorizare Servicii Comunitare de Utilitati Publice
(in ceea ce priveste autorizaiile taxi ), Serviciul Public Comunitar Local de Evident Persoanelor Zaliu —
Compartiment Stare Civild ( rectificari acte de stare civild ) si Directia de Asistenta Sociald Zalau care vor
comunica beneficiarilor aceste dispozitii;
Asigura comunicarea Hotérérilor Consiliului Local al municipiului Zaldu prin:

- multiplicare :

- redactare adrese de comunicare

- transmitere pe baza de listd de difuzare factorilor responsabili cu punerea in executare
Comunicarea cétre compartimentele de specialitate a Hotdrarilor Consiliului Local, pentru punerea lor in
executare, ctre departamentele din institutie, institutiilor si persoanelor fizice /juridice beneficiare, prin
adrese cu confirmare de primire;
Publicarea In presa locala si la Monitorul Oficial al Judetului Salaj a Hotarérilor/Dispozitiilor Primar cu
caracter normativ, in termen legal;
Intocmirea dosarului de sedintd in conformitate cu actele normative in vigoare;
Punerea la dispozitia consilierilor, la cerere, a actelor ce se emit de la Consiliul Local, precum §i procesele
verbale de sedin{a si/sau ale comisiilor de specialitate;
Intocmesc informari si rapoarte solicitate;
Furnizarea de informatii §i materiale pentru redactarea comunicatelor de presa de citre reprezentantul
institutiei Tn raportul cu mass media;
Asigurd legatura intre comisiile de specialitate ale Consiliului Local al municipiului Zalau si inifiatorii
proiectelor de hotarari;
intocmirea $1 comunicarea adreselor citre comisiile de specialitate privind analizarea/avizarea proiectelor
de hotdréri si a altor solicitari adresate Consiliului Local si repartizate de conducerea institutiei a se discuta
in comisii;
Asigurd desfagurarea in bune conditii a sedintelor comisiilor de specialitate;
Tine evidenta prezentei consilierilor locali la sedintele ordinare/extraordinare in vederea intocmirii figelor
de pontaj, pe care le Tnainteaza serviciului resurse umane pentru plata indemnizatiilor;
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Redacteazd rdspunsuri la memoriile, petitiile, reclamatiile si sugestiile adresate Consiliului Local al
municipiului Zaldu i repartizate acestuia;

Participd la sedintele Consiliului Local al municipiului Zaldu in vederea rezolviarii unor sarcini care duc la
buna desfasurare a acestora;

Solicita documente si informatii de la compartimentele de specialitate ale Primariei municipiului Zaliu si
de la regiile, societatile si institufiile aflate in subordinea Consiliului Local al municipiului Zaldu;

Asigura afisarea la sediul Primériei municipiului Zaldu a publicatiilor de vanzare/lichidare,citatii si orice
alte documente ce impun prin lege afisarea la sediul Consiliilor Locale intocmind in acest sens Proces
verbal de afisare, semnat de functionar public si de Secretar general;

Comunicd dovada efectudrii procedurii de afisare institutiilor publice ce au solicitat realizarea acesteia;
Activitatea n sfera organizirii alegerilor/referendumului in ceea ce priveste atributiile Primarului si
Secretarului general (Delimitare sectii de votare, Dispozitie afisaj electoral, Dispozitie interzicere
comercializare bauturi alcoolice, Numirea responsabililor din cadrul Aparatului de specialitate a Primarului
cu atributii cu amenajarea sectiilor de votare)., precum si activitati in sfera recensamantului populatiei.

Tine evidenta asociatiilor §i fundatiilor conform OG nr.26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, care au
solicitat in scris luarea in evidenta.

Aplicarea Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in

perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989

L]

Primeste notificarile si orice altd corespondenta necesard completarii dosarelor depuse in temeiul Legii
nr.10/2001 cu modificarile ulterioare i Intocmeste evidenta acestora;

Redacteaza dispozifiile emise de Primar in materia restituirii bunurilor mobile si imobile conform legislatiei
speciale privind retrocedarile precum si in temeiul hotérérilor judecdtoresti definitive si irevocabile;
Redacteazi raspunsuri la petitiile, memoriile si cererile in materia restituirii imobilelor — Legeanr.10/2001;
Executd alte lucrari impuse de punerea in aplicare a Legii nr.10/2001;

Primeste contestatiile formulate impotriva dispozitiilor emise in temeiul Legii nr.10/2001, precum si orice
altd corespondentd de competenta serviciului;

Analizeazi documentele comunicate de notificatori si redacteazi raspunsurile la contestatiile inregistrate,
respectiv la adresele ANRP de completare a dosarelor la Legea 10/2001;

Transmite, la solicitarea persoanelor sau institutiilor indreptaite, copii de pe dosarele solutionate, sau de
pe dispozitiile emise;

Tine evidenta dispozitiilor emise in temeiul Legii nr.10/2001;

Comunica In scris persoanelor indreptatite dispozitiile emise de Primar, in temeiul Legii nr. 10/2001;
Afisazd la avizierul Primariei municipiului Zalau pana cel tarziu in data de 10 a fiecarei luni tabelul
cuprinzdnd terenurile disponible ce pot fi acordate in compensare persoanelor indreptitite la restituirea
proprietatii in temeiul Legii nr.10/2001;

Comunica Institugiei Prefectului Judetul Salaj pana cel tarziu in data de 10 a fiecirei lunj situatia statisticd
a solufiondrii notificarilor inregistrate la Primaria municipiului Zaldu in temeiul Legii nr.10/2001;
Arhiveazi dosarele solutionate si dispozitiile emise in temeiul Legii nr.10/2001;

Aplicarea Legii nr. 60/1991 privind organizarea si desfisurarea adunirilor publice

Sprijind solufionarea cererilor formulate in baza Legii nr.60/ 1991, modificata §i completatd prin Legea

nr.31/2004, privind organizarea si desfasurarea adunirilor publice si asigura secretariatul tehnic al Comisiei
in acest sens;

Comunicd membrilor Comisiei copii de pe cererile ce se analizeazi;

Informeaza membrii comisiei (Secretar general, reprezentantul D.J.P si Jandarmeriei), de fiecare dati, pe
baza datelor definute printr-o evidenti strictd a manifestatiilor publice, ce manifestatii publice au fost
aprobate anterior §i urmeaza a se desfasura, astfel incit si fie respectate prevederile legale cu privite la
interzicerea desfasurarii unor manifestatii publice simultan;

Redacteazi avizele/rdspunsurile la cererile analizate in cadrul sedintei sus amintitei comisii, conform celor
stabilite de comun acord cu organizatorii manifestatiilor;
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Tine evidenta tuturor manifestatiilor publice declarate, desfasurate in municipiul Zaldu pe
lund/zi/ord/loc/tip de manifestafie (mitinguri, pichete, proteste individuale, comemoriri, strAngeri de
semndturi, actiuni promotionale, activititi culturale-concerte, activititi sportive, fi flmarJ,Jocurl de artificii,
greva foamei, etc); :

Redacteaza imediat in termenul legal prevédzut de legea speciala (48 ore) raspunsul la cererile de organizare
de manifestatii publice declarate, care nu au fost aprobate de Primar;

Tine evidenta asociatiilor i fundatiilor conform OG nr.26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, care au
solicitat in scris luarea in evidenta.

Activititi privind punerea in executare a mandatelor de munci in folosul comunititii dispuse de

instantele de judecati/parchete

Intocmeste corespondenta, referate, si proiecte de hotarari pentru stabilirea domeniilor serviciilor publice
si a locurilor in care persoanele condamnate penal precum §i contravenientii vor presta activitati in folosul
comunité;ii dispuse in conditiile legii;

fntocmeste dispozitii, referate $i corespondentd necesard punerii in executare a mandatelor de munci in
folosul comunitétii transmise de instanta;

Tine Intr-un registru special si pe suport electronic evidenta mandatelor §i persoanelor care presteazi munca
in folosul comunitatii in baza Legii nr.253/2013 si OG nr.55/2002;

In cazul neexecutdrii mandatelor de ctre contravenienti/persoane condamnate la prestarea, muncii in
folosul comunitétii intocmeste si transmite spre instanta competentd sesizarea pentru luarea masurilor
legale ce se impun.

Arhivare documente :
Verifica si preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite care respecti normele de
arhivare;

Asigurd punerea_ la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cite ori se solicits, tuturor
compartimentelor din Aparatul propriu, pe bazi de semnéturd si conform procedurilor intocmite;

Asigurd punerea la dispozitie a documentelor, spre consultare si eliberare de copii, personalului din
cadrul Primériei municipiului Zaldu, Parchet si Politie;

Riaspunde la corespondentd cu autoritdtile administratiei publice privitoare la sesiziri ale unor petenti,
persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente din arhivi;

Asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrului de
evidenta curenta,

Verificd integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

Propune reactualizarea ori de cate ori este necesar a Nomenclatorului Arhivistic al Priméariei municipiului
Zaldu;

Organizeaza evidenfa materialelor documentare intocmind instrumentele de evidentd prevdzute de
instructiunile menfionate, supravegheazid folosirea instrumentelor de evidentd si se fingrijeste de
conservarea in bune conditii a acelor instrumente;

Asigurd secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizirii dosarelor cu termene de
péstrare expirate;

Pregéteste lucrdrile pentru Comisia de expertizd in vederea expertizei valorii materialelor documentare,
pentru selectionarea si pastrarea in continuare in bune conditii a celor de interes stiintific si eliminarea celor
a céror valoare practicd a expirat;

Efectueazi arhivarea corespondentei proprii in bibliorafturi;

Organizeaza depozitul de arhivé cu respectarea normelor in vigoare si a nomenclatorului aprobat;
Pregateste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea predirii la Arhivele
Nationale;

Asigurd predarea integrald, dupd obtinerea avizului de la Arhivele nationale, a arhivei selectionate la
unitatile de recuperare;

Informeazd conducerea unitétii $i propune masuri in vederea asiguririi conditiilor corespunzitoare de
péstrare si conservare a arhivei;
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o Pune ladispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii actiunii de control
privind situatia arhivelor de la creatori;

o Comunica in scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale infiintarea reorganizarea sau oricare alte
modificdri survenite in activitatea institutiei cu implicatii asupra compartimentului de arhiva;

¢ Aplicd masurile privind securitatea si protectia muncii in cadrul depozitului de arhivi;

e Organizeazi ordonarea §i pastrarea in depozite a materialelor documentare si supravegheazi scoaterea si
rearhivarea lor de catre lucratori; ‘

o Se ingrijeste ca depozitele sa fie bine §i curat intretinute si ca materialul documentar si fie ferit de
degradare sau distrugere;

¢ Pregiteste documentele de arhiva pentru operatiunea de scanare, dupa care valideazi operatiunea;

o Inregistreaza neconformititile cu sprijinul responsabilului cu managementul calitdtii pe directie si
urmdéreste solutionarea acestora;

e Initiaza dacé este cazul actiuni preventive sau corective in conformitate cu procedurile generale cuprinse
in Manualul Calitatii;

e Intocmeste Rapoartele lunare, trimestriale sau semestriale pentru atingerea obiectivelor si pentru masurarea
indicativelor cuprinsi in "Planificarea calitatii" intocmite pe directie in anul respectiv;

* Asigurd respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitele de arhivd pe care le
gestioneaz,

 Asigurd arhivarea §i pistrarea documentelor preluate pe bazi de proces-verbal de la serviciile si
compartimentele din cadrul Primériei municipiului Zalau, conform Nomenclatorului dosarelor pe baza
indicatorului termenelor de pastrare;

o In consultare cu conducerea serviciilor si a directiilor, stabileste data predarii la arhiva a dosarelor pregitite
de compartimentele Primariei municipiului Zalau;
* Ordoneazd in arhivd dosarele pe ani, servicii, compartimente, conform organigramei si termenului de

pastrare, in ordinea inventarelor. Pentru documentele cu termen de pastrare permanent se asigura un loc
aparte;

III. DIRECTIA ECONOMICA

Directia Economica este structurd de lucru din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Zaldu care are misiunea de a:

- Constata, stabili si verifica impozitele si taxele locale previzute de lege datorate de persoane fizice si
juridice;

- Verifica respectarea conditiilor de Infiintare a propririlor pe veniturile realizate de debitori, urmareste
respectarea propririlor infiinfate asupra terilor popriti, precum si societatile bancare si stabileste dupa caz,
misurile legale pentru executatrea acestora;

- Coordona elaborarea proiectului bugetului local si monitorizarea executiei bugetare;

- Urmiri evolutia multianuala a situatiei financiare a Primdriei, realizarea de analize pe aceastd bazi si
propunerea de misuri pentru cresterea eficientei financiare;

- Intocmi situatii financiare lunare, trimestriale si anuale cu privire la executia de casi, fluxurile de
trezorerie, rezultat patrimonial, situatia activelor si datoriilor, situatia actiunilor/alte participatii detinute
direct/indirect de unitatile administrativ la operatori economici, contul de executie a creditelor interne,

conturile de executie a veniturilor §i cheltuielilor évidentiate in afara bugetului local, situatia raportirii
datoriei publice locale.

Directia este condusi de un Director executiv si un Director executiv adjunct, §i isi desfagoara activitatea prin
urmitoarele compartimente funcfionale:

1. SERVICIUL IMPUNERI, INCASARI, CONTROL PERSOANE FIZICE

2. SERVICIUL IMPUNERI, INCASARI, CONTROL PERSOANE JURIDICE
3. SERVICIUL EXECUTARE CREANTE BUGETARE

4. SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE, BUGET
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Directia este subordonata direct Primarului Municipiului Zalau

Atributiile Directorului economic i a Directorului economic adjunct:

o Indruma, coordoneazi si controleazi activitatea compartimentelor din cadrul Directiei Economice;

+ Réspunde de activitatea de elaborare a proiectelor de buget si urmareste realizarea acestora, precum i a
propunerilor de aprobare a Tnchiderii contului de executie bugetari si stabileste rezultatele inventarierii; -

° Asigurd elaborarea de proiecte de hotiréri, avize, acorduri §i norme privind impozitele si taxele locale,
precum si controlul respectdrii, aplicirii si incasarii acestora;

* Supravegheaza activittile de constatare, urmérire §i incasare a sumelor la bugetul local;

e Urmareste realizarea angajamentelor bugetare si a angajamentelor legale din punct de vedere economico
financiar;

e Exercitd controlul financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetu! Consiliului Local;

* Réspunde de modul de realizare al bugetului Consiliului Local, conform aprobirii, urmérind executia
bugetului;

* Raéspunde de incadrcarea corespunzitoare cu sarcini a fiecarui post, de respectarea disciplinei §i de realizarea
corectd si la termen a lucrérilor de citte personalul din cadrul Directiei Economice;.

¢ Colaboreaza cu Ministerele si alte institutii ale statului pentru rezolvarea problemelor ce revin dlrecne]

e Réspunde de corectitudinea datelor cuprinse in darile de seama §i depunerea trimestriald si anuali la
termenele stabilite, precum §i de raportérile in sistemul Forexebug;

e Coordoneaza §i urmaregte modul de utilizare a fondurilor aprobate din bugetul local, pe fiecare activitate
in parte, gospoddrirea domeniului public §i privat al municipiului Zalu;

e Primeste i repartizeazi corespondenta primitd, semneazi lucrarile si actele elaborate de compartimentele
din cadrul directiei;

* Rdéspunde de activitatea compartimentelor subordonate stabilite prin Organigrama;

e Stabileste potrivit legii, veniturile proprii ale bugetului local in vederea acoperirii cheltuielilor, precum si
transferul din bugetul administratiei centrale de stat, defalci cheltuielile aprobate pe unitati;

e Urmireste aducerea la indeplinire a prevederilor legale de citre compartimentele din subordine;

o Coordoneaz gi indrumi actiunile de constatare, stabilire, urmérire i incasare a impozitelor si taxelor
locale;

o Organizeazi §i stabileste condifiile de desfésurare a acfiunilor de control si asigurd cresterea eficientei
activitétii pentru activitatea de impozite si taxe;

e Réspunde de rezolvarea in limitele competentei stabilite, a cererilor contribuabililor sau le indruma spre
rezolvare organelor competente;

» Solicitd sprijinul si colaboreazd cu organele de Polifie, alte organe de control de specialitate si
compartimente din Priméria municipiului Zaldu in ndeplinirea atributiilor privind urmdrirea silitd in
temeiul titlurilor executorii;

e Urméreste respectarea strictd a normelor privind intocmirea, manipularea, circulaia si p#strarea
documentelor cu regim special,

¢ Urmadreste perfectionarea pregatirii profesmnale a persoanlului din subordine;

o Raspunde de angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltui€lilor din fondurile publice;

e Asigurd functionarea din punct de vedere financiar a serviciilor subordonate Consiliului Local care nu au

~ organizat contabilitate proprie;

o indeplineste potrivit legii, orice alte atributii stabilite prin hordrdrea Consiliului Local, dispozitiile
Primarului, precum si cele stabilite prin.legi si acte normative in domeniul economico financiar.

II1.1. Serviciul Impuneri, Incasdri, Control Persoane Fizice este structura de lucru din cadrul Aparatului
de specialitate al Primarului municipiului Zaldu, condus de un Sef serviciu si subordonat Directorului executiv
si Directorului executiv adjunct al Directiei economice.

e Constatd si stabileste impozitele §i taxele locale prevazute de lege datorate de persoane fizice;
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Intocmeste zilnic lista de activitati cu toate debitele si scaderile efectuate;

Urmireste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere de catre
contribuabili;

Gestioneazd documentele referitoare la impunerea fiecdrui contribuabil , grupate intrun dosar fiscal unic;
Verificd periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind dupi caz diferente fata de
impunerea ini{iala;

Aplicd sanctiuni prevdzute de actele normative in vigoare tuturor persoanclor fizice care incalci
prevederile legale;

Efectueaza impunerea din oficiu a contribuabililor care nu si-au corectat declaratiile initiale;

Analizeazi §i prezintd conducerii, In limita competentei , propuneri in legéturd cu acordarea de facilitigi
fiscale i restituiri de impozite §i taxe, majoriri de intarziere;

Asigurd i raspunde de fidelitatea, integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele
continute de fiecare dosar fiscal;

Analizeazd, cerceteazd §i solutioneazi cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor la persoane
fizice;

Efectueazd analize si intocmeste informari Tn legatura cu verificarea, constatarea i stabilirea impozitelor
si taxelor locale, rezultatele acfiunilor de verificare i masurile luate pentru nerespectarea legislatiei;
Efectueaza actiuni de control impreuna cu celelalte servicii §i compartimente din cadrul Primiriei
municipiului Zalau, in vederea identificarii i impunerii cazurilor de evaziune fiscala;

Intocmeste documentatiile necesare solufiondrii cererilor privind acordarea de facilitati fiscale si propune
solutionarea cererilor in limita competentelor aprobate;

Tine evidenta tuturor facilitailor fiscale, atdt a celor acordate prin lege cit si a celor acordate prin HCL,;
Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea Primariei privind impozitele si taxele locale;
Are dreptul sa constate i sd aplice sanctiuni contraventionale conform legislatiei in vigoare;

Asigurd Incasarea impozitelor §i taxelor locale de la persoane fizice si persoane juridice prin plati directe
la ghisee, cu cardul prin POS si prin plai electronice prin intermediul Sistemului national electronic de
plati online denumite in continuare SNEP;

Intocmeste borderourile incasaritor pe tipuri de venituri §i pe tipuri de plati (plata directs la ghisee sau POS
sau prin SNEP) precum si centralizatorul incasirilor zilnice;

Urméreste incasdrile online asigurind consultanti contribuabililor care se inscriu in sistemul respectiv de
platd si transmite catre banca contractantd borderourile cu platile online precum si cétre personalul care
fine evidenta veniturilor, in vederea descarcarii acestora in programul Impotax;

Elibereaza pe baza de cerere certificate de atestare fiscald contribuabililor persoane fizice.

HIL1.2. Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general ce revin sefilor de compartimente
de la impozite si taxe

Sefii compartimentelor de munci din cadrul activitatii de Impozite si taxe locale au urmatoarele atribuiii,

competente si raspunderi:

Organizeaza activitatea, atdt pe compartimente cét si pe fiecare lucritor din subordine;

Intocmesc programele de activitate ale compartimentelor si le prezinta spre aprobare directorului executiv
adjunct care conduce activitatea de impozite §i taxe locale, stabilesc masurile necesare i urmaresc
indeplinirea in bune conditii a obiectivelor din aceste programe;

Urmdresc si raspund de elaborarea corespunzatoare si in termenele stabilite a analizelor, informarilor,
raportérilor si celorlalte lucrari sau actiuni cuprinse in programul de activitate sau dispuse de conducerea
Primdriei;

Asigura respectarea disciplinei in munca de citre personalul din subordine, a prevederilor Regulamentului
de ordine interioard luénd in acest scop misurile ce se impun;

In limitele competentelor stabilite, reprezintd compartimentul pe care il conduce in relatiile cu alte
compartimente de specialitate din Primarie sau cu agenti economici, institutii publice si persoane fizice;
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Urmdresc §i verificd activitatea profesionali a lucritorilot din cadrul compartimentelor pe care le conduc,
1i indruma si sprijina in scopul sporirii operativitatii, capacitafii $i competentei lor In indeplinirea sarcinilor
incredintate;

Asigurd cunoasterea reglementirilor legale specifice domeniului de activitate ale fiecsrui compartiment,
orgamzeazé si urmiresc documentarea de specialitate a personalului din subordine;

Intocmeste fisele de evaluare individuali ale acestora pdna |a nivelul competentelor lor; :
Vegheaza la respectarea normelor de conduitd de citre personalul din subordine in raporturilé cu agentii
economici §i ceilalti contribuabili;

Indeplineste orice alte atributii prevézute de lege sau dispuse de conducerea Primiriei in legaturd cu
domeniul lor de activitate;

Pot solicita pe cale ierarhica, sprijin in rezolvarea operativi a problemelor mai deosebite , de care depinde
indeplinirea obligatiilor de serviciu;

Sefii de servicii §i personalul din subordine raspund de respectarea intocmai a Regulamentului de
organizare §i functionare a activititii de impozite si taxe si de realizarea atributiilor si sarcinilor ce le revin;
Neindeplinirea obligafiilor prevazute in prezentul Regulament atrage dups sine raspunderea disciplinari ,
materiald, civild ori penalad dupi caz;

Vor pretinde contribuabililor intocmirea corectd si complets a documentatiei depuse pentru acordarea de
facilitati fiscale , vor urmari permanent tinerea evidentei acestor lucrari , stadiul solutiondrii cererilor de
acordare a acestor famhlén respectarea termenelor §i vor raspunde de rezolvarea acestora in cadrul
reglementdrilor legale si in termenele stabilite de acestea; :

Vor tine separat evidenta cererilor de acordare a facilititilor fiscale previzute de lege , fie personal , fie
prin subordonati, pe tipuri de facilitéti si pe categorii de contribuabili.

1.2, Serviciul Impuneri, Incasdri, Control Persoane Juridice

Stabileste in sarcina contribuabililor diferentele de impozite i taxe, pentru nerespectarea obligatiilor
potrivit legii si calcularea majorarilor de intarziere pentru neplata in termenul legal a impozitelor datorate;
Analizeaza §i prelucreaza informatiile fiscale prezentate de citre contribuabili in vederea stabilirii
obligatiilor fiscale aferente;

Verificd agentii economici persoane juridice asupra determindrii materiei impozabile reale datorate
bugetului , stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului locai;

Gestioneazd situatia contribuabililor aflati In procedura insolventei in vederea recuperirii creantelor fiscale;
Emite documentele fiscale solicitate de cétre contribuabili;

Asigurd cuprinderea n activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor locale a tuturor
persoanelor juridice care au calitatea de contribuabili;

Intocmeste planul de control anual astfel incét si asi gure verificarea tuturor persoanelor juridice platitoare
cel putin odati la 5 ani,

Gestioneazd documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, grupate intr-un dosar fi scal unic;
Constatd contraventii si aplicd amenzile previzute de actele normative In vigoare;

Analizeaza obiectiunile si contestatiile persoanelor juridice privind stabilirea impozitelor si taxelor si
propune solutii de rezolvare;

Urmireste incasarea diferentelor stabilite prin actele de control;

Efectueazd acfiuni de control impreund cu celelalte servicii si compartimente din cadrul Primériei
mumcxplulm Zal3u in vederea identificrii si impunerii In caz de evaziune fiscals;

lntocmeste documentatiile necesare solutlonéru cererilor privind acordarea de inlesniri la plata impozitelor
si taxelor locale si propune solutionarea cererilot In limita competentelor aprobate;

Tine evidenta inlesnirilor la plata;

Efectueaza analize i intoémeste informari in legdturd cu verificarea, constatarea, stabilirea impozitelor si
taxelor In sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de verificare si impunere, mésurile luate pentru
nerespectarea legislatiei fiscale;

A51gura pastrarea fidelitatii, confidentialitatii, securitatii lucrdrilor efectuate si a informatiilor detinute;
fndeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea Primiriei privind impozitele si taxele locale;
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e Aredreptul s# constate si sa aplice sanctiuni contraventionale conform legislatiei In vigoare.
IIL.2.1. Activitatea de Contabilitate a Veniturilor
Activitatea de contabilitatea veniturilor este subordonata Serviciului inpuneri, incasari persoane juridice.
Contabilitatea, ca activitate specializatd in mdisurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul
activelor, datoriilor i capitalurilor proprii, precum i a rezultatelor obtinute, trebuie si asigure inregistrarea
cronologica si sistematic, prelucrarea, publicarea si pastrarea informatiilor cu privire la pozitia financiara,
performanta financiara si fluxurile de trezorerie.
Contabilitatea institutiilor publice in cadrul céreia este si aceastd activitate de intregistrare a veniturilor
asigurd informatii ordonatorilor de credite, cu privire la execuia bugetului de venituri, Intocmeste contul de
executie al bugetului local.
Personalul desemnat pentru aceastd’ activitate de inregistrare a veniturilor, are obligatia si conduci
contabilitatea in partida dubld, cu ajutorul planului de conturi general aprobat prin Ordin al Ministerului
Finantelor Publice, din care va folosi urmitoarele clase:
¢ C(lasa 1,,Cont de capitaluri";

Clasa 4,,Conturi de terti";
¢ Clasa 5,,Conturi la trezoreria statului si banci comerciale";
o (lasa 7,,Conturi de venituri si finantari".

In cadrul claselor, grupele de conturi vor fi dezvoltate pe conturi sintetice de gradul I si I1. Conturile sintetice
vor fi dezvoltate in analitice, In functie de specificul activitatii si a necesitatilor proprii de informare. Cu privire
la asigurarea evidentei in afara bilantului, deschisd pe structura clasificatiei bugetare, programul informatic
realizeazi in situatia debitelor toate miscarile privind incasrile si plitile realizate - curente si restante.

Cu ajutorul acestor conturi, se inregistreaza operatiunile economico-financiare pe baza principiilor
contabilitafii de drepturi si obligatii, respectiv la momentul credrii, transformarii sau anulirii unei valori
economice, a unei creante sau a unei obligatii, asigura informatii ordonatorilor de credite cu privire la executia
bugetului de venituri, intocmeste contul de executie al bugetului local.

Activitatea de evidentiere a veniturilor asigura Inregistrarea cronologica si sistematica bazata pe principiul

constatdrii obligatiilor/creantelor, care si reflecte evolutia situatiei finaneiare, precum si excedentul
patrimonial.

Atributiis

e Asigurd inregistrarea operatiunilor privind incasarea veniturilor conform noii clasificatii bugetare, in
corelatie cu contul de executie din Trezoreria municipiului Zalau, inregistrarea sumelor privind cote
defalcate din bugetul de stat, sume defalcate din TVA, potrivit legii gestiunea creanfelor atit in evident
sintetica cét si in evidenta analitica, stabileste excedentul prin inchiderea conturilor de venituri conform
clasificatiei bugetare;

¢ Va asigura informafii cu privire la executia bugetului de venituri, precum si pentru intocmirea anuald a
conturilor de execufie a bugetului local;

o Intocmeste si raspunde de evidentierea lunard a tuturor miscarilor prin intocmirea corects si la timp a
notelor contabile, fiselor de cont sintetice si analitice, balante de verificate sintetice si analitice si jurnale
inregistrari contabile;

¢ Raspunde de Intocmirea lunar a fiselor de cont, notelor contabile, balantei analitice a clientilor distinct
pentru Cont 4111,,Clienti cu termen sub un an” si Contul 4112,,Clienti cu termen peste un an', pentru
creantele rezultate din relafiile cu diverse persoane fizice si juridice in baza unor contracte de vanziri spatii,
concesiondri, inchirieri, privind evidenta si incasarea ratelor lunare;

e Raspunde de evidenta primar, intocmirea lunara a fiselor de cont, notelor contabile, balantei analitice a
executiei bugetare pentru veniturile incasate §i a platilor efectuate prin conturile de trezorerie:

» Contul 5211 ,,Disponibil al bugetului local" conform clasificatiei bugetare;

.» Contul 5291 ,,Disponibil din sumele colectate pentru bugetul de stat";

» Contul 5292 ,,Disponibil din sumele colectate pentru bugetul local"; )
Contul 552 ,,Disponibil pentru sume de mandat si sume in depozit" (pentru sumele incasate in
contul garantiilor de participare la licitatie);
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Réspunde de intocmirea lunar a fiselor de cont, notelor contabile, balantei analitice si a executiei bugetare
pentru urmatoarele conturi:
Contul 464 ,,Creante ale bugetulm local" conform clasificatiei bugetare;
Contul 4672 ,,Creditori ai bugetului local";
Contul 4481 ,,Alte datorii fata de buget";
Contul 472 ,,Venituri inregistrate in avans" (corespondent al contulm Contul 4112
,,Clienti cu termen peste un an", pentru evidentierea vanzarilor cu plata in rate de peste
un an).
Réspunde de intocmirea §i evidentierea sintetica si analiticd, note contabile fisa de cont, balanté jurnalul
vanzarilor, jurnalul inregistririlor, virarea sumelor de platd stabilite pentru TVA cuprins in facturile
aferente vanzarilor cu TVA pentru conturile:

> Contul 4423, TVA de plata";

» Contul 4424, TVA de recuperat";

> Contul 4427, TVA colectat";

inchide lunar conturile de TVA.

Verificd §i Inregistreazi documentele privind veniturile incasate in numerar prin caseria instituiei, evidenta
primard, documentele justificative ale incasirilor i platilor prin contul 5317 ,,Casa in lei" conform
clasificatiei bugetare. Vizeazi registrele de casi ale compartimentului venituri.
Raporteazd incasérile din venituri la structurile interesate in functie de solicitirile acestora;
Are obllgatla de a verifica sumele inregistrate in extrasele de cont eliberate zilnic de unitatile trezorcrlel
statului §i de a sesiza unitétile trezoreriei In legatura cu eventualele erori de decontare produse din vina
acestora §i de a restitui de indati platitorilor sumele achitate in plus;
Réspunde de intocmirea corectd si la timp a tuturor operatiunilor economice, balantelor de verificare
sintetice $1 analitice lunare, situatiile financiare trimestriale, Inchiderea conturilor de venituri 1unar
stabilirea §i Inregistrarea excedentului bugetar;
Verific concordanta dintre conturile sintetice si cele analitice;
Prelucreazi extrasele de cont in mod sistematic si cronologic pe surse de venituri conform clasificatiei
bugetare;
Verificd zilnic incasarea sumelor in Contul 50.33, prelucreaza extrasele de cont, iar la sfarsit de lund se
intocmeste borderoul de incasdri, se verificd §i se intocmesc OP-urile pentru virarea cotei de 40% la
Consiliul Judetean;
Se intocmesc OP — urile pentru reglarea tuturor sumelor. virate eronat de cétre contribuabili precum si
operarea for in programul IMPOTAX;
Se intocmesc OP - urile pentru compensari intre conturi conform referatelor intocmite de inspectori
verificate i semnate de conducere;
Se intocmeste CEC pentru ridicarea de numerar, pentru restituiri de sume, precum gi operarea acestora in
programul IMPOTAX conform referatelor de restituire de sume intocmite de inspectori, verificate si
semnate de conducere;
Se Tntocmesc OP — urile pentru resitituiri de garanfii licitatie conform referatelor verificate $1 semnate de
conducere;
Se preiau documentele primare de incasare de la Directia Regionala de Pogta Cluj-Napoca, se valideazi
sumele incasate i se verificd cu extrasul de cont, operafiune care se face zilnic, precum si arhivarea lor;
Se preiau centralizatorele de Tncaséri prin POS, se valideazd sumele incasate i se verifici cu extrasul de
cont;
Se intocmeste jurnal de Tncasare a taxei de timbru arhitectural pentru virarea sumelor la Ordinul Arhltcctllor
din Roménia;
fn urma descircirii zilnice a extraselor de cont, se verifici corelatia din programul IMPOTAX cu executia
bugetard, conform clasificatiei,
Intocmeste alte lucréri in sarcina directiei dispuse de conducerea Primariei municipiului Zal3u.
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I1.3. Serviciul Executare Creante Bugetare este structura de lucru din cadrul Aparatului de specialitate

al Primarului municipiului Zal&u, condus de un $ef serviciu si subordonat Directorului executiv si Directorului
executiv adjunct al Directiei economice.

Activitatea de executare se realizeazd cu personalul din cadrul Serviciului de executare creante bugetare,

si care Tn desfdgurarea activitifii au de indeplinit urmatoarele atributii:

Verifica respectarea conditiilor de infiintare a propririlor pe veniturile realizate de debitori , urméreste

respectarea propririlor infiintate asupra terfilor popriti, precum si societatile bancare si stabileste dupa caz,
misurile legale pentru executatrea acestora,

Evidentiaza §i urmireste debitele restante primite spre urmdérire; _

Intocmeste situatie cu debitele primite de la terfi si transmite adresa specificindu-se confirmarea de primire
st preluarea lor in debit;

Intocmeste dosare pentru debite primite spre executare silitd de la alte unitdfi si asigurd respectarea
prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea titlurilor executorii primite de la alte
organe;

Asigurd Incasarea creantelor fatd de bugetul local in termenul de prescriptie si propune misuri de recuperare
a celor prescrise dini culpa organelor de executare;

Calculeazi cheltuieli de executare silitd, majorari de intérziere, cAnd aceste sume nu au fost stabilite in titlul
executoriu prin care au fost acordate;

Pe baza datelor detinute, analizeaz si hotdreste masuri de executare silita in asa fel incét realizarea creantei
sa se faci cu rezultate cat mai avantajoase tindnd seama de interesul imediat al Consiliului Local, cét si de
drepturile §i obligatiile debitorului urmadrit;

fntocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silit3;

Emite titluri executorii §i somafii pentru contribuabili persoane fizice si juridice care au obligatii restante
fatd de bugetul local al municipiului Zalau;

Intocmirea adreselor de infiinfare a propririi, pentru persoanele fizice sau juridice, care nu si-au indeplinit
obligatiile fiscale si tine evidenta acestora pe tipuri de contribuabil §i a sumelor realizate ca urmare a
propririi;

Intocmesc procese verbale de sechestru pentru bunuri mobile §i imobile apartindnd persoanelor fizice si
juridice, aflati in procedura de executare silita; ‘

Asigurd §i organizeazi atunci cind este cazul ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate;

Numeste custodele si administratorul sechestrului si propune spre aprobare indemnizatia acestora;
Efectueazi sau solicita evaluarea bunurilor sechestrate;

Organizeaza si asigurd in conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate;

Colaboreaza cu organele Ministerului de Interne, Oficiul Registzrului Comertului, Organele Ministerului
Justitiei-si alte organe ale administrafiei publice, precum si cu organele bancare, in vederea realizarij
creantelor prin executarea silita sau alte modalitai;

Dispune pe baza conventiei incheiate cu debitorii sau terte persoane fizice sau juridice, transmiterea sau
stingerea obligatiilor bugetului local prin modalititile prevazute de lege;

Intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili;

Verificd periodic contribuabilii Inscrisi in evidenta separati si urmareste starea de insolvabilitate pentru
acestea 1n cadrul termenului de prescriere;

Repartizeaza sumele alocate prin executare silitd potrivit ordinii de prioritate previzute de lege, in cazul in
care, la executarea silita participd mai multi creditori;

Participa la infiintarea masurilor asiguratorii, aplicarea dispozitiilor care au ca obiect realizarea creantelor
bugetului local si participa la rezolvarea contestatiilor efectuate pentru executarea silita;

Solutioneaza cererile plétitorilor prin care se solicita relatii referitoare la aplicarea executdrii silite sl a
modalitatilor de stingere a creantelor;

Elaboreaza pe baza datelor detinute, informari si situaii privind realizarea creantelor bugetare;

Elaboreazi informiri referitoare la modul de solutionare a unor probleme, deosebite intdmpinate n
realizarea creantelor bugetare;
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e Solutioneazd i rezolvi orice alte lucrdri privind realizarea creantelor din impozite §i taxe ale bugetului
local In baza sarcinilor din legislatia fiscala repartizate de conducere;

o Intocmeste dosarul cu documentele necesare pentru contribuabilii insolvabili i tine evidenta lor;

* Are dreptul sa constate i s aplice sanctiuni contraventionale conform legislatiei in vigoare;

o Are obigatia sa sesizeze organele de cercetare penald, pentru faptele definite de codul penal ca infractiuni,
fn cadrul Serviciilor impuneri, incaséri, control persoane fizice si persoane juridice si Serviciul executare

creante bugetare se desfasoard activitatea de evidentd, incasare si urmirire a impozitelor si taxelor locale.
Aceasta activitate se realizeazi cu personalul care este incadrat in cadrul acestor servicii, cu urmitoarele

atributii principale: :

* Preia declaratiile de impunere si stabilire a impozitelor i taxelor locale asigurand operarea lorin evidentele
analitice si sintetice;

* Preia referatele aprobate §i pe care este aplicatd viza de CFP si asiguri operarea lor in evidentele analitice
si sintetice;

* Efectuzeazd impunerea din oficiu in cazul contribuabililor care nu si-au depus declaratiile sau declaratiile
depuse sunt eronate;

e Tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare plétitor de impozite si taxe locale, precum si a plétilor
efectuate de acestea in contul obligatiilor bugetare;

* Stabileste majordrile de ntérziere pentru neplata in termen a obligatiilor la bugetul local;

e Asigurd Inregistrarea in baza de date a informatiilor din dosarele fiscale;

* Urmareste incasarea impozitelor §i taxelor locale §i informeazi din timp conducerea serviciului despre
realizarea sau nerealizarea acestora;

¢ Efectueazi pe baza documentelor aprobate compensiri §i restituiri de impozite si taxe locale;

° Tntocmeste pe baza datelor detinute centralizatorul listelor de ramisite; '

e Urmireste salvarea pe CD sau DVD a situatiei extraselor de rol pe contribuabil;

* Verificd documentele de incasare in numerar si prin virament a veniturilor bugetului local din punct de
vedere legal, termenele de platd, incadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;

* Urmdreste Incadrarea corectd pe surse de venituri, in conformitate cu legislatia in vigoare si cu conturile
deschise In acest sens; - '

* Conduce evidenta veniturilor incasate pe surse si conturi de venituri;

* Réspunde de péstrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii desfasurate;

o Indosariazi si arhiveazi toate documentele ce au ficut obiectul activitatii desfasurate;

* Asigurd si rispunde de fidelitatea, integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor si documentelor din
evidenta;

o {Indeplineste orice alte atributiuni repartizate de conducerea Primériei municipiului Zaliu privind
impozitele si taxele locale;

° Audreptul sd constate i s aplice sanctiuni contraventionale conform legislatiei in vigoare.

I11.4. Serviciul Financiar Contabilitate, Buget este structura de lucru din cadrul Aparatului de specialitate
al Primarului municipiului Zaldu, condus de un Sef serviciu si subordonat Directorului executiv si Directorului
executiv adjunct al Directiei economice. :

Serviciul financiar contabil are ca obiectiv de activitate organizarea, coordonarea si executia activitatilor
financiare $i contabile aferente cheltuielilor Primériei municipiului Zalau si a celor specifice executiei
bugetului de cheltuieli al Consiliului Local. .

Serviciul financiar contabil functioneaza in cadrul Directiei Economice conform Organigramei aprobate
pentru Aparatul de specialitate al Primarului municipiului Zal3u.

In cadrul acestui serviciu se asigurd certificarea proiectului de angajare a cheltuielilor in privinta realittii,
regularitatii, legalitdtii si lichidarea cheltuielilor in conformitate cu prevederile legale si normelor interne ale
Primériei municipiului Zaldu, si atributiilor autoritatilor locale privind serviciile publice.

In executarea atributiilor sale serviciul financiar contabil colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul
structurii Primdriei municipiului Zalau, compartimente similare din unititile subordonate Consiliului Local al
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municipiului Zaldu sau finantate din bugetul acestora precum §i Ministerul Finantelor Publice prin

Administrarea Judeteand a Finantelor Publice Silaj §i Direcia de Trezorerie a municipiului Zalau, unititi din

sistemul bancar etc.

Serviciul financiar contabil are urmatoarele atributii:

e Efectueazi plati corespunzitoare activitaii curente la Primaria municipiului Zaliu, Serviciul de Evidenta
a Persoanelor pe baza documentelor justificative intocmite de compartimentele de specialitate in
conformitate cu dispozitiile legale;

e Preia statele de platd a salariilor de la Serviciul Resurse Umane, opereazi popriri, retineri , chirii,
contributii etc. cu respectarea legislatiei specifice;

o Intocmeste centralizatorul de salarii in vederea stabilirii tuturor viramentelor aferente salariilor, intocmind
ordinele de plata si efectueaza control salarii la Trezoreria municipiului Zalau;

o Intocmeste si transmite lunar la bancile comerciale, pe dischetd §i suport hirtie situatia privind efectuarea
platii salariilor pe card, '

o Intocmeste lunar Declaratiile privind obligatiile la fondul de asiguriri de sanitate si le depune la Casa
Judeteand de Asigurari de Sanitate conform legislatiei in vigoare; '

o Intocmeste lunar Declaratia D112;

o Constituie, urméreste i restituie garantii de buna executie in conditiile prevazute in contractele de cheltuieli
derulate;

o Prezintd documentele de plata la Trezoreria municipiului Zalau si efectueaza plati din creditele deschise
cétre unitifile beneficiare;

¢ Efectueazd executia bugetara a platilor Primariei municipiului Zaldu, urmareste incadrarea in articole si
alineate bugetare si in creditele aprobate in bugetul de venituri si cheltuieli;

e Organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale privind activitatea curenta a Primiriei
municipiului Zalau;

¢ Urméreste §i verifica derularea contractelor de activitati de bunuri §i prestari servicii pentru activitatea
curentd a Primériei municipiului Zalau in ceea ce priveste efectuarea platilor;

o Intocmeste actele finaciare si tine evidenta cheltuielilor pentru deplasdri in {ard si striinitate pentru
personalul Primériei municipiului Zaldu si Serviciului de Evidenta a Persoanelor;

o Efectueazd plata cotizatiilor Primariei municipiului Zaliu catre diverse organisme nationale in conformitate
cu notele de justificare inifiate de Compartimentele de Specialitate in conformitate cu dispozitiile legale;

» Acordd onorarii spre decontare pentru cheltuieli proprii;

¢ Verifica deconturile de cheltuieli, ordinele de deplasare si detasare;

o [ntocmeste documentatia zilnicd necesara in relatia cu trezoreria municipiului Zalau;

o Primeste, verifici zilnic extrasele de cont si executia de casi de la Trezorerie, BCR, CEC etc.;

* Verifici activitatea caseriei proprii pentru partea de cheltuieli, impozitele si taxele se incaseazi distinct si
se verificd de compartimentul de contabilitate a veniturilor; ‘

o Efectueazi plati in numerer pentru cheltuieli curente, deplaséri, actiuni protocol etc., pe baza documentelor
justificative intocmite de compartimentele de specialitate in conformitate cu dispozitiile legale;

o {intocmeste lunar necesarul de credite bugetare pentru activitatea proprie respectiv pentru cheltuielile
derulate prin Primirie;

o Instiinteaza debitorii pentru respectarea debitelor;

* Urmdreste si verificd derularea financiard a angajamentelor legale pentru utilitati curente;

* Urmareste executia bugetului local, asigurarea finantarii cheltuielilor curente in limita creditelor bugetare
cu destinatiile stabilite;

e Efectueaza plagi in limita creditelor bugetare repartizate cu aceastd destinatie la nivelul de capitol de

cheltuieli, a mijloacelor alocate din bugetul local si din alte fonduri pe baza documentelor justificative
intocmite de compartimentele de specialitate in conformitate cu dispozitiile legale;

o Intocmeste lucrari de raportare periodic cu privire la executia bugetului Consiliului Local (siptdmaénal,
lunar, trimestrial, anual);
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Primegte si centralizeazi situatiile cu privire la virarile de credite incepand cu trimestrul I11 al anului bugetar
de la ordonatorii terfiari, intocmeste referatuf §i il inainteazi spre aprobare ordonatorului principal de
credite pe baza céreia se Intocmeste dispozitia Primarului;

Intocmeste adrese de comunicare cu privire la modificarile bugetelor unitdilor subordonate dupi
aprobarea dispozifiei de virari de credite de catre ordonatorul principal;

Tine evidenta si urmdregte decontirile pe articole bugetare pe subcapitole si capitole bugetare §i pe surse
de finantare avindu-se in vedere ca sursele previzute in liste reprezinti limite maxime ce nu pot fi depasite,
dupi ce acestea au fost angajate, lichidate si ordonantate;

fnregistreaza documentele primite pentru acordarea vizei de control financiar preventiv propriu in
Registrul privind operatiunile prezentate la vizd de control financiar preventiv propriu”,

Réspunde si urmdreste derularea contractelor de investitii din punct de vedere financiar;

Tntocme$te cererea de admitere la finantare , ordinul de plati si anexele la ordinul de platd pe baza
documentelor justificative intocmite de compartimentele de specialitate in conformitate cu dispozitiile
legale;

Verificd Incadrarea cheltuielilor efectuate in cadrul documentatiei tehnico — economice aprobate si admise
la finantare;

Urmdreste permanent si operativ concordanta fondurilor bugetare si platile efectuate pentru investitii din
aceste fonduri;

Centralizeaza si analizeazi platile efectuate prin contul de trezorerie si institutiile bancare;

Verificd modul In care lucrérile executate confirmate In prealabil de consultanti si serviciile de specialitate
ale Primdriei municipiului Zalau, concordi cu contractele incheiate;

Urmdreste lista de investitii pentru Consiliul Local conform bugetului aprobat;

Recupereazi avansurile acordate in baza Hotarfrii Guvernului nr. 264 din 2003 - republicats;

Verificd, inregistreazd si raporteazi, cu respectarea prevederilor legale , operatiunile efectuate pe seama
fondurilor publice;

Intocmeste anexele specifice la bilantul contabil pentru activitatea proprie cét $i pentru bilantul centralizat
al Consiliului Local;

Asigurd indeplinirea obiectivelor de investitii ale Primériei municipiului Zaldu si utilizarea resurselor in
mod economic;

Prezintd la Directia de Trezorerie a municipiului Zaldu cét §i la Trezoreria municipiului Zaldu lista
obiectivelor de investitii,

Asigura inregistrarea cronologicd si sistematica, prelucrarea, publicarea si pastrarea informatiilor cu privire
la pozitia financiard, performanta financiard §i fluxurile de trezorerie, atit pentru cerintele interne ale
acestora, cat i in relaiile cu investitorii prezenti si potentiali, institutiilor publice si alti utilizatori; ‘
Asigurd inregistrarea operatiunilor privind cheltuielile efectuate in executarea cheltuielilor bugetului
Primdriei municipiului Zaldu care s reflecte plata cheltuielilor aferente exercitiului bugetar , precum si
obligatiile cu termene legale de platd pdna la data de 31 decembrie;

Urmareste contabilitatea cheltuielilor pe feluri de cheltuieli dup# natura sau destinatia lor, dupi caz;
Asigurd inregistrarea platilor de casd si a cheltuielilor efective, pe subdiviziunile clasificatiei bugetare,
potrivit bugetului aprobat;

Asigurd colaborarea cu compartimentul buget si serviciul impozite si taxe in vederea stabilirii rezultatului
executiei bugetare prin inchiderea conturilor de cheltuieli efective si a conturilor de surse din care au fost
efectuate;

Intocmeste si inregistreazi zilnic note contabile de cheltuieli in evidenta contului analitic si sintetic;
Intocmegste si analizeazi fise de cont pentru activitatea proprie;

Asigurd elaborarea balantelor analitice si sintetice;

Intocmeste balanta de verificare pentru Priméria municipiului Zaldu;

Intocmeste contul de executie pentru Priméria municiptului Zalau;

Intocmeste darea de seama contabila;

Intocmeste registrele contabile obligatorii;
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Tine evidenta sinteticd a mijloacelor fixe, obiecte de inventar , materiale, debitori, creditori, furnizori,a
cheltuielilor curente pe alineate, subcapitole si capitole;

Asigura intocmirea §i analiza bilanturilor contabile , trimestriale , semestriale, si anuale;

Realizeazi valorificarea inventarierii patrimoniului Primariei municipiului Zalau;

fntocmeste si transmite Directiei Juridic, Contencios si Legislatie intreaga documentatie in vederea
actiondrii 1n instantd pentru recuperarea debitelor;

{ntocmeste propuneri pentru fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli;

Personalul angajat raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate al
serviciului financiar contabilitate;

Asigurd inregistrarea in contabilitate , pe baza documentelor inaintate a tuturor modificarilor raportate de
societdtile comerciale 1n legaturd cu patrimoniul public si privat concesionat;

Executd controlul periodic asuprab gestiunilor in vederea asigurarii integritatii patrimoniului;

Asigura gestionarea parimoniului public §i privat al Consiliului Local concesionat, inregistrandu-se toate
modificdrile de majorare sau diminuare a patrimoniului public §i privat al Consiliului Local, aprobat prin
hotérdri ale Consiliului Local;

Asigurd respectarea Ordinului nr. 1792 din 2002 cu privire la angajarea, lichidarea si ordonantarea
cheltuielilor din fondurile publice precum si plata acestora dupi obtinerea vizei CFP;

Realizarea de baze de date necesare desfasurarii activitatii in primirie;

Realizarea lucririlor de procesare de text, editare si imprimare;

executarea lucrérilor de culegere date;

Analizeazi si face propuneri de repartizare a surselor totale ale bugetului local al municipiului Zaliu pe
bugete componente;

Intocmeste lucrérile pentru proiectul bugetului Consiliului Local al municipiului Zalau, modificarea sau
rectificarea acestuia; ,

fntocmeste, in colaborare cu compartimentele de specialitate, bugetele pe programe;

Intocmeste documentatii privind proiectiile multianuale ale bugetului Consiliului Local;

Intocmeste documentatiile pentru repartizarea pe bugete componente a alocatiilor de la bugetul de stat si
din alte fonduri publice aprobate pentru municipiul Zalu;

Analizeaza propunerile de proiect de buget ale unitatilor privind activitatea autofinantata;

Efectueazd operatiunile de alocare a creditelor bugetare pe ordonatori in conformitate cu prevederile
bugetului aprobat;

Analizeaza §i face propuneri in legatura cu modificarea sau rectificarea cheltuielilor aprobate;

Analizeazi si face propuneri pentru surse alternative de finantare a unor programe de investi{i si a altor
categorii de cheltuieli;

Intocmeste deschiderea creditelor bugetare pe capitole subcapitole si pe unitati subordonate si pe titluri de
cheltuieli urmérind totodata prevederile bugetare aprobate;

Analizeaza §i face propuneri in legaturd cu necesarul de surse, pe categorii, pentru bugetul local pe
ansamblu §i pe bugete componente;

Raspunde de repartizarea pe unitati administrativ-teritoriale a limitelor sumelor defalcate din prelevarile
bugetului de stat destinate echilibrarii bugetelor locale cu respectarea legislaiei din domeniul Finantelor
publice locale;

Analizeaza nivelul cheltuielilor precum §i evolutia acestora pentru actiunile finantate din bugetul local, a
transferurilor de la bugetul administratiei centrale de stat;

Verificd si centralizeaza bugetele de venituri §i cheltuieli ale institutiilor subordonate urmarind necesitatea,
oportunitatea si baza legal3 a acestor cheltuiéli;

Supune bugetul centralizat spre analizi Primarului municipiului si aprobare Consiliului Local cu
repartizarea veniturilor si cheltuielilor pe trimestre, capitole, subcapitole si activitati;

Comunic unitatilor subordonate bugetul de venituri si cheltuieli:

Verifica legalitatea, necesitatea si oportunitatea modificarilor de buget atit pentru bugetul propriu cét si
pentru cel al unitafilor subordonate;
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o Intocmeste, dupé caz, documentele necesare pe care le supune spre aprobare ordonatorului principal de
credite;

e Face propuneri cu privire la utilizarea fondului de rezerva bugetard la dispozitia primariei, precum si
propuneri pentru majorarea acestuia in conditiile legii;

o Inconditiile depésirii programului de venituri proprii face propuneri pentru intocmirea planului suplimentar
la venituri §i repartizarea acestora pe subdiviziunile clasificaiei bugetare;

* Analizeaza cererile si repartizarea acestora pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;

* Analizeaza cererile §i documentatiile privind alimentarea cu mijloace banesti a conturilor de disponibilitati
ale ordonatorilor secundari si tertiari de credite, precum si cheltuielile-curente si cele de capital;

* Urmireste §i efectueazd viramentele la contractele incheiate conform legislatiei in vigoare;

¢ Urmdreste derularea noilor forme de finantare a investitiilor din alte surse atrase, cum ar fi: imprumuturi
interne, cofinantéri cu alte consilii locale, asocieri cu diversi investitori romani sau striini interesati in
dezvoltarea serviciilor publice si fonduri externe nerambursabile; .

 In colaborare cu serviciul venituri urmdreste nivelul veniturilor realizate in scopul asiguririi executiei
cheltuielilor prevazute in bugetul local;

* Primeste, verifica §i centralizeaz raportarile operative cu privire la executia cheltuielilor si veniturilor
bugetului Consiliului Local al municipiului Zaliu;

o Intocmeste contul de executie al bugetului local, atat lunar ct si anual, intocmeste raportirile in Forexebug;

 Verific dérile de seamd a unitétilor finantate de la bugetul local ce depun bilant si/sau cont de executie;

e Intocmeste darea de seami centralizati a bugetului Consiliului Local al municipiului Zaliu si contul de
incheiere a exercitiului;

* Participa la realizarea de programe specifice primariei in conformitate cu cerintele serviciilor (salarizare,
contabilitate, buget, administratie, etc.);

 Testeazd programele realizate prin ruldri succesive, efectueazi corecturi §i imbunatatiri péna la obtinerea
rezultatelor corespunzitoare;

e Realizeazd baze de date necesare desfagurdrii activititii in primarie;

* Realizeaza lucrdrile de procesare de text, editare §i imprimare;

¢ Executd lucréri de culegere a datelor;

e Gestioneaza contractele de finantare nerambursabila incheiate in baza Legii nr. 350/2005 privind regimul
finaérilor nerambursabile din fonduri publice alocate pentru activitifi nonprofit de interes general si
Ordonantei 51/1998 privind tmbunétatirea sistemului de finantare a proiectelor culturale cu modificirile
ulterioare;

¢ Gestioneaza orice atribufii temporare, previzute in acte normative cu termen limitat, din punct de vedere
financiar;

e Serviciul Financiar contabilitate indeplineste orice alte atributii previzute de lege, incredintate de
conducerea primariei. .

IV. DIRECTIA URBANISM-ARHITECT SEF

Directia Urbanism - Arhitect Sef este structura de lucru din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Zaldu care coordoneaza planificarea si dezvoltarea durabila a orasului.

Direcfia Urbanism - Arhitect Sef este condusi de Arhitectul Sef si isi desfisoara activitatea prin urmatoarele
compartimente functionale: :

1. Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului

2. Serviciul Cadastru si Inspectia in Constructii

Directia Urbanism - Arhitect Sef este subordonatd Arhitectului Sef.
Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului este condus de un Sef Serviciu.
Serviciul Cadastru si Inspectia in Constructii este condus de un Sef Serviciu.
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Atributiile principale ale Arhitectului sef:

* Coordoneaza elaborarea certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de construire si a autorizatiilor de
desfiintare in concordanti cu prevederile din Planul Urbanistic General si Regulamentul aferent acestuia
precum i a altor documentatii de urbanism aprobate de citre Consiliul Local;

¢ Coordoneaza activitatea de dezvoltare urbani a municipiului $i face propuneri pentru avizarea de citre
Comisia de specialitate a Consiliului Local a unor lucrdri de investitii majore;

* Sustine in fafa Consiliului Local proiecte de hotaréri §i rapoarte de specialitate, propune solutii pentru
imbunétatirea aspectului urban al orasului §i pentru rezolvarea unor situatii reclamate de cetiteni;

e Coordoneazé §i supravegheazi activitatea compartimentelor subordonate direct: Servicul Urbanism si
Amenajarea Teritoriului, Serviciul Cadastru si Inspectia in Constructii;

e Organizeaza §i asigurd cadrul desfdsurarii Comisiei Tehnice de Urbanism si Amenajarea Teritoriului;

¢ Conduce si participd la comisii de specialitate, conform domeniului sau de activitate;

e Participd la activitatea publicd a Primariei municipiului Zaldu in domeniul siu de activitate;

* Coopereaza cu institutiile care au atributii in domeniile urbanismului i amenajarii teritoriului;

e Semneaz3 certificatele de urbanism, autorizatiile de construire sau desfiin{are, certificate de nomenclaturi
stradald §i adresd;

* Emite avizul de oportunitate pentru documentatiile de urbanism si le supune aprobarii Primarului
municipiului Zalau;

IV.1. Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului este structura de lucru din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Zalau, condus de un Sef serviciu si subordonat Arhitectului sef.

Atributiile Serviciul Urbanism si Amenajarea Teritoriului sunt:

 Verificarea documentatiilor pentru certificatul de urbanism;

* Elaborarea §i emiterea certificatului de urbanism, in baza documentafiilor de urbansim aprobate si a
legislatiei in vigoare;

e Verificarea documentatiilor pentru autorizatia de construire;

e Elaborarea si emiterea autorizafiei de construire, in baza documentafiilor de urbansim aprobate si a
legislatiei in vigoare;

o Intocmeste certificate de nomenclatura stradala si adresd/adeverinte;

* Activitatea in Comisia Tehnica de Urbanism si Amenajare a Teritoriului - verificarea documentatiilor,
participarea in plenul comisiei, elaborarea si emiterea avizelor pentru planurile urbanistice de detaliu si
planurile urbanistice zonale;

o Intocmirea referatelor de specialitate i a proiectelor de hotiréri pentru aprobarea P.U.D.-uri si P.U.Z.-uri;

* Programeazi si prezintd spre consultare, avizare Comisiei Tehnice de Amenajare a Teritoriului si Urbanism
(C.T.A.T.U.) documentatiile de urbanism in fazi de proiect;

» Organizeazi si fine secretariatul C.T.A.T.U.;

e Realizeazi arhivarea documentatiilor de urbanism aprobate/avizate;

e Furnizeazi persoanelor fizice si juridice, la cererea acestora, informatiile existente in documentatiile
aprobate/avizate, precum si reglementarile prevazute de acestea:

e Seconsultd cu proiectantii elaboratori de documentatii de urbanism;

o Participa la diverse comisii din cadrul Primiriei municipiului Zalau, la solicitarea acestora, in vederea
sustinerii documentatiilor de urbanism avizate tehnic in cadrul serviciului; -

* Gestioneazd i actualizeaza informatiile existente in sistem, elaboreazi elemente de sinteza §i analizi
statistica si le furnizeaza, conform prevederilor legale, institutiilor Statului, angrenate in procesul de

avizare-autorizare privind lucrarile publice si amenajare a teritoriului, persoanelor fizice si juridice, la
cererea acestiora;

o Furnizeaza datele §i informatiile aferente Serviciului de Urbanism si Amenajarea Teritoriului pentru
realizarea, actualizarea §i completarea paginii WEB a Primariei municipiului Zaldu;
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e Asigurd si rdspunde la nivelul directiei de managementul documentelor;

o Asiguré la nivelul directiei fluxurile de lucru;

* Asigurd si urmdreste implementarea sistemului de management al calitdtii, colaboreazi cu unitéti din
subordinea Primiriei municipiului Zaldu sau alte organisme pe probleme legate de activitatea serviciului;

e Participd la intocmirea unor materiale privind activitatea de ansamblu a S.U.A.T.;

o Intocmeste si prezintd materiale legate de activitatea serviciului, la solicitarea Prlmarlel municipiului Zaldu;

¢ Colaboreaza cu Directia Monumentelor Istorice din cadrul Ministerului Culturii si Cultelor, preia evidenta
monumentelor istorice §i de arhitecturi;

 Colaboreazi cu unitdfi din subordinea Primériei municipiului Zaliu sau alte organisme pe probleme legate
de activitatea serviciului;

o Intocmeste si rispunde de registrele de evidentd ale certificatelor de utbanism $i autorizatiilor de construire
eliberate;

o Rispunde de corecta aplicare a regulamentelor de urbanism;

e  Asigurd secretariatul Comisiei de organiazare si dezvoltare urbanistica, realizarea lucrarilor publice, fond
funciar, servicii publice, protectia mediului, administrarea domeniului public si privat al Municipiului
Zalau, turism;

o Intocmeste adrese si referate cu privire la documentatiile/sesizirile primite;

» Consemneazi in programul informatic de emitere a autorizatiilor de construire, data inceperii lucririlor
anuntatd de beneficiar;

° intocme$te fige de calcul privind stabilirea taxelor necesare emiterii autorizatiei de construirefntocme$te

pentru persoanele ficzice, fisa de calcul privind regularizarea taxei pentru autorizatiile emise de Primarul
municipiului Zalau;

IV.2. Serviciul Cadastru_si Inspectia tn Constructii este structura de lucru din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Zalau, condus de un $ef serviciu i subordonat Arhitectului sef.
Atributiile Serviciul Cadastru §i Inspectia in Constructii pe parte de cadastru sunt:

¢ Coordoneazd activitatea de eliberare adeverinte privind destinatia terenurilor, respectiv situarea in
intravilanul sau extravilanul municipiului Zaldu a imobilelor, In baza unor documentatii cadastrale
intocmite de persoane autorizate, in conformitate cu reglementdrile urbanistice In vigoare, plan urbanistic
general, planuri urbanistice zonale;

e Asigurd eliberarea planurilor de Incadrare in zon# , in conformitate cu Planul urbanistic general in vigoare,
pentru imobilele care vor face obiectul solicitdrilor de certificat de nomenclatura stradala, certificat de
urbanism sau autorizagie de construire;

o Asigurd verificarea §i formularea de propuneri de avizare a planurilor parcelare gi planurilor de mcadrare
in tarla in conformitate cu legislatia specificd in vigoare;

o Verificdi documentatiile cadastrale si conformitatea acestora cu reglementirile urbanistice existente,
planuri urbanistice zonale, proiecte tehnice de executie si sectiuni stradale propuse;

e Verifica si avizeazd planurile de amplasament cu propunerile de dezlipire pentru respectarea sectiunilor
transversale ale noilor strazi propuse spre realizare conform planului urbanistic general (PUG), planurilor
urbanistice zonale (PUZ), respectiv proiectelor tehnice de executie;

¢ Elibereazd adeverinte sau adrese specifice domeniului de activitate, pentru respectarea prevederilor legale
cu privire la vinzarea terenurilor extravilane;

e Asigurd exploatarea comerciald a bancii de date topografice, eliberdnd la cerere persoanelor fizice si
juridice copii dupd planurile topografice de bazi disponibile, scara 1:500, 1:2000, 1:5000, 1:10000;

¢ Executd planuri combinate prin suprapunerea diferitelor situatii vechi peste situafia actuald folosind baza
de date disponibilg;

o Efectueazd masurdtori si constatiri pe teren, necesare lucrérilor directiei;

o Coreleaza datele cadastrale existente, rezultate in urma masuratorilor cadastrale de teren, cu datele juridice
referitoare la modificari in baza unor acte normative in vigoare, ale dreptului de proprietate sau folosintd
asupra bunurilor imobile-terenuri;
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Asigurd inregistrarea  pe suport electronic grafic a certificatelor de nomenclatur} stradali eliberate de
serviciul urbanism si corelarea numerelor administrative noi atribuite cu cele deja existente;

Asigurd altor directii din cadrul Primariei municipiului Zalau planuri topografice necesare, extrase din baza
de date detinuti,

Colaboreaza cu unitéti din subordinea Primériei municipiului Zalau sau alte organisme locale sau centrale
pe probleme legate de activitatea serviciului;

Efectueaza identificari de proprietari in zonele de interes , unde urmeazi a fi executate lucrdri ale Primariei
municipiului Zalau;

Asigurd participarea personalului desemnat la sedinfele comisiilor stabilite la nivelul Primariei
municipiului Zaldu;

Asigurd participarea personalului desemnat la expertize judiciare §i formuleaza puncte de vedere cu privire
la acestea;

Oferd consultatii si informatii publicului, care intrd in competenta de rezolvare a serviciului, ia masuri de
soluionare a problemelor ridicate de cetéteni;

Asigurd suportul grafic de determinare a suprafetelor la stabilirea patrimoniului imobiliar al Primariei
municipiului Zal&u, precum §i a domeniului public si privat, impreuna cu serviciile cu atributii specifice ;
Se preocupi de informatizarea bazei de date in paralel cu imbogatirea acesteia; '
Asigurd si rispunde de managementul documentelor prelucrate si eliberate;

Asigurd si urméreste implementarea sistemului de management al calititii;

Atributiile Serviciul Cadastru si Inspectia in Constructii pe parte de inspectia in constructii sunt:

Efectueazd controale pentru identificarea fucrarilor de constructii executate fird autorizatie de construire
sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

Verificd respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice altd forma de
afisaj/reclamd, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a activititii economice;
Constata contraventiile privind disciplina in domeniul autorizarii executirii lucrarilor in constructii si
desfiintare si nainteaza procesele-verbale de constatatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii,
primarului municipiului;

Verificd existenfa autorizafiei de construire ]a amplasamentul constructiei;

Urméreste realizarea constructiei In conformitate cu prevederile proiectelor autorizate;

Verifica i solutioneaza reclamatiile si sesizarile;

Verificd si intocmeste stadiile fizice ale constructiilor §i respectarea termenelor de valabilitate ale
autorizatiilor de construire;

Participd ca reprezentant al administraiei publice locale emitente a aurtorizatiei de construire la inceperile

de lucrari anuntati de beneficiarul autorizaiei de construire si urméreste respectarea termenelor de executie
a lucrarilor autorizate;

Verifica si intocmeste Note de control cu privire la disciplina in constructii si urbanism;

Participd ca reprezentant al administratiei publice locale emitente a aurtorizatiei de construire la receptiile

privind terminarea lucrérilor diverselor constructii §i urmireste respectarea proiectului, vizat spre
neschimbare, care a stat la baza emiterii autoriatiei de construire;

Asigurd documentele necesare personalului din cadrul Directiei Administratie Publicd Locald in vederea
intdmpindrii plangerilor contraventionale;

Duce la indeplinire sarcinile trasate de cétre Inspectoratul de Stat in Constructii prin procesele verbale de
inspectie i participd la actiunile efectuate in comun;
Asigurd §i urméreste implementarea sistemului de management al calitatii.

Colaboreazd cu unitdti din subordinea Primériei municipiului Zaliu sau alte organisme ale forurilor
coordonatoare pe probleme legate de activitatea serviciului;

fntocmeste i prezinta materiale legate de activitatea serviciului, la solicitarea compartimentelor din cadrul
institutiei sau din cadrul altor institutii publice;
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e Colaboreazd cu Directia Judefeand pentru Culturd Silaj, preia evidenta monumentelor istorice si de
arhitecturi; -

e Asigurd si rdspunde la nivelul serviciului de managementul documentelor;

e Executd diverse sarcini primite de la sefii ierarhici superiori;

e Asigurd, la nivelul serviciului, fluxurile de lucru.

V. DIRECTIA TEHNICA

Direcfia Tehnicd este structura de lucru din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului municipiului

Zaldu, condus de un director executiv.,

Principalele atribufii ale Directorului Tehnic sunt:

o Aplicarea si executarea legilor si HCL-urilor cu referire la serviciile si compartimentele subordonate,
conform Organigramei;

¢ Réspunde direct in fata Primarului §i a Viceprimarilor de modul de organizare si desfasurare a activitatii
personalului din cadrul Directiei Tehnice;

* Coordoneaza actiunile de elaborare a programelor, prognozelor, studiilor, analizelor, repoartelor legate de
atributiile ce revin Directiei tehnice §i le promoveazi Consiliului Local pe cele care intra in competenta de
aprobare a acestuia;

e Participa la fundamentarea bugetului prin intocmirea listei de investitii;

e Asigurd realizarea tuturor proiectelor/ lucririlor publice ce se executs din bugetul local sau din alte fonduri
publice;

o Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin HCL-uri sau Dispozitii ale
Primarului.

V.1. Serviciul Managementul Proiectelor este structura de lucru din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Zaldu, condus de un Sef serviciu si subordonat Directorului executiv al Directiei
tehnice. '

Scopul principal al Serviciului Managementul Proiectelor este evaluarea nevoilor comunitatii locale si
identificarea masurilor necesare a fi luate pentru acoperirea acestor nevoi prin elaborarea de strategii locale de
dezvoltare §i atragerea de fonduri nerambursabile, inclusiv in parteneriat, pentru dezvoltarea local.

Atributiile Serviciului:
1. Evaluarea nevoilor comunititii locale si transpunerea acestora in documente programatice
generale sau tematice

 Elaborarea strategiei de dezvoltare durabild a municipiului Zaldu printr-un proces participativ care si
angreneze nu doar resursele umane si informationale ale autoritifii locale, ci si ale comunitatii in intregul
sdu;

e Monitorizarea implementarii strategiei de dezvoltare durabila;

e Elaborarea de rapoarte/comunicari cu privire la dinamica procesului si stadiul implementarii strategiei cétre
factorii de decizie;

¢ Inaintarea spre aprobarea Consiliului Local a modificarilor propuse strategiei de dezvoltare, urmare a
procesului de monitorizare;

e Participarea la elaborarea altor strategii (locale, judetene, regionale, nationale) initiate de Primdria
municipiului Zaldu sau alte organizatii.

2. Identificarea de sursé financiare (altele decdt bugetul local) si atragerea de fonduri
nerambursabile pentru modernizarea infrastructurii locale, a serviciilor publice si imbunitigirea
mediului social, cultural, a mediului inconjurétor, imbunitifirea capacititii institutionale etc., functie
de disponibilitatea programelor de finantare sau alte oportunitati (sponsorizri, donatii, campanii pentru
strangere de fonduri etc.)
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Masuri:

Preluarea informatiilor referitoare la surse de finantare din diferite surse si informarea factorilor de decizie;
Péstrarea In forma activé a legaturilor cu organizatii prin care se deruleazi programe de finantare (ex: ADR-
NV, FDSC, diverse ministere si agentii, organizatii non-guvernamentale, ambasade etc.);

Identificarea propunerilor de proiecte, in colaborare cu compartimentele si directiile responsabile;
intocmirea si promovarea de proiecte de hotdréri pentru proiectele implementate de Serviciul
Managementul Proiectelor in vederea accesarii programelor de finantare pentru rezolvarea problemelor
aflate in responsabilitatea Consiliului Local/Primariei municipiului Zaldu, in colaborare cu
compartimentele si directiile responsabile;

Initierea Hotérdrilor de Consiliu Local pentru aprobarea participarii municipiului la diverse proiecte
derulate prin Serviciul Managementul Proiectelor;

Participarea in echipa de proiect sau in Unitatea de Implementare a Proiectului, incepand cu faza de
identificare a proiectului pana la perioada post-implementare;

Asigurarea conformitatii proiectelor cu cerintele ghidurilor de finantare si legislatia aplicabila;
Implementarea proiectelor pentru care a fost obtinutd finantarea, in conformitate cu rolurile s
responsabilitétile stabilite in cadrul echipei de implementare/UIP, prin fisa de post;

Identificarea, evaluarea $i monitorizarea riscurilor in implementarea proiectelor si propunerea de masuri
de remediere;

Rapoarte de progres si monitorizare in perioada de durabilitate/post-implementare;

Initierea de parteneriate cu alte organizatii (publice, private sau din mediul non-guvernamental) pentru
derularea unor proiecte prin Serviciul Managementul Proiectelor;

Preluarea i analiza propunerilor de parteneriate pe proiecte venite din partea altor organizafii, in méasura
in care acestea vizeaza atragerea de finantari nerambursabile sau implementarea de proiecte in domeniul
de competent al serviciului;

Conceperea si redactarea protocoalelor necesare pentru incheierea de parteneriate pe proiecte implementate
de Serviciul Managementul Proiectelor, astfel incit acestea sa cuprinda cel putin raporturile dintre
parteneri, responsabilitati, metode de comunicare, limite de competente;

Punerea in discutie a parteneriatelor pe proiecte/proiecte vizate/implementate prin Serviciul Managementul
Proiectelor cu factorii de decizie si de specialitate;

Introducerea acestor parteneriate spre aprobarea in sedintele Consiliului Local;

Asistenfa in coordonarea activitatilor necesare implementarii proiectelor acolo unde responsabilitatea
implementdrii apartine altor compartimente sau directii ale Primériei sau Consiliului Local;

Asigurarea activitéfilor de informare si publicitate pentru proiecte, conform cerintelor finantatorilor;
Diseminarea pe diferite cai de materiale informative cu privire la proiectele derulate prin Serviciul
Managementul Proiectelor (brosuri, site, alte materiale);

Realizarea de materiale informative pentru pagina de internet, inclusiv actualizarea informatiilor referitoare
la sectiunea “Programe si Proiecte” de pe site-ul institutiei.

3. Altele

fmbunatatirea continua si mentinerea Sistemului de control intern managerial la nivelul serviciului;
Formarea continud a personalului Serviciului prin participarea la cursuri de instruire (ex. masterate,
gestiunea fondurilor structurale, relafii publice si comunicare, elaborare si implementare politici publice,
ECDL, limbi straine, etc);

Sprijin la organizarea de evenimente ale Primiriei Zalau (Zilele Cetatii, Festivalul Roman, Ziua Europei);
Alte sarcini de serviciu dispuse de conducere, conform cu atributiile serviciului si figele de post.

V.2. Serviciul de Monitorizare Servicii Comunitare de Utilititi Publice este structura de lucru din cadrul

Aparatului de specialitate al Primarului municipiului Zaldu, condus de un Sef serviciu si subordonat
Directorului executiv al Directiei tehnice.

Serviciul de monitorizare servicii comunitare de utilitafi publice are scopul de a asigura extinderea,

modernizarea si eficientizarea serviciilor comunitare de utilitati publice si a infrastructurii tehnico-edilitare
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aferente acestora la standarde europene, in conformitate cu angajamentele aplicabile serviciilor comunitare de

utilitati publice, asumate de Roménia prin Tratatul de aderare la Uniunea Europeana, conform HG

nr. 246/2006.

Serviciile comunitare de utilitdti publice, organizate In municipiul Zaldu, sunt definite ca totalitatea
activitatilor reglementate prin care se asiguri satisfacerea nevoilor esentiale de utilitate si interes public general
cu caracter social ale colectivitatii focale, cu privire la:

e alimentarea cu api,

¢ canalizarea §i epurarea apelor uzate;

* colectarea, canalizarea si evacuarea apelor pluviale;
e salubrizarea localititilor;

e iluminatul public;

e transportul public local.

Pe langd serviciile de utilitafi publice sus-mentionate reglementate de Legea nr.51/2006 republicats, in
cadrul serviciului sunt monitorizate si serviciile de administrare a domeniului public i privat reglementate de
OG nr.71/2002 privind organizarea si functionarea serviciilor publice de administrare a domeniului public si
privat de interes local.

De asemenea in cadrul serviciului sunt gestionate si obligatiile stabilite in sarcina autoritatilor publice locale
prin legislatia de mediu si eficienta energeticd, precum si atributii legate de alte servicii prestate populatiei.

Conform HG nr.246/2006, Legii nr.51/2006 — legea serviciilor comunitare de utilititi publice —
Republicatd, OG nr.71/2002, legislatiei specifice servicilor de utilitati publice i OUG nr.195/2005 privind
protectia mediului cu modificarile §i completérile ulterioare, sunt stabilite urmétoarele atributii ale unitatilor
locale de monitorizare:

e Fundamentarea si coordonarea elaborarii strategiilor locale privind accelerarea dezvoltirii serviciilor
comunitare de utilitd{i publice §i monitorizeaza implementarea acestora;

e Pregitirea, Tn colaborare cu operatorii serviciilor comunitare de utilitati publice, a planurilor de
implementare a strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare de utilititi publice
prezintarea autoritatilor administratiei publice locale, municipale, spre aprobare;

o Atragerea de fonduri nerambursabile pentru finantarea sistemelor de utilitdti publice (infrastructura
tehnico-edilitara), imbunatatirii eficientei energetice si protectiei mediului, in functie de disponibilitatea
programelor de finantare si asistarea operatorilor in procesul de accesare i atragere a fondurilor pentru
investitii; :

» Implementarea proiectele contractate, in conditiile stabilite prin contractele de finantare;

» Pregitirea i transmiterea de rapoarte de activitate cdtre birourile prefecturale, Unitatea centrald de
monitorizare, la solicitare;

¢ Elaborarea-actualizarea §i propunerea spre aprobare a regulamentelor serviciilor, a caietelor de sarcini, a
contractelor de furnizare/prestare a serviciilor, a tarifelor aferente , precum si a ajustarii/modificarii
acestora si a altor norme locale referitoare la serviciile de utilitagi publice, pe baza regulamentelor-cadru, a
caietelor de sarcini-cadru §i a contractelor-cadru de furnizare/prestare ori a altor reglementiri-cadru
elaborate si aprobate de autorititile de reglementare competente si a legislatiei specifice;

e Monitorizarea §i exercitarea controlului serviciilor de utilitati publice si serviciilor de administrare a
domeniului public §i privat de interes local, aflate in controlul si coordonarea municipiului Zaliu, conform
contractelor de delegare/ administrare si a legislatiei specifice, inclusiv a indicatorilor de performanti a
servicilor, stabiliti prin regulamentele serviciilor, pe baza programelor de monitorizare stabilite, astfel:

> Monitorizarea si exercitarea controlulului cu privire la furnizarea/prestarea serviciului de salubrizare,
activitatile-maturat, spalat, stropit si intretinere cai publice;

> Curatarea si transportul zipezii de pe céile publice si menfinerea in functiune a acestora pe timp de
polei sau de inghet;

» Colectarea cadavrelor animalelor de pe domeniul public si predarea acestora citre unittile de ecarisaj
sau cdtre instalatiile de neutralizare;

» Serviciul de administare a domeniului public si privat al municipiului Zaldu-activititile: proiectarea,
construirea, modernizarea, reabilitarea, repararea, intretinerea si exploatarea drumurilor publice,
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strazilor, podurilor, viaductelor, a pasajelor rutiere si pietonale, subterane si supraterane din
municipiul Zalau;
» administrarea, amenajarea si intrefinerea spafiilor verzi, spatiilor de joacd, a mobilierului urban,
fantanilor arteziene §i decorative, statuilor §i monumentelor, panourilor de afisaj aferente domeniului
public si privat al municipiului Zalau, inclusiv activitatea de pavoazare cu drapele;
Gestionarea céinilor fara stipan;
Administrarea, amenajarea §i regularizarea cursurilor de apa;
Serviciul de coserit, reabilitare §i reparatii majore a fondului locativ al municipiului Zaliu;
admnistrarea, exploatarea si intretinerea WC-urior publice;
Administrarea, organizarea §i intretinerea cimitirelor;
Monitorizarea si exercitarea controlulului cu privire la furnizarea/prestarea serviciului de salubrizare-
activitatile de deratizare, dezinsectie si dezinfectie, conform contractului de delegare si luarea
masurilor necesare in cazul in care operatorul nu respecta prevederile acestora si nu asigurd
indicatorii de performant si continuitatea serviciilor pentru care s-a obligat;

» Monitorizarea i exercitarea controlulului cu privire la furnizarea/prestarea serviciului de
administare a domeniului public si privat al municipiului Zal3u, respectiv a activitatilor aferente
serviciului: semnalizare rutiera si managementul traficului, administrare, amenajare, intretinere si
exploatare parcari;

> Administrarea, exploatarea, Intrefinerea si modernizarea pietelor si luarea masurilor necesare in cazul
in care operatorul nu respectd prevederile acestora si nu asigurd indicatorii de performanii si
continuitatea serviciilor pentru care s-a obligat;

> Monitorizarea realizirii obligatiilor in domeniul serviciului de transport public local care revin

' conform asocierii in Asocitia Metropolitana de Transport Public Zalau si exercitarea controlulului
cu privire la furnizarea/prestarea serviciului de transport public local de cilitori, conform
contractului de delegare a gestiuniii serviciului;

> Monitorizarea §i exercitarea controlulului cu privire la furnizarea/prestarea serviciului de transport
public local in regim de taxi potrivit Regulamentului privind organizarea si functionarea serviciului
public de transport in regim de taxi si luarea masurilor necesare in cazul in care operatoii nu respecti
prevederile acestora §i nu asiguri indicatorii de performanta si continuitatea serviciilor pentru care s-
au obligat;

» Monitorizarea si exercitarea controlulului cu privire la furnizarea/prestarea serviciilor de iluminat
public conform Contractului de delegare prin concesiune a gestiunii serviciului de iluminat public
din municipiul Zalau si luarea masurilor necesare in cazul in care operatorul nu respecta prevederile
acestora si nu asigura indicatorii de performant si continuitatea serviciilor pentru care s-a obligat;

» Monitorizarea realizarii obligatiilor in domeniul serviciului de salubrizare care revin conform
asocierii in ECODES, prin Contractul de delegare prin concesionare a gestiunii activitatilor de
salubrizare a Judetului Silaj nr.479/07.12.2016 — Componenta colectare si transport deseuri
municipale — LOT 1, Contractul de asociere pentru judetul Salaj incheiat in scopul realizrii
proiectului de interes comun ,,Sistemul de management integrat al deseurilor in judeful Salaj” si
Statutul Asociatiei de Dezvoltare intercomunitari »ECODES Silaj” si exercitarea controlulului cu
privire la furnizarea/prestarea serviciului de salubrizare menajerd - si luarea masurilor necesare 1n
cazul in care operatorul nu respecti prevederile contractuale $i nu asigurd indicatorii de performanta
si continuitatea serviciilor pentru care s-a obligat;

» Monitorizarea realizirii obligatiilor in domeniul serviciului de alimentare cu api si canalizare care
revin conform asocierii in ARDIBHST, prin act aditional nr.1/29.11.2007 la Contractul de delegare
directd a gestiunii serviciilor publice de alimentare cu apa si de canalizare din 16.05.2006.

¢ Realizarea atributiilor autoritatii administratiei publice locale cu privire la fnregistrarea si radierea

vehiculelor din municipiul Zalsu care nu se supun Inmatriculrii, conform Regulamentului aprobat prin
HCL nr.72/30.03.2017;
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» Realizarea atributiilor autorititii administratiei publice locale, cu privire la desfdsurarea circula';iei
vehiculelor pentru transportul de mérfuri, ori pentru efectuarea de servicii sau lucrdri in municipiul Zaliu,
conform Regulamentului aprobat prin HCL nr.73/30.03.2017;

 Participarea la controale efectuate de Primdria municipiului Zaldu la sesizarea cetitenilor sau
institutiilor/organizatiilor ce vizeaza probleme de mediu;

e Inifierea si elaborarea de proiecte/programe sau activititi ce vizeaza imbunititirea protectiei mediului;

° Asigurarea respectdrii obligatiilor autoritdfii administrafiei publice locale privind gestionarea deseurilor
stabilite prin Legea nr.211/2011 — Republicatd — privind regimul deseurilor si a legislatiei subsecvente,
inclusiv realizarea obiectivelor anuale de diminuare a cantitétilor de deseuri municipale si asimilabile,
colectate si incredintate spre eliminare finala, stabilit prin OUG nr.196/2005 privind Fondu! pentru mediu;

* Asigurarea respectdrii obligafiilor autoritatii publice locale privind administrarea spatiilor verzi din
intravilanul localitatii, conform Legii nr.24/ 2007 — Republicata;

e Raportarea catre autoritafile de mediu a altor date solicitate de acestea;

® Asigurarea respectdrii prevederilor Legii nr.121/2014 privind eficienta energetica.

V.2.1. Compartiment Guvernantd Corporativd
Compartimentul de guvernantd corporativi are rol de monitorizare §i exercitare a atributelor dreptului de
proprietate asupra societétilor din subordinea Consiliului Local al Municipiului Zaliu;
Compartimentul de guvernanid corporativi, este structura din cadrul fiecirei autoritii publice tutelare care
exercitd atributiile si competentele prevdzute in Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 109/2011, respectiv:

o stabilirea de obiective pe termen lung, care acoperd o perioada de cel putin 4 ani, si includerea acestora in
scrisorile de agteptdri, care vor fi publicate pe pagina de internet proprie, precum si transmiterea
documentatiei relevante citre AMEPIP in termenele stabilite in prezenta ordonanta de urgentd si in
legislatia secundaré;

¢ notificarea AMEPIP cu privire la necesitatea declansarii procedurii de selectie si numire a administratorilor
si directortlor, precum si a revocdrii acestora; -

¢ organizarea procedurii de selectie, selectarea i nominalizarea candidatilor pentru functiile de administrator
al intreprinderii publice; transmiterea rapoartelor citre AMEPIP in termen de 3 zile de la finalizarea
procedurii;

» negocierea indicatorilor-cheie de performantd ai administratorilor, transmiterea acestora citre AMEPIP
pentru avizare din punct de vedere al incadrérii in nivelul minim §i aprobarea lor de citre adunarea generali
a actionarilor; _

e incheierea contractelor de mandat cu administratorii intreprinderii publice, direct sau prin adunarea
generald a actionarilor/asociatilor, dupa caz, si transmiterea acestora catre AMEPIP,; '

e adoptarea deciziilor privind instrdinarea participatiilor la intreprinderile publice aflate sub controlul siu
direct sau indirect, precum si listarea pe pietele reglementate, cu informarea prealabild a Guvernului; -

o adoptarea deciziilor privind achizitia de participatii la alte intreprinderi, direct sau de cdtre intreprinderile
publice aflate sub controlul sdu direct sau indirect, cu informarea prealabild a Guvernului;

¢ monitorizarea §i evaluarea indeplinirii indicatorilor-cheie de performanta inclusi in contractele de mandat
si transmiterea acestor informatii catre AMEPIP;

e intocmirea si publicarea listei administratorilor §i directorilor aflati in functie in intreprinderile publice
aflate sub controlul autorititii publice tutelare si comunicarea acesteia catre AMEPIP;

e aplicarea criteriilor de integritate pentru administratorii §i directorii intreprinderilor publice aflate sub
controlul sdu direct sau indirect;

o orice alte atributii stabilite prin prezenta ordonanti de urgentd, prin legi speciale si prin legislatia secundara.

V.3. Serviciul Investitii, Achizitii Publice este structura de lucru din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Zaldu, condus de un Sef serviciu si subordonat Directorului executiv al Directiei
tehnice.
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I. ACTIVITATEA DE INVESTITII
Centralizeazd propunerile de investifii anuale ale compartimentelor interne din cadrul Primdriei si ale
unitétilor subordonate Consiliului Local, n vederea elaboririi programului anual de investitii;

o Defalcd pe trimestre programul anual de investitii aprobat;

e Colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul Primariei la elaborarea temelor de proiectare aferente
obiectivelor de investitii propuse;

* Asigurd, direct sau prin intermediul proiectantilor, obtinerea avizelor si acordurilor ce sunt in sarcina
beneficiarului i a altor documente necesare elaborarii documentatiei tehnico-economice;

* Colaboreazd cu Directia urbanism, arhitect sef, Directia economicd, Directia patrimoniu, Directia
administrafie publica locald, Directia resurse umane si cu celelalte compartimente din cadrul Primiriei
municipiului Zalau, cu unitéile de proiectare, de constructii-montaj, organele de avizare in scopul derularii
in bune conditii a investifiilor;

* Asigurd verificarea continutului documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor de investitii noi,
in concordanti cu prevederile HG nr.907/2016;

e Asigurd aprobarea de catre Consiliul Local a documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor noi
de investitii, prin elaborarea referatelor de specialitate care stau la baza proiectelor de hotarari;

¢ Asigurd ordonantarea la platé a facturilor insotite de situatiile de lucrari, prin verificarea corespondentei
sumelor facturate cu cele din situatiile de lucriri si din contracte;

* Asiguré intocmirea situatiilor realizarilor lunare si anuale la obiectivele de investitii aprobate;

 Urmareste modul de derulare a contractelor de servicii pentru activitatea de dirigentie de santier;

* Propune masuri de regularizare financiara, oprirea platilor, sau dupa caz, aplicarea de penalitati, in cazul
cand se constata abateri neconforme cu proiectul;

* Asigurd formarea comisiilor de receptie la terminarea lucririlor si la receptia finala pentru lucrérile de
investitii contractate;

 Asigurd participarea la aceste receptii si a celorlalti factori implicati, respectiv reprezentantul 1SC,
proiectant, constructor, al{i invitati;

o Difuzeaza in termen procesele-verbale de receptie la toti factorii care au concurat la realizarea obiectivului
receptionat;

o Colaboreazi cu Directia patrimoniu pentru transmiterea citre constructor a eventualelor reclamatii si
sesizari din partea cetdfenilor si a beneficiarilor investitiei, cu privire la comportarea lucrarilor in perioada
de garantie; :

o Intocmeste documentele pentru eliberarea partiald sau totala a garantiilor de buna executie;

 Colaboreazi cu Directia economica §i cu Directia patrimoniu in vederea transmiterii citre acestea a

mijloacelor fixe recepfionate in scopul inregistrarii lor in evidentele contabile $i transmiterii spre
concesionare/administrare operatorilor;

* Asigurd elaborarea referatelor de specialitate pentru alte activitti ce necesitd aprobarea Consiliului Local;
* Colaboreazi cu Serviciul managementul proiectelor in vederea transmiterii documentelor solicitate de catre

Organismul intermediar (ADR Nord-Vest) la proiectele depuse pentru obfinerea finantarii nerambursabile;
¢ Colaboreaza cu Serviciul managementul proiectelor in vederea transmiterii documentelor solicitate de citre

Organismul intermediar (ADR Nord-Vest) pentru eliberarea sumelor obfinute din  finanfarea
nerambursabili;

* Asigurd raspunsuri la sesizirile i reclamatiile repartizate compartimentului;

o Participd in comisiile de inventariere a patrimoniului, de valorificare a mijloacelor fixe casate, de Inchirieri,
de stabilire a unor tarife, etc.;

e Asigurd elaborarea documentelor solicitate de citre Directia Judeteana de Statistici, Consiliul Judetean

Sélaj, Institutia Prefectului Judetului Sélaj, Consiliul Concurentei, ministere, organizatii
neguvernamentale, etc.;

o Asigura arhivarea documentelor;

* Asigurd cunoasterea, respectarea si aplicarea prevederilor legale In domeniul investitiilor si a sistemului de
management al calitatii implementat si aplicat in Primaria municipiului Zalau;
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e Exercitd si alte atribufii in domeniul s&u de activitate, sau altele, care decurg din actele normative in vigoare
sau ca urmare a dispozitiei conducerii.

I1. ACTIVITATEA DE ACHIZITII PUBLICE
Asigurd organizarea procedurilor de achizitie publica pentru produse, servicii si lucriri, conform legii,
prin parcurgerea urmaétoarelor etape:

¢ Elaboreaza si actualizeaza programul anual de achizitii publice, pe baza propunerilor compartimentelor
interne ale Primiriei §i a unitétilor din subordinea Consiliului Local;

o Elaboreaza programul achizitiilor pentru proiectele cu finantare nerambursabili, dupid semnarea
contractelor de finantare;

* Asigurd intocmirea documentatiei de atribuire (Instructiuni catre ofertanti, Formulare, Propunere de
contract, Caiet de sarcini, dupa caz) la procedurile de achizitii publice organizate, conform programului
anual de achizifii aprobat;

* Asigurd intocmirea formalitétilor de publicitate/comunicare pentru procedurile organizate;

 Asigurd transmiterea citre Unitatea de Coordonare si Verificare a Achizitiilor Publice din cadrul Agentiei
Nationale pentru Achizitii Publice a documentatiilor de licitatie la care aceasta participa ca observator,
precum si a celorlalte documente elaborate pe parcursul deruldrii procedurilor de achizitie (solicitiri de
clarificdri si rdspunsurile aferente, Procesele verbale de etapd, Rapoartele procedurilor, Contractele,
documentele aferente eventualelor contestatii, etc.);

o Asigurd transmiterea rdspunsurilor la solicitdrile de clarificari primite de la operatorii economici care au
intrat in posesia documentatiei de atribuire;

e Propune Primarului, spre aprobare, componenta comisiilor de evaluare a ofertelor;

o Asigurd primirea, inregistrarea i pastrarea ofertelor la procedurile organizate;

e Asigurd organizarea sedintei de deschidere/vizualizare a ofertelor si intocmirea proceselor verbale de
deschidere/vizualizare §i transmiterea acestora tuturor ofertantilor, dupa caz;

e  Asigurd evaluarea ofertelor, elaborarea Raportului procedurii si comunicarea rezultatului procedurii citre
ofertanti;

o Asigurd inregistrarea contestatiilor §i comunicarea acestora cétre ofertantii implicati in procedura;

e Asigurd transmiterea documentelor solicitate de cétre instantele de solutionare a contestatiilor;

e Asigurd transmiterea rezultatului analizei contestatiilor, tuturor factorilor in drept;

o Asigurd incheierea contractelor de achizitie publicd cu céstigatorii procedurilor de achizitii organizate
pentru produse, servicii si lucrdri prin semnarea lor de cétre Primar, Secretar general, Director economic,
Director tehnic, Serviciul juridic si transmiterea lor la Directia economicd, si, pentru urmdrire, la
compartimentele beneficiare solicitante (Directia patrimoniu, Serviciul IT, Serviciul administrativ, Directia
urbanism, arhitect sef, etc.);

e Asigurd restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica;

o Asigurd publicarea anunturilor de atribuire a contractelor de achizitie publica,

e Asigurd constituirea gi arhivarea dosarelor achizitiilor publice;

e Asigura elaborarea si actualizarea procedurilor operationale privind achizitiile publice;

e Asigurd cunoasterea, respectarea gi aplicarea prevederllor legale In domeniul achizitiilor publice si a
sistemului de management al calitatii implementat si aplicat in Primaria municipiului Zalau;

e Exercitd si alte atributii in domeniul s&u de activitate sau altele, care decurg din actele normative in vigoare,
sau ca urmare a dispozitiei conducerii.

V.4.Serviciul Administrativ

Serviciul administrativ este structura de lucru din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Zaldu, in subordinea Directiei tehnice, care are ca obiect de activitate asigurarea efectudrii
activitdtilor de gospodarire, Intrefinere-reparatii si de deservire, in cadrul Primariei municipiului Zalau.

Serviciul administrativ este condus de un Sef serviciu.
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In exercitarea atributiilor sale Serviciul administrativ, colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul

Primériei municipiului Zaléu.

PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE SERVICIULUI ADMINISTRATIV

Gestioneaza, monitorizeazi si distribuie in functie de cerintele celorlalte compartimente bunuri materiale,
mijloace fixe i obiecte de inventar, aflate in administrarea directd a Primariei municipiului Zaliu, aplicind
legislatia aferenta;

Face propuneri pentru incheierea de contracte cu furnizorii de utilititi (dacd este cazul) si urmaireste
derularea acestora in ceea ce priveste furnizarea de: energie electricd, gaze naturale, apd — canal, telefonie,
precum si contracte de prestiri — servicii si de intretinere specializati;

Prin personal de specialitate nominalizat prin dispozitii de Primar face parte din componenta comisiilor de
evaluare, n vederea achizitiondrii de bunuri si servicii,

Evalueazi eficienta deruldrii contractelor cu furnizorii de materiale si prestiri de servicii, evaluare ce va fi
transmisd Serviciului achizitii;

Pastreaza si raspunde de cérfile tehnice ale instalatiilor (hidrofoare, cazane de presiune, etc), urmirind
conform registrului de interventii planificate ca la termenele scadente sa se execute reparatiile si intretinerea
acestora, conform legislatiei specifice;

Realizeaza activitagi specifice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor materiale;
Stabileste si rdspunde de aplicarea masurilor privind securitatea i protectia muncii pentru personalul din
cadrul serviciului;

Supravegheaza efectuarea curéfeniei in spatii cu destinatia: birouri, spatii comune (sili conferinte, holuri)
in grupurile sanitare $i curtea interioard, in conformitate cu normele sanitare §i de protectia muncii;
Programeaza autoturismele la verificérile tehnice obligatorii;

Urméreste incadrarea in consumurile specifice de carburanti si lubrifianti a autoturismelor din parcul auto
propriu, rispunde de echiparea autoturismelor, de starea lor tehnica, dotarea cu mijloace de masurare
(corespunzatoare normelor tehnice in vigoare) a consumului, omologate si sigilate, intocmeste "Fisa
activitatii zilnice" la sfargitul fiecarei luni;

Urmireste rulajul echivalent pentru a putea schimba anvelope si lubrifianti conform normativelor;
Realizeazi grafice de reparatii §i intrefinere curente pentru autoturisme in functie de kilometri efectuati;
Urméreste gestionarea bazei de date in vederea achizitiondrii de bunuri si servicii in conformitate cu
prevederile legislative in vigoare, respectind codurile CPSA;

Tine evidenta obiectelor de inventar;

Gestioneaza §i monitotizeazd bunurile materiale, mijloacele fixe si obiecte de inventar aflate in
administrarea directd a Primériei municipiului Zaldu, aplicd prevederile cu privire la gestionarea si
transferul acestora;

Urmareste derularea contractelor cu furnizorii de utilitafi, (electricitatea, apa, gazele naturale, telefonie
mobild) si de prestiri - servicii de intretinere, specializate si de reparaii;

Prin personal desemnat, receptioneaza, semneaza si rispunde pentru conformitatea bunurilor sau serviciilor
achizitionate cu documentele care le insotesc;

Face propuneri pentru realizarea de cheltuieli bugetare privind intretinerea si buna functionare a activitatii
institugiei;

Asigurd verificarea §i confirmarea facturilor de prestare servicii (telefoane, incilzire termicd, curent
€lectric, etc.) si toate facturile care au ca scop achizifionare de bunuri si servicii;

Asigurd continua instruire a personalului, astfel incat posibilitatea aparitiei de evenimente sa fie redusi la
minim, avénd in vedere importanta muncii pe care acesta o desfasoars;

Solicitd incheierea de asigurari obligatorii RCA §i asigurari Casco pentru autoturismele si persoanele care
circula;

Prin personal de specialitate nominalizat prin dispozitii de Primar face parte din componenta comisiilor de
evaluare, in vederea achizitionarii de bunuri si servicii;

Réspunde de implementarea colectdrii selective a deseurilor in cadrul Primariei municipiului Zalau
conform Dispozitiei Primarului nr. 2807/2010;
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¢ Serviciul administrativ indeplineste i alte atributii, conform dispozitiei Primarului, potrivit legislatiei in
vigoare.

V1. DIRECTIA PATRIMONIU

Directia Patrimoniu este structurd de lucru din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului municipiului
Zaldu, care este condusa de un director executiv, in subordinea Primarului;

Directia Patrimoniu este condusd de un Director executiv si {si desfésoaré activitatea prin urméitoarele
compartimente functionale: Serviciul patrimomu public si privat al municipiului Zalau, asociatii de proprietari,
Serviciul Administrare Baze Sportive si Compartiment Situatii De Urgenta, PSI.

Principalele atributii ale Directorului executiv al Directiei Patrimoniu, sunt:

e Aplicarea §i executarea legilor, Hotardrilor Consiliului Local §i Dispozitiilor Primarului cu referire la
serviciile $i compartimentele subordonate, conform Organigramei;

¢ Coordonarea tuturor activitdtilor, actiunilor si responsabilititilor ce revin Directiei Patrimoniu si
promovarea cétre Consiliul Local a celor care intrd in competenta de aprobare a acestuia;

 Participarea la fundamentarea bugetului prin intocmirea proiectului de buget privind cheltuielile bugetare
care intra in competenta Directiei Patrimoniu.

o Depunerea tuturor diligentelor pentru a profita de toate oportunititile de dezvoltare si modernizare in
scopul punerii in valoare a patrimoniului Municipiufui Zaliu, pentru a asigura comunitatii un climat
economic §i socio-cultural favorabil dezvoltarii.

e Indep]tmrea altor atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin Hotarari ale Consiliului Local al
Municipiului Zaldu sau Dispozitii ale Primarului Mun101p1u]u1 Zaliu.

Directorul executiv réspunde direct in fata Primarului §i a Viceprimarilor de modul de organizare si
desfasurare a activitdtii personalului din cadrul Directiei Patrimoniu.

VI.1. Serviciul Patrimoniu Public si Privat al Municipiului Zaldu, Asociatii de Proprietari este structura
de lucru din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului municipiului Zalau, condus de un Sef serviciu si
subordonat Directorului executiv al Directiei patrimoniu.

Serviciul Patrimoniu public si privat al municipiului Zaldu, asociatii de proprietari are ca obiect de
activitate:

e Serviciul Patrimoniu are ca obiect de activitate, organizarea si coordonarea activitatilor de administrare si
gestionare a patrimoniului public §i privat al municipiului Zaldu.

o Aplicarea legislatiei privind evidenfa / inventarierea $i administrarea bunurilor / spatiilor locative /
terenurilor aflate In proprietateapublicd si / sau privati sau in administrarea UAT Zal3u..

o Realizarea mésurilor stabilite prin hotiirari ale Consiliului Local sau prin dispozi{ii ale Primarului, pentru
evidentierea, valorificarea si buna administrare a domeniului public i privat al municipiului Zalau
conform legii, dupd inscrierea in evidentele contabile.

o Administrarea eficientd a bunurilor /imobilelor aflate in proprietatea sau administrarea UAT Zaléu si
maximizarea sumelor incasate din inchirierea/concesionarea acestora.

o Urmirirea comportdrii in timp a constructiilor aflate in proprietatea /administrarea UAT Zaliu, in vederea
adoptérii masurilor optime pentru mentinerea in stare de sigurant in utilizarea lor.

e Fundamentarea propunerilor pentru completarea strategiei de dezvoltare si investitiile necesare privind
imobilele aflate in patrimoniul municipiului Zaldu;

» Verificarea respectarii dispozifiilor legale privitoare la gestionarea, inregistrarea in evidenta tehnico-
operativd a institutiei, evidenta si administrarea bunurilor aflate in proprietatea /administrarea UAT Zaliu,
pe baza documentelor de dobéndire si documentatiilor de identificare.

e valorificarea oportunitdtilor de finantare pentru reabilitarea / modernizarea infrastructurii - pentru
obiectivele de investitii privind modernizarea unor strizi si retele edilitare, accese carosabile, parcari,
spatiile verzi, locuri de joaca, proprietate publicd a municipiului ZALAU, prin Programul Operattona]
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Regional 2014 — 2020, si perioadele urmétoare i prin Fondul European pentru Dezvoltare Regionala

(FEDR) : o
in executarea atributiilor sale, Serviciul Patrimoniu public si privat al municipiului Zalau, asociatii de

proprietari colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul structurii Primériei municipiului Zaldu, unititile
subordonate Consiliului Local al municipiului Zaldu sau finantate din bugetul acestuia, Consiliul Judetean
Silaj, etc.

Serviciul Patrimoniu public i privat al municipiului Zaldu, asociatii de proprietari are urmitoarele

atributii:

L]

Asigurd evidenta bunurilor ce apartin domeniului public sau privat al municipiului Zaliu, urmérind
administrarea acestora in conformitate cu legislatia actuala;

Asigura intocmirea, pastrarea si actualizarea, evidentei patrimoniului municipiului Zaliu;

Identifica si prezintd oportunitafile de valorificare eficientd a patrimoniului;

Conduce evidenta mijloacelor fixe proprietate publica si privatd a municipiului Zalau,

Opereaza modificiri in évidenta patrimoniului, in baza documentelor inaintate de serviciile de specialitate,
in urma emiterii actelor privind schimburi de terenuri, titluri de proprietate, vanziri-cumpdriri imobile,
retrocedari terenuri §i cladiri, achizifionari/casiri mijloace fixe, concesionari, etc., procedind la
actualizarea bazei de date cu intrarile respectiv iesirile. Efectueaza in acest sens, punctajul cu Serviciul
Contabilitate.

Intocmeste situatii privind mijloacele fixe, folosind baza de date MiFix; )

Intocmeste anual inventarul domeniului public si privat al municipiului Zaldu §i 1l supune aprobarii
Consiliului Local.

Sprijind comisia special constituitd pentru intocmirea inventarelor bunurilor ce sunt administrate de
Serviciul Patrimoniu.

Actualizeaza inventarul patrimoniului publicsi privat al Municipiului Zalau.

Elibereazd adeverinfe pentru atestarea apartenentei unui bun la proprietatea publici sau privata a
municipiului Zalau;

Administreazi si gestioneazi terenurile §i imobilele (spatiile cu destinatie de iocuin{a precum si a celor cu
altd destinatie decét cea de locuin{a), proprietate publica si privatd a municipiului Zalau;

Identifica §i {ine evidenta spatiilor cu alti destinatie decit cea de locuinte, face propuneri de inchiriere, dare
in administrare (comodat), concesiune sau de vanzare - prin licitatie publici; dupa caz;

Intocmeste, in baza proceselor verbale de adjudecare inaintate de comisiile de licitatie, documentatia
necesara emiterii contractelor (repartitiilor) pentru spatiile cu altd destinatie decét aceea de locuinta, care
au fost adjudecate prin licitatie publicd de citre diferite persoane juridice sau fizice. Procedeazi la
incheierea contractului;

Face propuneri privind Inchirierea directa sau darea in folosin{a gratuiti a spatiilor cu alta destinatie decét
cea de locuinti, partidelor, fundatiilor, asociatiilor, institutiilor publice etc;

Efectueaza procedurile de predare, respectiv primire, a terenurilor / imobilelor ce fac obiectul contractelor
de comodat — folosinta gratuita, inchiriere, concesiune sau de vénzare, Intocmind in acest sens un proces
verbal de predare-primire, anexa la contract;

Inventariaza si conduce evidenta spatiilor din fondul locativ de stat din municipiul Zaldu §i face propuneri
privind inchirierea / vnzarea acestora, in conditiile legii;

Administreazi locuiniele sociale, potrivit competentelor stabilite prin lege.

Conduce evidenta solicitrilor de spatii locative (pe categorii — sociale, ANL, locuinte de serviciu, locuinte
de necesitate, locuinte de urgenta si pentru situatii deosebite, etc);

Verificd dosarele depuse in vederea obtinerii locuinfelor construite prin ANL si intocmeste actele
procedurale privind afisarea listelor de prioritati stabilite de comisia constituita in acest sens, conform Legii
152/1998, republicata - privind infiintarea Agentiei Nationale pentru Locuinte;

intocmeste contractele de inchiriere a locuintelor sociale din fondul de stat si a locuintelor construite prin
ANL, in baza listei de prioritati, aprobate prin Hotirdrea Consiliului Local;
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Rezolvi reclamatiile chiriasilor din blocurile construite de Agentia Nationala pentru Locuinte cu privire la
problemele apérute la partea de constructii si instalatii.

Verificd actele depuse de chiriasi in vederea cumpdririi locuintelor si face demersurile legale pentru
aprobarea vanzarii;

Premergator emiterii contractelor de vanzare-cumpirare, verificd daca imobilul este revendicat, dacid este
cuprins in planul de sistematizare sau daca sunt indeplinite conditiile legale pentru vénzare;

fntocmeste si urmareste derularea contractelor de inchiriere/vanzare, dup caz, a spatiilor cu destinatia de
locumte

Intocmeste, in conformitate cu prevederile legale, si asigurd incheierea actelor aditionale la contractele de
inchiriere privind modificéri de clauze contractuale, termene, taxe, tarife, etc.;

Intocmeste documentatia necesard privind 1nstramarea/vanzarea/transferul unor imobile (terenuri i
constructii), proprietatea privata a municipiului Zalau;

Ofera cetdtenilor informatii despre fondul locativ si informatii cu privire la vinzarea locuintelor;

La solicitarea proprietarilor elibereazi copii dupé contractele de vinzare-cumpdrare, la tariful stabilit prin
HCL;

Elibereaza proprietarilor de locuinte/imobile, adeverinte privind plata integrala a locuintelor cumparate, in
vederea intabularii;

Urmareste i verificd anual, respectarea destinatiilor spatiilor inchiriate/concesionate, prezinti note de
constatatare privind rezultatul verificarilor;

Pastreazd §i completeazd la zi cirtile tehnice ale constructiilor si le preds, la instriinarea constructiilor,
noilor proprietari, conform Legii nr.10/1995, republicata - privind calitatea in constructii;

Asigurd urmdrirea comportdrii fn timp a constructiilor, conform prevederilor din cartea tehnica si
reglementérilor tehnice;

Asigurd verificarea in teren, pentru contractele gestionate, avand scop constatarea realizérii si respectérii
clauzelor contractule, intocmind n acest sens un proces verbal de constatare, anexa la contract;

Identifica persoanele care ocupa abuziv locuintele din fondul locativ de stat si propune adoptarea misurilor
de evacuare;

Asigurd efectuarea schimburilor de locuinte in baza Hotérarilor Consiliului Local al municipiului Zalau;
Analizeaza gi propune modul de solufionare a cererilor de concesiune, dupa obtinerea in prealabil, de citre
solicitant, a Certficatului de Urbanism emis de Serviciul Urbanism §i in concordantd cu prevederilor
acestuia; .
Urmareste realizarea contractului de concesiune in ceea ce priveste plata redeventei, inscrierea in Cartea
Funciard a dreptului de concesiune si a tuturor obligatiilor asumate de parti. (Réalizarea obiectului
concesiunii, conform contractului si autorizatiei de constructie emise in acest sens, se va face de citre
Serviciul disciplina in constructii din subordinea Arhitectului sef, impreuna cu Dir. Patrimoniu);

Conduce si raspunde de tinerea la zi a Registrelor privind evidenta ofertelor - “Registru Oferte” si a
contractelor de concesionare - “Registru Contracte”.

Va intocmi in formd autentica §i va comunica in termenele legale, contractele de concesiune.

Va asigura intocmirea declaratiilor pe propria raspundere a memibrilor colectivului de lucru precum si a
membrilor comisiei de evaluare a licitatiilor, cu privire la respectarea regimului conflictului de interese;
Asigurd inregistrarea in baza de date ,,Contracte” - a contractelor economice incheiate de diversi agenti
economici sau persoane fizice cu Primaria municipiului Zaldu — privind terenuri /imobile ce apartin
domeniului public sau privat;

Asigurd, conform procedurii de ,,Emitere a facturilor”, intocmirea si transmiterea facturilor beneficiarilor
de contracte - agenti economici sau persoane fizice;

Urmareste incasarea chiriilor, redeventei, aferente contractelor de inchiriere, asociere in participatiune,
concesiune;

Asiguri si urméreste incasarea ratelor lunare pentru imobilele/apartamentele vandute;

Asigurd distribuirea lunard/trimestriald a facturilor emise, intocmind ,,borderou cu facturile expedlate”
(postal, cu confirmare de primire);
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La sférsitul fiecarei luni va Intocmi un borderou cu facturile emise si o listd cu facturile anulate - In doua
exemplare. Un exemplar va Insofi facturile ce se predau Compartimentului Contabilitate Venituri — pentru
evidentierea lor, pand cel mai tarziu la data de 10 a lunii urmatoare. Un exemplar se arhiveaza impreuna cu
exemplarul trei al facturii la Serviciul Patrimoniu,

Rispunde de alocarea anuald a seriilor i numerelor de facturi, conform procedurii de emitere a facturilor;
Transmite Compartimentului contabilitate venituri, balanta lunard a contractelor de vanzare in rate a
locuintelor, conform Decretului Lege nr.61/1990 si a Legii nt.112/1995;

Urmireste respectarea disciplinei contractuale in derularea contractelor economice ncheiate de diversi
agenti economici sau persoane fizice cu Priméria municipiului Zaldu, pentru terenurile sau imobilele aflate
pe domeniul public/privat;

Intocmeste toate documentele necesare pentru rezilierea contractului §i recuperarea debitelor, dupi caz;

fn cazul in care se constatd ca titularul de contract nu respectd clauzele contractuale sau nu isi achiti
obligatiile de platd conform contractului, se impune luarea tuturor masurilor necesare eliminirii acestor
deficiente §i rdspunde de aplicarea acestora;

Urmireste §i asigurd ca fiecare contract sa fie insofit la dosar de actele ce fac parte integranti din
documentatia (solicitats) necesard 1n derularea contractului: date despre agentul economic / persoana
fizica, HCL -ul prin care s-a aprobat incheierea contractului, caietul de sarcini, planul de situatie, proces
verbal de predare-primire a terenului, proces verbal de receptie a lucrarii, autorizatie de construire;
Verifica documentatiile existente la incheierea/preluarea unui contract dar si pe parcursul derulirii acestuia
$i transmite in scris sefului ierarhic orice neconcordanti sau problema ivita, propunand masuri care sa
conduci la eliminarea deficientelor constatate;

Tine evidenta creanfelor bugetare izvorédte din raporturile juridice contractuale, neplatite la termenele
scadente si le Tnainteazd spre executare DAPL — Serviciul Juridic;

Procedeazi la identificarea terenurilor ocupate abuziv - fird contracte de inchiriere /concesionare i
propune in acest sens un program de masuri;

Intocmeste referate pentru vénzarea terenurilor aferente constructiilor, anexelor (curte-gradina) persoanelor
care au cumparat locuintele, in baza Legii. nr.112/ 1995;

Asigura evidenta cererilor 5i documentelor depuse in vederea atribuirii de terenuri pentru constructii de
locuinge pentru tinerii casatoriti;

Asigurd desfisurarea activititii de publicitate in municipiul Zaliu, conform Regulamentului “privind
modul de organizare, autorizare si desfagurare a activitatii de publicitate in Mun. Zalau”;

Pentru imobilele aflate in proprietatea / administrarea municipiului Zaldu, urmare obligatiilor ce revin
proprietarilor (in conf. cu legislatia in vigoare), identifici defectiunile / neconformitétile privind starea
imobilului, centralizeazi eventualele sesizari privind starea imobilului, identifici lucrarile necesare si

stabileste natura acestora (reparafii curente / reparatii capitale) si initiaza procedura pentru achizitia
serviciilor de specialitate pentru realizarea acestora;

Intocmeste propuneri pentru fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli;

Intocmeste lista anuala privind necesarul de ucrari de intrefinere §i reparatii curente;

Face propuneri pentru asigurarea conditiilor materiale si dotérilor necesare pentru ca activitatea din cadrul
Serviciului Patrimoniu, s& se desfagoare cu respectarea normelor de protectie a muncii si PSI;

Réspunde, prin $eful Serviciului, In fata Consiliului Local al municipiului Zaldu, a Primarului, a
Viceprimarilor, a Secretarului general si a Directorului Directiei Patrimoniu, pentru activitatea personalului
angajat;

Asigurd, prin $eful Serviciului, respectarea de citre subordonafi a disciplinei muncii si a atributiilor de
serviciu §i transmite Directorului Directiei Patrimoniu sau Primarului, in cazurile in care se impun,
propunerile pentru premierea sau luarea masurilor de sanctionare disciplinara; Asigurd periodic analiza
cauzelor neconformitéilor si asigurd emiterea rapoartelor de actiuni corective;

Face propuneri pentru completarea strategiei de dezvoltare si investitiile necesare privind imobilele aflate
In patrimoniul municipiului Zalsu;
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Asigurd repartizarea judicioasa a sarcinilor de serviciu pentru intreg personalul SP, in colaborare cu
Serviciul de specialitate / serviciul resurse umane, salarizare;
Indeplineste alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului
municipiului Zaldu precum si cele rezultate din procedurile operationale MMQ;
Contractele economice gestionate de SPPP sunt urmitoarele:

CONTRACT DE CONCESIONARE imobile/teren /constructii-

CONTRACT DE CONCESIONARE SERVICII

CONTRACT DE ASOCIERE IN PARTICIPATIUNE

CONTRACT DE INCHIRIERE TEREN - ladi frigorificd

CONTRACT DE TNCHIRIERE TEREN - cabini telefonici

CONTRACT DE IN CHIRIERE TEREN - chiogc

CONTRACT DE INCHIRIERE TEREN - panou publicitar

CONTRACT DE INCHIRIERE TEREN - dulap catv

CONTRACT DE INCHIRIERE TEREN - terasd

CONTRACT DE INCHIRIERE TEREN - cale de acces

CONTRACT DE TNCHIRIERE TEREN - curte si gradini

CONTRACT DE INCHIRIERE TEREN - statie MAXI-TAXI

CONTRACT DE INCHIRIERE TEREN - garaje

CONTRACT DE INCHIRIERE TEREN — garaj cu alts destinatie

CONTRACT DE INCHIRIERE SPATII cu altd destinatie decét cea de locuinta

CONTRACT DE INCHIRIERE LOCUINTE

CONTRACT DE INCHIRIERE LOCUINTE SOCIALE /necesitate

CONTRACT DE COMODAT ptr. BUNURI MOBILE/IMOBILE
Indruma si sprijind asociatiile de proprietari pentru respectarea de catre acestea a prevederllor Legii nr.
196/2018 privind infiinfarea, organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari si administrarea
condominiilor;
Sprijinirea proprietarilor din condominii pentru a se organiza in asociatii de proprietari;
Organizarea, in colaborare cu organizafii neguvernamentale, de seminarii de instruire pentru presedintii si
administratorii de condominii;
Realizeazd controlul asupra activitdii financiar-contabile ale asociatiilor de proprietari, conform
prevederilor legii;
Intocmeste si distribuie materiale informative de interes pentru asociatiile de proprietari, prin care si
contribuie la buna desfigurare a activititilor acestora;
Intocmeste si actualizeaza regulamentul pentru eliberarea atestatului de administrator de condominium;
Face propuneri pentru constituirea/ completarea cornisiei pentru atestarea administratorilor de
condominium, preia cererile i documentele acestora si face propuneri in vederea eliberarii atestatului de
administrator de condominiu;
Preia §i centralizeaza solicitarile de reabilitare termica ale asociatiilor de proprietari;
Sprijind asociafiile de proprietari in vederea implementarii programelor de reabilitare termici, conform
legislatiei in vigoare;
Propune spre aprobare programul local de reabilitare termicé;
fntocmeste contractele de mandat
fn cadrul activititilor de reabilitare termics, participi in echipele de proiect si péstreazd legitura cu
asociatiile de proprietari;
Realizeaza calculul initial al taxei de reabilitare termica, la finalizarea lucririlor realizeaza calculul final al
taxei de reabilitare termici;
Transmite asociatiilor de proprietari toate hotardrile de consiliu local in care apar modificdri de buget,
transmite obligatiile port-implementare a programului de reabilitare termici;
Preia reclamatiile transmise de asociatiile de proprietari privind probleme aparute in perioada de garantie
a lucrérilor de reabilitare termici, le transmite constructorului si monitorizeazi rezolvarea lor;
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o Convoacd recepiia finala a lucrérilor de reabilitare termica, dup# terminarea perioadei de garantie;

» Arhiveazi documentatia tehnicd privind reabilitarea termica; preda un exemplar asociatiilor de proprietari;

o Intocmeste baze de date necesare desfasurarii activitatii in primarie, executd lucrri de culegere de date,
procesare text, editare $i imprimare;

e Rezolvd corespondenta primitd de la seful ierarhic, conform atributiilor de serviciu si raspunde de
legalitatea si oportunitatea datelor inscrise precum si de incadrarea in timp; .

 Colaboreaza in scris cu celelalte directii din cadrul Primériei in vederea aplicarii corecte a legislatiei in
vigoare;

« Intocmeste propuneri pentru fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli;

o Elaboreaza proceduri operafionale pentru intreaga activitate a serviciului, asigurd emiterea, distribuirea
procedurilor si insugirea acestora de cétre personalul serviciului;

o Inregistreaza neconformitatile si urmareste rezolvarea lor; asi gurd periodic analiza cauzei neconformitatilor
si emite rapoarte de actiuni corective;

e Rispunde, prin seful de serviciu, in fata Consiliului Local al Municipiului Zaliu, a Primarului,
Viceprimarilor, Secretarului General si a Directorului Directiei Patrimoniu pentru activitatea personalului
angajat;

¢ Asigurd, prin seful de serviciu, respectarea de citre subordonati a disciplinei muncii si a atributiilor de
serviciu;

o Asigurd repartizarea judicioasa a sarcinilor de serviciu pentru intreg personalul serviciului, in colaborare
cu serviciul resurse umane-salarizare;

o Indeplineste alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului
Municipiului Zaldu precum si cele rezultate din procedurile operationale.

V1.2, Serviciul Administrare Baze Sportive este structura de lucru din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Zaldu, condus de un $ef serviciu si subordonat Directorului executiv al Directiei
patrimoniu.

Serviciul Administrare Baze Sportive are in subordine personalul angajat, incadrat cu atributii de
administrare ale bazelor sportive aflate in gestiune Stadionul Municipal, Sala Sporturilor, Baza de Tenis,
personalul angajat pentru intrefinerea si functionarea acestora, precum si Compartimentu] situatii de urgenta,
PSI.

Fiecare administrator are in gestiune mijlocul fix — Baza Sportiva de care rispunde, impreuni cu obiectele
de inventar, materialele de consum si mijloacele bdnesti incasate si coordoneaza activitatea personalului
muncitor din subordine. :

Personalul muncitor, angajat la Bazele Sportive, rispunde de intrefinerea terenurilor, salilor, spatiilor,
instalatiilor si utilajelor, de exploatarea acestora si de supravegherea activitdtii ce se desfasoard in Bazele
Sportive.

Principalele atributii ale Serviciului Administrare Baze Sportive sunt:
o Asigurd gestiunea si administrarea in bune conditii a Bazelor Sportive aflate in proprietatea municipiului

Zaldu: Stadionul Municipal, Sala Sporturilor, Baza de Tenis, in conformitate cu legislatia actuala;

* Asigurd conditiile optime pentru desfiturarea in bune conditii a activitatii sportive de performants, de
pregdtire §i competitionald, activitatea sportiva de agrement, alte activitati si actiuni ce se desfasoara in
cadrul Bazelor Sportive;

e Asigurad si urmdreste respectarea conditiilor stipulate in contractele de comodat incheiate intre Priméria
municipiului Zalau si asociatiile si cluburile sportive beneficiare;

o TInregistreaza solicitarile beneficiarilor contractelor de comodat, pentru programele de activitate pe care le
solicitd, conform anexelor la contractele avizate, repartizeaza in mod judicios spatiul si programul orar, in
functie de nivelul de performanta sportivd, conform specificului fiecirui teren sau fiecarei sali de sport i
comunica solicitantului programul alocat;

¢ Intocmeste contractele de inchiriere sau avizele de functionare ocazionale pentru desfisurarea unor
activitai sportive, culturale sau de altd naturi, cu solicitantii acestora;
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Intocmeste contractele de inchiriere a spatiilor destinate reclamei si publicitatii, in conformitate cu tarifele
si conditiile stabilite prin H.C.L,;

Face propuneri pentru completarea sau reactualizarea cuantumului tarifelor sau chiriilor practicate in
Bazele Sportive, pentru activitatile organizate;

Reprezintd Directia Patrimoniu $i Primaria municipiului Zaldu in relatiile cu asociatiile si cluburile
sportive, sau cu alti beneficiari ai activitéilor organizate sau ale spatiilor inchiriate, in Baze Sportive;
Asigurd si urméreste incasarea contravalorii abonamentelor, a chiriilor si a taxelor stabilite pentru terenurile
si sélile cu destinatie pentru activitdti sportive, de agrement sau alte activitati;

Verifica respectarea destinatiei spafiilor pentru activitati sportive, de agrement si a celor inchiriate pentru
alte activitdgi, In conformitate cu prevederile contractelor incheiate;

Asigurd urmdrirea deruldrii contractelor de prestari servicii si pentru asigurarea utilitatilor la Bazele
Sportive (energie electricd, apd-canal, gaz, telefon, pazi, etc.), face propuneri pentru modificarea,
reinnoirea sau prelungirea acestora;

Intocmeste, pastreaza si actualizeaza, periodic, situatia activelor fixe ale bazelor sportive, cu toate bunurile
din inventar;

Asigurd, pe baza unui proiect de propuneri intocmit anual, materialele consumabile si pentru igienizare,
necesare destdsurarii in bune conditii a activitafilor in Bazele Sportive;

Verifica si centralizeazi, anual, solicitarile pentru dotarile cu instalatii si aparaturd necesare la Bazele
Sportive, lista lucrérilor i a materialelor necesare pentru intretinere i reparatii curente sau capitale;*
Face propuneri pentru asigurarea conditiilor materiale si dotarile necesare pentru ca activitatea din cadrul
Bazelor Sportive sd se desfdsoare cu respectarea normelor de protectie a muncii si PSI, atat de catre
personalul angajat cat si de beneficiarii acestora;

Asigurd, la solicitarea Directorului Directiei Patrimoniu, sau a conducerii institutiei, informarea acestora
despre modul de desfagurare a activitatii de intretinere si de exploatare a Bazelor Sportive, face propuneri
pentru imbundtétirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

Stabileste, asigura spatiul alocat §i urméreste activitatea, in functie de:

— conditiile contractelor incheiate cu utilizatorii Bazelor;

— solicitdrile ocazionale pentru activita{i sportive, spectacole, sau alte activitati;

—— solicitérile pentru activitatile de agrement; :

— posibilitdtile reale de spafiu §i program orar, pentru fiecare teren sau sald in parte, pentru
functionarea in conditii optime a Bazelor Sportive, conform programului orar zilnic sau
sdptdménal, stabilit pentru fiecare beneficiar in parte;

Stabileste §i asigura conditiile de functionare a Bazelor Sportive, in functie de specificul fiecireia, pentru
pregétirea sportivd, competitii amicale sau oficiale, activitati de agrement, spectacole sau alte activitati la:

— Stadionul Municipal: pe terenurile de fotbal (iarba si zgurd), silile de sport (lupts, tenis
de masi), saund, sald de fortd, pistd de alergat, sectoarele pentru sirituri §i aruncari,
spectacole, manifestari religioase;

— Sala Sporturilor: 1n sala de jocuri (volei, handbal, tenis, baschet, tenis de mas3, lupte,
box, gimnasticd, minifotbal, spectacole, expozitii, Intruniri si alte activititi) saund si sala
de forta;

— Baza de Tenis: cu 7 terenuri de zgurd, pentru antrenamente, competitii, initiere si
agrement,

Asigurd, in colaborare cu serviciul de specialitate — serviciul resurse umane, salarizare — repartizarea
Judicioasd a sarcinilor de serviciu pentru intrg personalul angajat infiecare din Bazele Sportive aflate in
administrare, face propuneri pentru modificarea organigramei in functie de strategia de dezvoltare a
activitafii in cadrul Bazelor Sportive;

Asigurd indeplinirea tuturor atributiilor ce rezultd din actele normative, sau dispuse de conducerea
Primériet municipiului Zaldu sau a Directiei Patrimoniu;
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Raspunde, prin Seful serviciului, in fata Consiliului Local al municipiului Zaldu, a Primarului, a
Viceprimarilor, a Secretarului general si a Directorului Directiei Patrimoniu, pentru activitatea personalului
angajat;

Asigurd, prin Seful Serviciului, respectarea de cétre subordonati a disciplinei muncii si a atributiilor de
serviciu si transmite Directorului Directiei Patrimoniu sau Primarului, in cazurile in care se impun,
propunerile pentru premierea sau luarea méasurilor de sanctionare disciplinara,

Face propuneri pentru completarea strategiei de dezvoltare a activitatii de Intretinere si exploatare a Bazelor
Sportive;

Asigurd inventarierea mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar si a materialelor de consum, verificd modul
in care este condusd evidenfa acestora, sprijind comisia special constituitd pentru Intocmirea inventarelor
bunurilor ce sunt administrate de Serviciul Administrare Baze Sportive, conform Ordinului Ministerului
Finantelor Publice Nr.2861 din 09.10.2009 privind organizarea i efectuarea inventarierii elementelor de
natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

Elaboreaza studii, in colaborare cu Directia Judeteana pentru Sport Slaj si {inand cont si de strategia de
dezvoltare a sportului in municipiul Zaldu, face propuneri pentru extinderea bazelor sportive existente si

construirea altor baze, cu destinatie sport §i agrement, pentru a putea extinde paleta serviciilor oferite
publicului interesat

V1.2.1. Compartiment Situatii de Urgentd, PSI

PRINCIPALELE ATRIBUTII PRIVIND PROTECTIA CIVILA - SITUATII DE URGENTA
Asigurd permanent coordonarea planificarii §i a realizirii activitatilor i masurilor de protectie civila;
Participé la pregitirea serviciilor de urgent, a salariatilor si a populaiei;
Identifica pericolele si evaluezi riscurile pentru fiecare componenta al sistemului de munci, respectiv

executant, sarcina de muncd, mijloace de muncé/echipamente de munci i mediul de munci pe locuri de
muncd/posturi de lucru (HG nr.1425/2006);

Elaboreaza si actualizeazi planul de prevenire si protectie (HG nr.1425/2006);

Urmdreste actualizarea planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului de evacuare
(HG nr.1425/2006);

Asigurd coordonarea secretariatelor tehnice ale comitetelor pentru situatii de urgenta;

Centralizeazd §i transmite operativ la centrul operativ al Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta
»Porolissum*’ al judetului Slaj date si informatii privind aparitia si evoluia starilor potential generatoare
de situatii de urgent,

Monitorizeaza situatiile de urgentd si informeazi Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta ,,Porolissum *’
al judefului Sélaj si celelalte centre operationale si operative interesate;

Urmireste aplicarea regulamentelor privind gestionarea situatiilor de urgenta si a planurilor de interventie
si cooperare specifice tipurilor de riscuri;

Asigura transmiterea operativa a deciziilor, dispozitiilor si ordinelor, precum §i mentinerea legaturilor de
comunicafii cu centrele operationale §i operative implicate in gestionarea situatiilor de urgent3, cu
dispeceratele integrate pentru apeluri de urgenti si cu dispeceratele proprii serviciilor si fortelor care
intervin in acest scop;

Centralizeazi solicitarile de resurse necesare pentru indeplinirea functiilor de sprijin pe timpul situatiilor
de urgenta si fac propuneri pentru asigurarea lor;

Gestioneazi baza de date referitoare la situatiile de urgenta;

Asigurd convocarea comitetelor pentru situatii de urgenta si transmite ordinea de zi;

Primeste si pregiteste materialele pentru sedintele comitetului pentru situatii de urgentd si le prezinta
presedintelui s membrilor acestui comitet;

Executd lucrérile si operatiunile de secretariat pe timpul sedintelor;

Asigurd redactarea hotararilor adoptate, precum si proiectelor de ordine sau dispoziii, pe care le prezinta
spre aprobare;
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Difuzeaza la componentele sistemului National pentru Situatii de Urgenta si la autoritdgile interesate
documentele emise de comitetul respectiv privind activitatea preventivi si de interventie;

Intocmeste informari periodice privind situatia operativd sau stadiul indeplinirii hotararilor adoptate;
Urmdreste realizarea suportului logistic pentru desfasurarea sedinfelor comitetului pentru situatii de
urgentd,

Gestioneazd documentele comitetului pentru situatii de urgents;

Asigurd punctul de contact cu secretariatul tehnic permanent din cadrul Inspectoratului General pentru
Situatii de Urgents;

Asigurd, verifica i mentine in mod permanent, starea de functionare a punctelor de comandi (locurile de
conducere) de protectie civila §i sa le doteze cu materialele §i documentele necesare, potrivit ordinelor in
vigoare;

Sé organizeze si sd conducd, prin comitetul local pentru situatii de urgentd, potrivit ordinelor presedintelui
comitetului local pentru situafii de urgents, actiunile formatiunilor de protectie civild pentru inliturarea
urmdrilor produse de dezastre,atacuri aeriene sau teroriste;

S inspecteze periodic adédposturile de protectie civili si s verifice starea lor;

Verificd starea de functionare a sistemelor de alarmare, avizare, semnalizare de urgents, precum §i a
sistemelor de sigurantad (HG nr.1425/2006);

Sa asigure condifii de depozitare, conservare, intretinere si folosire corectd a tehnicii, aparaturii i
materialelor din Tnzestrare;

S& participe, obligatoriu, la toate convocdrile, bilanfurile, analizelé si alte activitati conduse de esaloanele
superioare;

Sa ia mdsuri, anual, prin compartimentele de investitii §i aprovizionare, pentru contractarea materialelor de
inzestrare ce se asigurd centralizat;

S& prezinte propuneri pentru introducerea in planul financiar sau in bugetul de venituri §i cheltuieli a
fondurilor necesare pentru inzestrare formatiunilor i realizarea masurilor de protectie civili,

Sa asigure §i sd vegheze permanent respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidents a documentelor
secrete;

S& asigure colaborarea cu formatiunile de pazi, pompieri, jandarmi, poliie si de Cruce Rosie pentru
realizarea masurilor de protectie cuprinse in documentele operatlve si pentru desfdsurarea pregitirii de
protecpe civila in special, pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si alarmérilor;

fntocmeste mijloacele materiale necesare pentru desfisurarea acestor activitdti (HG nr.1425/2006);
Asigura si indeplinegte atributiile in domeniul apardrii impotriva incendiilor;

Indeplineste orice alte atributii si sarcini privind managementul situatiilor de urgentd, prevazute de lege.

VII. DIRECTIA CORP CONTROL

Directia Corp Control este structura de lucru din cadrul Aparatului de specialitate al primarului

municipiului Zaldu care are ca scop:

- ridicarea gradului de igienizare §i infrumusetare a localititii, respectarea normelor de mediu, a

regulamentelor si a legislaiei in vigoare, de citre cetdfenii orasului, persoane fizice sau juridice;

- asigurarea respectirii de cltre agentii economici care desfasoard activitafi de alimentatie publicd si alte

activitdti recreative si distractive a normelor legale in vigoare;

- derularea Tn conditii optime a lucrérilor de refacere a infrastructurii in urma lucrérilor la regelele tehnico-

edilitare de pe domeniul public si privat al municipiului Zal3u.

Directia Corp Control este condusd de un Director executiv si isi desfisoard activitatea prin

urmitoarele compartimente functionale:

1. Serviciul comercial, autorizari si receptii lucrari
2. Compartiment inspectori corp control
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Atributiile principale ale directorului executiv:

o Coordonarea activitatii serviciului si compartimentului din cadrul directiei in domeniile de activitate ale
acestora, n scopul indeplinirii obiectivelor §i sarcinilor specifice;

¢ Repartizarea corespondentei personalului din subordine si asigurarea efectudrii la timp a verificrilor
necesare intocmirii notelor de constatare, formuldrii raspunsurilor si comunicarea la timp a acestora
petitionarilor si solicitantilor;

e Verificarea proceselor verbale de constatare a contraventiei intocmite de cétre personalul din subordine, pe
linia respectérii prevederilor O.G. nr.2/2001;

e Organizarea, conducerea si coordonarea activitafii compartimentelor din cadrul directiei, activitatilor de
deratizare, dezinseciie si dezinfectie in municipiul Zalau, activitatilor cuprinse in cadrul programului ,.Luna
curdfeniei de primavard in municipiul Zaldu” 15 martie — 15 aprilie;

o Intocmirea de rapoarte, referate, informari, materiale si programe in domeniile specifice de activitate a
directiei;

e Coordonarea activitafii in teren a personalului cu atributii de control, verificarea rapoartelor de activitate
ale acestora, a notificérilor, proceselor verbale de contraventie si stabilirea sarcinilor prioritare de rezolvat;

e Exercitarea controlului cu privire la executarea zilnica a receptiei lucririlor de salubrizare stradali, de
intretinere a spatiilor si zonelor verzi, prin persoanele desemnate in acest scop, precum si exercitarea
controalelor cu privire la autorizarea lucrarilor de construire, executarea lucrérilor de interventii, detinerea
avizului §i respectarea normelor de refacere stabilite prin Regulament;

° Asigurd organizarea $i desfésurarea activitatii de control, cu privire la activitatea unitatilor de alimentatie
publicd din municipiu, autorizarea acestora si respectarea orarului-de functionare avizat de Primarul
municipiului Zaldu;

o Organizeazi si efectueaza instruirea functionarilor din cadrul directiei, cu privire la legislatia nou aparuta
cu aplicabilitate pentru serviciul §i compartimentul din subordine, pe linia managementului calitatii si
protectia muncii;

¢ Coordoneaza activitatea de control in teren, in scopul asigurarii corespunzatoare a starii de intretinere a
curdfeniei, respectarea normelor generale de mediu de cétre persoanele fizice si juridice, asigura luarea
masurilor legale necesare in acest sens;

o Asigurd prin persoanele desemnate din subordinea sa, verificarea activitatii S.C. Brantner Environment
SR.L. in punctele de colectare din cartier, respectarea graficului de ridicare a deseurilor, intretinerea
permanenta a ordinii §i curafeniei in zona punctelor gospodaresti;

 Informeazd in mod curent Seful ietarhic despre modul de desfasurare a activititii compartimentelor din
cadrul directiei, despre masurile intreprinse pentru optimizarea si eficientizarea activitatilor de control in
municipiu, in conformitate cu sarcinile specifice compartimentelor directiei.

Directia Corp Control este subordonata Primarului gi Viceprimarului municipiului Zalau.
VIL1. Serviciul comercial, autorizdri si receptii lucrdri este structura de lucru din cadrul Directiei Corp
Control care are ca scop:
- asigurarea respectarii de citre agentii economici care desfisoari activitati de alimentatie publicd si alte
activitati recreative si distractive a normelor legale in vigoare;
- derularea in conditii optime a lucrérilor de refacere a infrastructurii in urma lucririlor la retelele tehnico-
edilitare de pe domeniul public i privat al municipiului Zalau.

Atribufiile sefului de serviciu:
» Coordoneazd activitatea serviciului in domeniile de activitate ale acestuia, in scopul indeplinirii
obiectivelor si sarcinilor specifice.

¢ Repartizeazd corespondenta serviciului personalului din subordine, urmireste intocmirea notelor de

constatare, a raspunsurilor i comunicarea la timp a acestora petentilor, conform prevederilor legale in
vigoare.

¢ Intocmeste rapoarte, referate, informari, materiale i programe in domeniul activitatii serviciului.
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Asigurd organizarea §i desfasurarea activitatii de control la unitaile care desfisoara activitdtii comerciale,
de alimentatie publicd precum si alte activitati recreative si distractive pe teritoriul administrativ al
municipiului Zaldu, verificd respectarea de citre acestea a conditiilor care au stat la baza emiterii
autorizatiei gi a orarului de functionare avizat de primarul municipiului Zal3u.

Verificd procesele verbale de constatare a contraventiei intocmite de citre personalul din subordine, pe
linia respectarii prevederilor O.G. nr.2/2001;

Organizeazi, coordoneaza si participd dupa caz la verificarea in teren a lucririlor executate in baza avizelor
sau in urma interventiilor in regim de urgenta la refelele tehnico-edilitare, precum si a modului de executare
a lucrérilor de refacere a zonelor afectate in urma acestora.

Verificd pregdtirea si intocmirea ordinei de zi, pentru sedinta siptiménald de analizare si avizare a
executdrii lucrdrilor la refelele tehnico-edilitare amplasate pe domeniul public si privat al municipiului
Zalau.

Organizeazi periodic controale la agentii economici care desfisoara activitati comerciale si de alimentatie
publicd si informeaza directorul executiv despre constatirile si masurile luate.

Verifica §i ia mésuri pentru rezolvarea operativi de cétre functionarii din subordine a cererilor, sesizirilor
si petitiilor repartizate serviciului.

Organizeazd §i efectueazi instruirea functionarilor din subordine cu privire la legislatia nou aparuts, ce
intrd In sfera de competenta a serviciului inclusiv pe linia protectiei muncii.

Informeazd in mod curent seful ierarhic despre modul de desfasurare a activitatii serviciului si despre
masurile intreprinse pentru optimizarea si eficientizarea activititilor de control, in conformitate cu
atributiile specifice serviciului.

Verifica respectarea de cétre agentii economici, a legislatiei in vigoare privind desfisurarea activitatii de
alimentatie publica.

In exercitarea atributiilor de servicii se subordoneaza directorului executiv, duce la indeplinire dispozitiile
date de acesta conform competentelor.

Asigura continuitatea Directiei Corp Control, atunci cind directorul executiv este in concediu, delegatie,
cursuri de perfectionare, etc..

Atributiile serviciului comercial, autorizdri si receptii lucriri:

Verificarea documentatiile depuse in vederea obtinerii autorizatiilor emise in baza H.C.L. 261/2023,
privind eliberarea autorizatiei pentru desfasurarea activitatii de alimentatie publica si/sau alte activitati
recreative §i distractive si a avizului programului de functionare in municipiul Zal3u.

Verificarea periodicé a respectarii conditiilor care au stat la baza emiterii autorizatiilor, a programului de
functionare, precum si respectarea ordinii i linistii publice de citre agentii economici care desfagoara
activita{i de alimentatie publica si alte activitati recreative si distractive; :
Verificarea respectarii de citre comercianti, a prevederilor O:G. nr. 99/2000 — republicatd, privind
comercializarea produselor si serviciile de piata, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare;
Verificarea respectirii de catre comercianti a prevederilor Legii nr. 61/1991 — republicatd, pentru
sanctionarea incélcarii normelor de convietuire sociald, a ordinii si linistii publice;

Verificarea periodici a activitdfilor comerciale desfasurate de agentii economici in municipiul Zalau;
Preluarea i verificarea notificdrilor depuse de agentii economici pentru vénzarile cu pret redus, conform
0.G. nr. 99/2000 — republicata si H.G. nr. 333/2003;

Emiterea avizelor de executare lucréri la refelele tehnico-edilitare amplasate pe domeniul public sau privat
al municipiului Zalau, verificarea interventiilor in subteran, aducerea zonelor afectate la cota de interventie,
refacerea zonei afectatd la forma initiald, conform prevederilor H.C.L. nr. 284/2025, privind aprobarea
noului Regulament pentru emiterea avizului de excutare lucriri la retelele tehnico-edilitare amplasate pe
domeniul public si privat al municipiului Zaldu, a normelor si tehnologiei de refacere.

Verificarea respectdrii de citre producitorii agricoli a prevederilor Legii nr. 145 din 21 octombrie 2014,
pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei din sectorul agricol;
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e Rezolvarea cererilor, sesizarilor si petitiilor cetatenilor repartizate;

o n calitate de imputerniciti ai Primarului:
- intocmirea de procese-verbale de contraventie atunci cand situatia impune acest lucru;
- intocmirea de notificari si citatii (adresate persoanelor fizice sau dupa caz juridice).

¢ Rezolvarea cererilor, sesizérilor i petitiilor cetatenilor repartizate;

e Verificarea activitafilor pe timp de iarnd si luarea masurilor ce se impun pentru maturarea zapezii si ghefii
de pe acoperisuri, trotuare, rigole, din fata imobilelor, imediat dupi depunere;

e Receptia calitativd si cantitativd a lucrdrilor de salubrizare efectuate de citre S.C. Citadin Salubrizare
SR.L.,;

s Verificarea si receptia lucrérilor de ecarisaj executate de citre S.C. Citadin Zaliu S.R.L.;

e Verificarea situatiilor de lucrari intocmite de catre S.C. Citadin Zaldu S.R.L. pentru lucrérile de intretinere
a spatiilor verzi si de ecarisaj;

* Verificarea si controlul activitdfii de colectare, transport si depozitare a deseurilor de citre S.C. Bratner
Environment S.R.L. - S.C. Brantner Servicii Ecologice SR.L.;

¢ Organizarea si conducerea activitdfilor cuprinse in programul ,,Luna Curdteniei Generale” in municipiul
Zalau;

o Verificarea §i receptia calitativa - cantitativa a lucrarilor de deratizare, dezinsectie si dezinfectie efectuate
de cétre operatorul serviciului, conform graficului de lucrari;

e Urmérirea lucrdrilor Serviciului de colectare, canalizare si evacuare a apelor pluviale in municipiul Zalau,
conform Contractului de delegare a gestiunii, a Caietului de sarcini si a Regulamentului Serviciului de
Salubrizare.

¢ Participarea la activitatile de control organizate in cadrul Directiei Corp Control.

Serviciul comercial, autoriziri §i receptii lucriri este subordonat sefului de serviciu si directorutu
executiv al directiei.

VIL2. Compartimentul inspectori corp control este structura de lucru din cadrul Directiei Corp
Control, subordonat directorului executiv, care are ca scop:

- ridicarea gradului de igienizare i infrumusetare a localitatii, respectarea normelor de mediu, a
regulamentelor §i a legislatiei in vigoare, de citre cetitenii orasului, persoane fizice sau juridice;

- derularea In conditii optime a lucrérilor de refacere a infrastructurii in urma lucrarilor la retelele tehnico-
edilitare de pe domeniul public i privat al municipiului Zalau.

Atribuiile compartimentului inspectori corp control:

e Verificarea respectarii de cétre persoanele juridice sau persoanele fizice a prevederilor H.C.L. nr. 170/2007,
modificatd §i republicaté prin HCL nr. 58/2018, privind obligatiile si responsabilitétile ce revin cetitenilor,
institutiilor publice, agentilor economici, celorlalte persoane juridice pentru buna gospodirire, intrefinere
si Infrumusetare a localitatii, pastrarea permanenti a curateniei in municipiul Zalau;

¢ Controlul periodic al activitatilor comerciale desfasurate de agentii economici in municipiul Zalau;

e Verificarea periodica a respectarii conditiilor de autorizare i avizare a programului de functionare, precum
si respectarea ordinii §i linistii publice de citre agentii economici care desfagoara activitati de alimentatie
publici;

* Verificarea respectarii de catre comercianti a prevederilor Legii nr. 61/1991, republicatd - pentru
sanctionarea incdlcrii normelor de conviefuire sociala, a ordinii si linistii publice;

 Verificarea respectirii de catre persoanele juridice sau persoanele fizice a prevederilor Legii nr. 24 din 15
ianuarie 2007 republicata privind reglementarea si administrarea spatiilor verzi din zonele urbane;

e Verificarea respectarii de catre institutii, agenti economici, asociatii de proprietari si persoane fizice a
normelor de protec{ie a mediului;

e Verificarea respectirii de citre persoanele juridice sau persoanele fizice a prevederilor Ordinului nr.
119/2014 pentru aprobarea Normelor de igiena si sanatate publica privind mediul de viata al populatiei;
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» Verificarea interventiilor in subteran si verificarea modului de refacerea a zonelor afectate, conform
prevederilor H.C.L. nr. 284/2025, privind aprobarea noului Regulament pentru emiterea avizului de
excutare lucrdri la refelele tehnico-edilitare amplasate pe domeniul public si privat al municipiului Zalau,
a normelor si tehnologiei de refacere.

* Verificarea curdfeniei strézilor, trotuarelor din jurul incintelor, precum si intretinerea spatiilor verzi
existente In incintd i in jurul acesteia;

e Verificarea autorizérii lucrarilor de construcfie de orice fel in municipiul Zaldu, precum si verificarea
afisérii panoului de identificare a lucrérilor;

» Rezolvarea cererilor, sesizarilor si petitiilor cetitenilor repartizate;

o {in calitate de imputerniciti ai Primarului:

- intocmirea de procese-verbale de contraventie atunci cdnd situatia impune acest lucru
- Intocmirea de notificdri i citatii (adresate persoanelor fizice sau dupa caz juridice)

¢ Verificarea activitatilor pe timp de iarnd si luarea mésurilor ce se impun pentru miturarea zipezii si ghetii
de pe acoperisuri, trotuare, rigole, din fata imobilelor, imediat dupa depunere;

o Verificarea si luarea mésurilor ce se impun in scopul ridicirii de pe domeniul public a vehiculelor
abandonate sau fard stipan, conform cu prevederilor Legii nr. 421/2002;

e Verificarea activitdfii de transport in comun, sau de transport persoane/bunuri in regim de taxi, in
municipiul Zaldu (Legea nr. 92/2007, Legea nr. 38/2003, H.C.L. nr. 142/2023);

e Control in teren a activitétii de salubrizare efectuata de cétre S.C. Citadin Salubrizare SR.L.;

e Verificarea si controlul activititii de colectare, transport si depozitare a deseurilor de citre S.C. Bratner
Environment S.R.L. - S.C. Brantner Servicii Ecologice SR.L.;

¢ Organizarea §i conducerea activitatilor cuprinse in programul ,,Luna Curiteniei Generale” in municipiul
Zaldu;

e Verificarea in teren a activitatilor de deratizare §i dezinsectie, conform graficului de lucrri;

e Verificarea stdrii de curdfenie la agentii economici, institutii publice, asociatii de proprietari, persoane
fizice si luarea méasurilor ce se impun;

o Verificarea respectarii normelor de protectie a spatiilor si zonelor verzi din municipiul Zaliu si luarea unor
mdsuri conform competentelor.

» Constatarea contraventilor si aplicarea sanctiunilor prevazute la art. 190 si art. 194, pct. 26 pentru protectia
obiectivelor/sistemelor din sectorul gazelor naturale, conform prevederilor din Legea energiei electrice si
a gazelor naturale nr. 123/2012, cu modificérile si completarile ulterioare.

VIII. DIRECTIA RESURSE UMANE, MONITORIZARE UNITATI DE INVATAMANT-
CONTROL FINANCIAR DE GESTIUNE

Directia resurse umane, monitorizare unititi de invatamant — control financiar de gestiune este structura de
lucru din cadrul Aparatului de specialitate al primarului municipiului Zaldu, care are ca misiune:

-elaborarea si implemantarea politicii de personal pentru Aparatul dé specialitate al primarului municipiului
Zaldu si Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor Zaldu, precum si ducerea la indeplinire a
prevederilor legislative in ceaa ce priveste raporturile de serviciu ale functionarilor publici, raportul de munci
al personalului contractual si salarizarea acestora;

-asigurarea, in colaborare cu serviciile de specialitate din cadrul Primériei si cu conducitorii institutiilor
publice din subordinea Consiliului Local, a elaborérii documentatiilor privind intocmirea sau modificarea
Organigramelor a Statelor de functii si a numarului total de posturi, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare

-sprijinirea institutiilor de invatdmant preuniversitar pentru desfaturarea in conditii optime a activititilor
acestora §i asigurd exercitarea atributiilor si competentelor stabilite in sarcina autoritatii publice locale raportat
la unititile de Invatdmant preuniversitar;,

-gestionarea, coordonarea, monitorizarea, administrarea §i dezvoltare sistemului informatic si de
comunicafii al primdériei, avind ca principal scop principal mentinerea functiondrii acestuia, cresterea
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performantelor si dezvoltarea lui continud. Asigurd informatizarii $i conducerii computerizate a tuturor
activitatilor administrative ale institutiei, pretabile pe calculator ;

-gestionarea relatiei cu cetitenii i mediul de afaceri prin Compartimentul Centrul de Relatii cu publicul-
Informatii publice, asigurand servicii publice de calitate, simplificate, debirocratizate si digitalizate.

Directia resurse umane, monitorizare unitati de invatdmant — control financiar de gestiune, este condus de
un Director executiv, in directa subordonare a Primarului, si 15i desfdgoard activitatea prin urmétoarele
compartimente functionale:
¢ Serviciul resurse umane, salarizare ~ SSM

o Compartiment de presd, culturd

o Serviciul administrare, monitorizare unitati de invatdmant - control financiar de gestiune
o Serviciul tehnologia informatiei §i comunicatiilor
o Compartiment Centrul de relatii cu publicul, informatii publice

Principalele atribuiii ale Directorului executiv al Directiei resurse umane, monitorizare unititi de invatimant

- control financiar de gestiune sunt:

o Aplicarea §i executarea legilor, Hotérarilor Consiliului Local si Dispozitiilor Primarului cu referire la
serviciile i compartimentele subordonate, conform Organigramei;

e Coordonarea tuturor activitatilor, .actiunilor si responsabilitdtilor ce revin Directiei resurse umane,
monitorizare unitéti de invitdmant si promovarea catre Consiliul Local a celor care intra in competenta de
aprobare a acestuia,

e Participarea la fundamentarea bugetului prin intocmirea proiectului de buget privind cheltuielile bugetare
care intra in competenta directiei;

o Indeplinirea altor atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin HCL-uri sau Dispozitii ale
Primarului. :

Directorul executiv raspunde direct in fata Primarului si a Viceprimarilor de modul de organizare si

desfagurare a activitdtii personalului din cadrul Directiei resurse umane, monitorizare unitati de invitamant —
control financiar de gestiune.

VIIL1. Serviciul Resurse Umane, Salarizare — SSM

Serviciul resurse umane, salarizare este un compartiment functional din cadrul Direc{iei resurse umane,
monitorizare unitafi de invatimant — control financiar de gestiune, condus de un Sef serviciu, care are ca scop
claborarea §i implemantarea politicii de personal pentru Aparatul de specialitate al primarului municipiului

Zalau si Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor Zaldu, precum si ducerea la indeplinire a

prevederilor legislative In ceaa ce priveste raporturile de serviciu ale funcfionarilor publici, raportul de munc

al personalului contractual i salarizarea acestora.
Serviciul resurse umane, salarizare are ca obiect de activitate:

o Aplicarea legislafiei privind recrutarea, angajarea, salarizarea, evaluarea, motivarea,- formarea si
perfectionarea profesionald a resurselor umane din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Zaldu, organizarea in conditii de legalitate a structurilor Aparatului executiv, precum §i a
serviciilor publice;

e Protectia sanatafii si securitatea lucratorilor in cadrul unitaii este asigurati de persoana desemnati in acest
sens din cadrul Serviciului resurse umane, salarizare — SSM;

o Dezvoltarea standardelor de control intern managerial potrivit Ordinul Secretariatului General al
Guvernului nr:600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatii publice, n
functie de particularitatile organizatorice §i functionale ale institutiei;

Principalele atribufii ale serviciului:
¢ Asigurd, la solicitarea conducerii institutiei, intocmirea formalitatilor privind modificarea si/sau

actualizarea Organigramei Aparatului de specialitate al Primarului si Serviciului Public Comunitar Local
de Evidentd Persoanelor Zaldu, a numérului total de posturi, a Statului de functii, a Regulamentului de
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organizare si functionare si a Regulamentului de Ordine Interioard, in baza concluziilor analizei
conducatorului institufiei i/sau propunerilor primite de la compartimentele de specialitate;

Transmite documentatia privind modificarea §i/sau actualizarea Organigramei Aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Zaldu §i Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd Persoanelor Zalau a
numdrului total de posturi §i a Statului de functii, Agentiei Nationale a Functionarilor Publici privind
acestea, conform legislatiei in vigoare;

Elaboreazd instructiunile necesare bunei functioniri a compartimentelor din structura organizatoricd a
Primériei municipiului Zalau;

Tine evidenta fiselor de post pentru Aparatul de specialitate al Primarului municipiului Zalau si Serviciul
Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor Zaliu, conform prevederilor legale;

fn baza Organigramei aprobate si la fiecare modificare de structuri a compartimentelor sau a calitiii
posturilor ori a modificarii salariilor intocmeste Statul de funciii pentru Aparatul de specialitate al
Primarului §i pentru Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti Persoanelor Zaliu;

Asigurd introducerea In baza de date a informatiilor referitoare la noii angajati, pentru buna functionare a
sistemului informatic integrat;

Asigurd actualizarea bazei de date privind personalul din Aparatul de specialitate al Primarului
municipiului Zaldu §i Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti Persoanelor Zalzu;

Face propuneri pentru intocmirea proiectului de buget local cu privire la cheltuielile de personal din
Aparatul de specialitate al Primarului municipiului Zalau si Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta
Persoanelor Zalau; ;
Stabileste i actualizeaza, conform reglementarilor legale, salariile de bazi si indemnizatiile lunare de hrani
pentru personalul din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului municipiului Zaldu si al Serviciului
Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor Zaliu;

Asigurd documentatia privind plata/compensarea cu timp liber corespunzator a orelor suplimentare prestate
peste programul normal de lucru pentru personalul din Aparatul de specialitate al Primarului municipiului
Zaldu, conform legislafiei in vigoare, pe baza referatelor justificative si a pontajelor primite de la
compartimentele de specialitate din cadrul Priméariei municipiului Zal3u;

Tine evidenfa orelor suplimentare efectuate de personalul din Aparatul de specialitate al Primarului
municipiului Zaldu si din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd Persoanelor Zaliu, pe
baza pontajelor primite de la compartimentele de specialitate §i asigur incadrarea in plafonul legal;
Elaboreazi Regulamentul intern de acordare a voucherelor de vacanfd pentru salariatii din cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului municipiului Zal3u si a Serviciului Public Comunitar Local de
Evidentd Persoanelor Zalau;

Intocmeste documentatia necesara pentru achizitionarea serviciului de tiparire i de livrare a voucherelor
de vacantd/biletelor de valoare;

Receptioneaza, gestioneazi si distribuie voucherele de vacantd pentru salariatii din cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Zalau §i a Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor
Zalau;

Intocmeste pontajul centralizator lunar in baza pontajelor intocmite de fiecare compartiment din cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului municipiului Zalau si al Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta Persoanelor Zalau;

Raspunde de aplicarea Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal cu modificirile ulterioare, cu privire la
persoanele aflate in intretinerea salariatului si pentru care beneficiaza de deducere de impozit suplimentara.
Intocmeste statele de platd lunare pentru Aparatul de specialitate al Primarului municipiului Zaliu, a
Serviciului Public Comunitar Local de Evident3 Persoanelor Zalu si statele de plata pentru indemnizaiile
Consilierilor Locali pe baza pontajelor de prezenta la sedingele ordinare si a comisiilor de specialitate;
Intocmeste rapoartele statistice lunare, trimestriale, semestriale si anuale privind cheltuielile i numarul de
personal, timpul de lucru si posturile vacante precum si alte situatii si raportiri legate de activitatea de
personal i salarizare;
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Colaboreazi cu organele militare In vederea elaborérii lucrarilor de evidentd militara si a mobilizirii la
locul de munci a personalului;

Solicita compartimentelor de specialitate, pe baza ofertelor institutiilor specializate, propuneri privind
salariatii care vor participa la cursurile de formare/perfectionare profesionald si pe baza acestora intocmeste
planul de formare profesionald, pe care 1l supune aprobarii Primarului;

Elaboreaza si gestioneaza Planul anual de perfectionare profesionala;

Intocmeste formalitatile privind participarea la cursurile de formare/perfectionare profesionald a salariatilor
Primariei municipiului Zalau;

fntocmeste dosarul profesional pentru fiecare functionar public in scopul asigurdrii gestiondrii eficiente a
resurselor umane, precum §i pentru urmdrirea carierei functionarului public si transmite datele Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici, conform legislatiei in vigoare;

Realizeazi recrutarea si promovarea pentru functiile publice pentru care organizeaza concurs, instiintand
Agenpa Nafionala a Func{ionarilor Publici unde este cazul, conform prevederilor legale;

intocmeste lucréri privind recrutarea, promovarea in functie publica, in grade/trepte profesionale imediat
superioare §i asigurd secretariatul comisiilor de concurs sau examen;

Efectueazd lucrdri privind incheierea, modificarea, suspendarea, transferul, detagarea, delegarea si
incetarea contractului de munci si/sau raportului de serviciu, precum si acordarea tuturor drepturilor
prevdzute de legislatia muncii sau legislatia privind functia publicd pentru personalul din Aparatul de
specialitate al Primarului municipiului Zaldu i a Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd
Persoanelor Zalau;

Asigurd pentru intreg personalul legitimatii de serviciu §i ecusoane $i urmareste recuperarea lor la plecarea
din institutie a salariatilor care au beneficiat de acestea;

Calculeazi vechimea in muncé la incadrare si stabileste sporul de vechime;

A31gura introducerea in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in baza cererilor acestora;
Intocmeste formalitatile in vederea acordirii de concedii cu/fira plata, conform prevederilor legale si tine
evidenta acestora;

Solicitd i centralizeazi, conform prevederilor legale, fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale personalului contractual §i rapoartele de evaluare ale functionarilor publici;

Elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munci, privind drepturile
salariale;

Asigur aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limitd de varstd, pensionarea anticipata
sau invaliditate, pentru personalul din cadrul Aparatul de specialitate al Primarului municipiului Zalau si
din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Eviden{a Persoanelor Zalau;

Solicitd personalului din cadrul Aparatul de specialitate a Primarului municipiului Zalau si din cadrul
Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd Persoanelor Zaldu, intocmirea si/sau actualizarea
declaraiilor de avere, a declaratiilor de interese, a declaraiilor personale si asigurii gestiunea acestor
documente, conform legislatiei in vigoare;

Intocme;te si actualizeazi Registrul general de eviden{d a salariatilor si Registrul de evidentd a
functionarilor publici si transmite Agentiei Nationale a Funcfionarilor Publici, ev1den§a functiilor publice
si a functionarilor publici din cadrul Aparatului de specialitate al Pr1marulu1 si al Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta Persoanelor Zaldu, conform legislatiei in vigoare;

Gestioneazi Portalul de management privind evidenta functiilor publice — ANFP;

Intocme$te orice alte lucréri prevazute de actele normative in vigoare.

Demareazd procedura de selectie prealabila a membrilor in consiliul de administratie a societatilor
comerciale aflate sub autoritatea tutelard a Consiliului Local al municipiului Zalau dupi caz;

Atribufii control intern managerial:

Elaboreazd Programul anual de dezvoltare a sistemului de contro! intern managerial si asigura supunerea
acestuia spre dezbatere Comisiei de monitorizare §i spre aprobarea Primarului municipiului Zalau;




Asigurd monitorizarea atentd a activitatilor cuprinse in Programul de dezvoltare a sistemului de control
intern managerial §i initiazd propuneri in vederea dezvoltirii sistemului de control intern managerial in
functie de stadiul de implementarea a standardelor de control intern managerial;

Asigurd elaborarea si evidenta documentelor necesare desfasurarii sedintelor Comisiei de monitorizare din
cadrul institutiei;

Asigurd comunicarea eficientd intre Comisia de monitorizare §i compartimentele din cadrul instiutiei;
Sprijind compartimentele din cadrul institufiei in vederea elaboririi situatiilor pe control intern mangerial
si asigurd din punct de vedere tehnic §i metodologic, monitorizarea, organizarea si Indrumarea dezvoltarii
sistemului de control intern managerial;

Centralizeaza informdrile si raportirile intocmite la nivelul compartimentelor din cadrul institutiei, precum.

si a entitdfilor publice subordonate in conformitate cu prevederile Ordinului Secretarului General al
Guvernului nr. 600/2018;

Asigurd raportarea stadiului implementarii si dezvoltdrii sistemului de control intern managerial conform
Ordinului Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018;

Intocmeste informdri/rapoarte cu privire la progresele inregistrate in dezvoltarea sistemului de control
intern managerial, ori de cate ori este nevoie.

Atributii managementul calitdfii:

Stabileste grupul de evaluatori a institutiei si asigura instruirea acestora in vederea aplicdrii instrumentului
de autoevaluarea a institutiei CAF (Cadrul comun de autoevaluare al modului de functionare a institutiilor
publice)

Identificd nevoile de imbunatafire ale institutiei prin intermediul instrumentului de autoevaluarea a
institutiei - CAF;

Centralizezd informatiile furnizate ca urmare a aplicirii instrumentului de autoevaluarea CAF intr-un
Raport de autoevaluare §i elaboreazi Planul de imbunititire a activitatii Primariei municipiului Zal3u;
Asigura implementarea, monitorizarea §i revizuirea Planul de imbunititire a activitatii Primariei
municipiului Zalau.

Evalueazi eficienta si progresele masurilor adoptate pentru dezvoltarea managementului calitétii si
raporteaza rezultatele. '

Atribufii SSM:

Elaboreza instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementrilor de securitate si sdnitate
In muncd, tinind seama de particularitatile activitatilor si ale unitatii, precum si ale locurilor de
muncéd/posturilor de lucru (HG nr.1425/2006);

Propune atributiile si raspunderile in domeniul securititii §i sanatatii in munci, ce revin lucritorilor,
corespunzétor functiilor exercitate, care se consemneaz in fisa postului, cu aprobarea angajatorului (HG
nr.1425/2006);

Intocmeste documentatia necesard cu caracter tehnic de informare si instruire a lucritorilor in domeniul
securitatii si sinatatii in munca (HG nr.1425/2006);

Elaboreazd tematici pentru toate fazele de instruire, stabileste periodicitatea adecvati pentru fiecare loc de
muncd, asigurd informarea i instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca si verifica
cunoasterea si aplicarea de citre lucrtori a informatilor primite (HG nr.1425/2006);

Elaboreazi programul de instruire-testare la nivelul unitatii (HG nr.1425/2006);

Elaboreazi rapoartele privind accidentele de munci suferite de lucritorii din unitate (HG nr.1425/2006);
Monitorizeaza functionarea sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de masurd si control,
precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in medjul de munca (HG
nr.1425/2006); _
Urmareste intrefinerea, manipularea si depozitarea adecvati a echipamentelor individuale de protectie si
inlocuirea lor la termene stabilite (HG nr.1425/2006); '
Asigurd si Indeplineste atributiile in domeniul sanatatii si a securitagii muncii;

Asigurid si indeplinegte atributiile in domeniul protectiei muncii;
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VI 1.1.Compartiment de Presd, Culturd

Principalele atributii ale compartimentului:

Organizarea conferintelor de presé;

Redactarea si transmiterea comunicatelor de pres3,

Conceperea si transmiterea mesajului public al Primariei municipiului Zalau;

Furnizarea informatiilor de interes public care privesc activitatea Primariei municipiului Zalau, solicitate
de mass media;

Acordarea acreditarii ziaristilor §i a reprezentantilor mijloacelor de informare in masa, in urma solicitérii
acestora;

Informeaza si asigurd accesul ziaristilor la activitatile si actiunile de interes public, organizate de institutie;
Difuzarea, citre mass media, a dosarelor de presa/informarilor cu privire la evenimente sau activitifi ale
institutiei; '

Intocmirea de rapoarte si studii, la solicitarea superiorului ierarhic;

Initierea si/sau organizarea evenimentelor institugiei;

Asigurd corespondenta diplomaticd a Primarului;

Revista presei;

Gestionarea contului Facebook al Primériei municipiului Zaldu si a sectiunii ,,Comunicate de presa” de pe
site-ul institufiei, www.Zalausj.ro;

Urmdrirea §i aprobare realizrii materialelor de protocol si a celor de promovare a evenimentelor organizate
de institutie, in vederea tiparirii;

Participare la audientele Primarului i a Viceprimarului si intocmirea notelor de audients;

Organizarea de activita{i de tineret §i voluntariat la nivelul municipiului Zalau.

Atributiile persoanelor desemnate pentru_monitorizarea procedurii de organizare si publicare in

Monitorul Oficial al municipiului Zaldu

Studiaza prevederile legale in vigoare privind "PROCEDURA de organizare si publicare a
monitoarelor oficiale ale unititilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, in format electronic”,
respectiv OUG nr.57/2019 privind codul administrativ- anexa nr.1 §i orice alte reglementéri privind aceasta
procedurd administrativi;

Verificd §i asigurd conformitatea structurii gi continutului Monitorului Oficial Local pe pagina de internet
a municipiului Zaldu;

Colecteaza documentele ce urmeaza 2 fi publicate in Monitorul Oficial Local de la compartimentele din
cadrul Aparatului de specialitate al Primarului prin intermediul persoanelor responsabile din fiecare
compartiment desemnate prin dispozitie a Primarului;

Stabilesc cu consultarea secretarului general al municipiului Zalau sectiunea (Sub-eticheta) la care se
publica actele administrative §i alte documente ce fac obiectul aducerii la cunostint publica potrivit legii;
Verifica, prealabil publicirii actelor administrative §i a altor documente in Monitorul Oficial Local, daci
acestea au fost redactate cu respectarea tuturor cerintelor impuse de prevederile legislatiei privind normele
de tehnica legislativi;

Verifica daca toate datele din Monitorul Oficial Local sunt corecte din punctul de vedere al proprietatii
termenilor utilizafi, sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic i, dupa caz, sub aspectul punctuatiei,
conform normelor academice in vigoare, potrivit legislatiei privind folosirea limbii roméne in locuri, relatii
si institutii publice; :

Asigurd numerotarea corectd a actelor administrative, pe fiecare emitent in parte, si publicarea acestora in
Monitorul Oficial Local in formatu] previzut de normele legale in vigoare;

Verifica §i se asigur ci actele administrative si celelalte documente se publica fara sa cuprinda semnaturile
olografe ale persoanelor, asigurdndu-se respectarea reglementirilor in materia protectiei datelor personale;
Asiguré consultantd compartimentelor din Aparatul de specialitate al Primarului privind activitatea de
publicare a actelor administrative si a celorlalte documente in monitorul oficial local;

Solutioneaz corespondenta repartizata cu privire la publicare In monitorul oficial local;
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* Asigurd aplicarea prevederilor privind "PROCEDURA de organizare §i publicare a monitoarelor oficiale
ale unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, in format electronic”, respectiv OUG nr.57/2019
privind codul administrativ- anexa nr.1 §i a oricdror altor reglementiri privind aceastd procedura
administrativd, cu consultarea prealabild §i cu respectarea intocmai a dispozitiilor incredinfate de catre
secretarul general al municipiului Zalau.

VIIL 2. Serviciul Administrare, Monitorizare Unititi de Invatiméant — CFG

Serviciul Administrare, Monitorizare unitati de invafimant-CFG este structura de lucru din cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului municipiului Zaldu care are ca scop sprijinirea institutiilor de
invadmant preuniversitar pentru desfafurarea in conditii optime a activitatilor acestora sl asigurd exercitarea
atributiilor §i competentelor stabilite in sarcina autoritatii publice locale raportat la unitatile de invatimant
preuniversitar.

Serviciul Administrare, Monitorizare unitd{i de invatiméant-CFG, condus de un Sef serviciu, este
subordonat Directorului Directiei Resurse Umane, Monitorizare unititi de invatimant,CFG.

Atribufiile Serviciul Administrare, Monitorizare unitdfi de invatimant — CFG:

Serviciul Administrare, monitorizare unitati de invétdmant — CFG este o structura functionald in cadrul
Directiei Resurse Umane, Monitorizare unitati de invitamant-control financiar de gestiune, condus de un Sef
de serviciu.

Serviciul Administrare, monitorizare unitti de invatimant-CFG, are ca obiect de activitate:
¢ Monitorizarea unitétilor de nvitdmant;

* Asigurarea legéturii intre Primaria municipiul Zaldu, Inspectoratul judetean Silaj si conducerea Unitétilor
de Invafamant in vederea implementérii masurilor ce trebuiesc luate pentru buna functionare in domeniile
pe care acesta le coordoneazi, in mésura in care, potrivit dispozitiilor legale, Consiliul Local Municipal si
Executivul acestuia au obligatia si posibilitatea de a-si aduce aportul;

* Verificarea respectirii dispozitiilor legale privitoare la gestionarea si gospodarirea mijloacelor materiale si
banesti, pe baza documentelor inregistrate in contabilitate i a documentelor din evidenta tehnico-operativa.
Principalele atributii ale serviciului referitoare la monitorizarea unitatilor de invatamant-CFG:

¢ Si asigure legdtura intre Priméria municipiul Zalau, Inspectoratul judetean Silaj si conducerea Unitatilor
de Invagamant in vederea implementérii mésurilor ce trebuiesc luate pentru buna functionare in domeniile
pe care acesta le coordoneazi, in masura in care, potrivit dispozitiilor legale, Consiliul Local Municipal si
Executivul acestuia au obligatia si posibilitatea de a-si aduce aportul; .

¢ Monitorizeazi cheltuielile de personal a institutiilor finantate din bugetul local aprobate de ordonatorul
principal de credite;

s Intocmirea lunara a monitorizarii cheltuielilor de personal la capitolul Tnvatamaént respectiv unitatile
subordonate Consiliului Local (anexa 2) si trimstrial anexele 2a, 2b si 2c;

o Intocmirea anuala a situatiei privind repartizarea pe luni acheltuielilor de personal aprobate pentru
institutiile publice finantate integral din bugetul local(anexa 1);

¢ Verificarea modului in care unitatile de invatdmant iau mésuri pentru repararea, intretinerea si protejarea
imobilelor date in administrare;

* Este implicat in receptia lucrarilor de intretinere si investitii pentru Unitatile de invatimant din municipiu
conform cu documentele de executie;

 Centralizarea §i verificarea solicitarilor unitafilor de invitimant privin reparatiile curente, reparatiile
capitale si dotérilor;

° Asigurd urmdrirea de catre administratorii Unitéiilor de inva{imant a consumurilor specifice utilitétilor gi
colaboreaza cu Serviciul de monitorizare servicii comunitare de utilitati publice in vederea stabilirii unor
consumuri corecte; :

¢ Centralizeazi datele privind consumurile specifice utilitatilor;

36/66

A4,



Centralizeazi si analizeazi informatiile privind necesitatile institutilor de Invatdmaént pentru a fi puse la
dispozitia si 1n discutia Consiliului Local Municipal §i a Primariei in vedere implicirii administratiei in
realizarea activitatilor specifice acestor institutii;

Propune emiterea de HCL 1n ceea ce priveste Reteaua Scolari .

Propune emiterea de HCL pentru alocarea de sume de la bugetul local pentru diverse activitii din domeniul
specific Invatamantului;

Propune emiterea de HCL privind componenta consiliilor de administratie din unitatile de invatimant
preuniversitar de stat si particular;

Propune emiterea de HCL privind numirile membrilor Consiliului local al municipiului Zalau fn comisiile
pentru evaluarea si asigurarea calitatii In unitatile de invatimant preuniversitar de stat si particular;
Propune spre aprobare Ordonatorului principal de credite reprezentantii Executivului in consiliul de
administratie al Unitatilor de Invagamant din municipiu;

Prezintd la solicitarea Ordonatorului principal de credite, rapoarte, informiri privitore la activitatea
Unitatilor de inva{amant din municipiu;

Exercitd si alte atributii stabilite de Ordonatorul principal de credite pentru domeniul de activitate al
Serviciului administrare i monitorizare unitai de inva{imant;

Verificarea lunard a documentelor privind acordarea diferentelor de tarif si a compensatiei de exploatare,
pentru transportul public local de persoane pe raza Uat-urilor membre ale asociatiei Metropolitane de
Transport public Zalau, acordate de Municipiul Zalau;

Verificarea privind utilizarea finantirilor nerambursabile, primite de structurile culturale de drept public
si privat, care inifieazd §i organizeazd programe, proiecte §i actiuni culturale de utilitate publici in
Municipiul Zalau,

Verificarea modului de utilizare a sumelor alocate pentru finantarea unitagilor de invatamant particular si
confesional acreditate, precum si a celor autorizate care nu percep taxe de la beneficiarii primari.
Indeplinirea altor atributii stabilite de Primar, in limita competentelor si legislatiei in vigoare.

Analizezd solicitdrile unitatilor de invafamént preuniversitar in legaturd cu problemele aparute in
exploatarea bazei materiale necesara desfaguririi invagamantului preuniversitar in unitatea administrativ-
teritoriald,

In baza avizului conform al ISJ, propune spre aprobare Autoritdtii administratiei publice locale organizarea,
functionarea si, dupi caz, desfiinfarea unor structuri ale unititii de invatimant, fara personalitate juridici,
Actualizarea refelei scolare ori de cate ori este necesar

{ntocmegste actele necesare privind intentia de a inflinfa o unitate de inva{Amant preuniversitar de stat,
asigurd publicarea, pentru fiecare an gcolar, a unitatilor de invatdmant de stat, particulare si confesionale,
dcreditate/autorizate sa functioneze provizoriu, care organizeaza in conditiile legii activititi de educatie, in
vederea realizarii opozabilitatii fata de toti beneficiarii primari si secundari ai educatiei,

Propune reorganizarea unitafilor de invatdmant de stat care functioneaza in raza administrativ-teritoriala in
colaborare cu IS, in cazurile prevazute de Legea educatiei;

Analizeazi solicitérile unitatilor de inviimant preuniversitar care doresc si constituie un consortiu scolar
si solicitd avizul de infiintare din partea autoritatilor administratiei publice locale din raza teritoriald unde
functioneaz,

Analizeazd solicitdrile unitailor de inva{amant preuniversitar, care in cadrul sistemului national de
invatimant preuniversitar, vor s& infiinfeze unitati de invatamant sau grupe/clase constituite pe bazi de
contracte de parteneriat public-privat intre autoritatea publica si furnizori privati sau intre unititi de
invatdmént de stat si unitati de invaamant particulare i confesionale acreditate,

Analizeazd solicitdrile unitatilor de invafimant preuniversitar privind acordarea de fonduri pentru
organizarea §i desfasurarea olimpiadelor si a concursurilor scolare locale/judetene/ale municipiului,
aprobate prin ordin al ministrului educatiei, precum s§i pentru acordarea stimulentelor financiare elevilor

care au obtinut distinctii, medalii si premii speciale si cadrelor didactice care s-au ocupat de pregétirea
acestora;
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* Participa §i propune reprezentanti in consiliile administrative ale unitatilor de inva{amant, consiliile
consultative pentru invatdmant preuniversitar, consiliile de coordonare a zonelor de investitii prioritare in
educatie i alte consilii prevazute de Legea Educatiei;

o Intocmeste contractele de management in vederea incheierii acestora de citre directorii unitatiilor de
invatdmant preuniversitar §i ordonatorul principal de credite al autoritatii locale, pentru finantarea de bazi
si finantarea complementard, primita din bugetul autoritafilor locale.

VIIL 3. Serviciul Tehnologia Informatiei si Comunicatiilor (STIC)

Dispozitii generale

Serviciul Tehnologia Informafiei §i Comunicatiilor este structurd de lucru in cadrul Aparatului de
specialitate al Primarului, in subordinea Directorului executiv al Directiei Resurse umane, Monitorizare unitafi
de invafamant-Control financiar de gestiune, este condusid de un sef serviciu si are in componenti
Compartimentul Centrul de relaii cu publicul-Informatii publice.

Misiunea si scopul:

In cadrul Serviciului Tehnologia Informatiei i Comunicatiilor se desfdsoard procesul de gestionare,
coordonare, monitorizare, administrare si dezvoltare al sistemului informatic si de comunicatii al primariei,
avand ca principal scop principal mentinerea functionarii acestuia, cresterea performantelor si dezvoltarea lui
continud. Personalul séu specializat, asigura informatizarea si conducerea computerizati a tuturor activitatilor
administrative ale institufiei, pretabile pe calculator. De asemenea, gestioneazi relatia cu cetitenii si mediul de
afaceri prin Compartimentul Centrul de Relatii cu publicul-Informatii publice, asigurand servicii publice de
calitate, simplificate, debirocratizate si digitalizate.

Principalele atributii ale serviciului:

e Asigurd informatizarea si conducerea computerizatd a tuturor activitatilor administrative pretabile pe
calculator din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului municipiului Zaliu si al Consiliului Local

¢ Identifica proactiv punctele critice ale infrastructurii (servere, baze de date, conexiuni) si elaboreazi
procedurile de continuitate pentru situatiile de intrerupere a serviciilor de internet sau energie electrica.

e Configureaza sistemele de protectie de tip firewall-uri, backup-uri verificate si testate periodic,
monitorizeazi alertele de atac informatic.

» Administreazd sedintele de Consiliu Local §i CTATU (Urbanism) garantand prin suport tehnic legalitatea
actelor administrative. O eroare de inregistrare sau transmitere poate duce la nulitatea hotirarilor de
consiliu.

o Gestioneaza gateway-urile critice citre ANAF, DRPCIV, SNEP (Ghiseul.ro) si platforma SICAP asiguréand
disponibilitatea si securitatea fluxurilor financiare i ale achizitiilor publice

o In fata amenintirilor cibernetice moderne, specialistii TIC exercitd rolul strategic de ,,ofiteri de securitate”
a informatiei in scopul contracarérii amenintarilor cibernetice

e Implementeazi politicile de securitate si asigurd preventia atacurilor asupra bazelor de date cu caracter
personal gestionand aceasta responsabilitate cu risc ridicat.

* Asigurd trecerea de la modelul reactiv la cel proactiv (monitorizarea parametrilor de performant)
demonstreazd o gestiune stiintificd a infrastructurii, reducdnd timpii de nefunctionare si uzura
echipamentelor

e Personalul TIC nu doar intretine echipamente, ci proiecteaza si implementeaza fluxuri de lucru care reduc
birocrafia i cresc eficienta serviciilor oferite cetatenilor (ELO, Arhiva Electronicd, Semnituri Digitale).

e Redundanta este fundamentul planului de recuperare (Disaster Recovery). In cazul unei avarii majore,
timpul de indisponibilitate a serviciilor primariei scade de la zile la minute, deoarece datele existd in cel
putin doud locuri simultan (NAS-Veeam, cloud sau suport magnetic).”

e Coordoneaza, administreazd, planificd §i indruma Intreaga activitate informaticd ce se desfisoard in
institutie.

o Contribuie la elaborarea strategiilor de dezvoltare a sistemelor informatice Ia nivel de municipiu

» Elaboreaza impreund cu directorii executivi, lista aplicatiilor informatice si a prioritdtilor in realizarea
acestora, la nivelul institutiei si le prezinta spre aprobare conducerii;

o Stabileste necesarul de tehnologic si fundamenteazi previziunile bugetare anuale in domeniul informatic
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Participa si furnizeaza expertiza tehnicd in comisii de specialitate, licitatii, echipe de implementare proiecte
Gestioneazd procesele de implementare i testeazé programe informatice achizitionatate

Intocmeste specificatiile tehnice in vederea elaboririi caietelor de sarcini pentru achizitionarea de produse
hard si soft;

Asiguré buna func;ionare a programelor informatice, reducénd riscurile de defecatre a echipamentelor si

IR

Proiecteaza i actualizeazi arhitectura de securitate informaticd pentru reducerea riscurilor

Administeaza functionarea echipamentelor informatice (calculatoare, servere, imprimante, scanere, switch-
uri, etc.) utilizdnd cele mai adecvate tehnologii si instrumente pentru intretinere hard si soft.

Actualizeaza sistemele de operare cu ultimele versiuni ale producatorului si elimina incompatiblittile
Intocmeste referate, adrese, procese verbale de receptie si punere in functiune, informari, analize, etc.
Urmaéreste derularea contractelor incheiate cu colaboratorii pe domeniul informatic

Gestioneaza $i administeaza centrala telefonica a Primériei municipiului Zalau

Gestionezd §i administeazd domeniile de internet: zalausj.ro si cladireatransilvania.ro precum si
subdomeniile acestora

Actualizeaza platformele electronice si site-urile institutiei

Administreazi reteaua de calculatoare a primiriei, stabileste drepturi de acces si nivelul de securitate al
utilizatorilor.

Gestioneazd procesul de instalare si refnnoire a certificatelor digitale pentru garantarea securitatii
comunicatiilor si tranzactiilor

Definegte procedurile de securitate a datelor, planificind si sugerdnd procesele periodice de salvare a
informatiilor pe suporturi externe.

Asigura si implementeazd masuri tehnice pentru a permite integritatea si securitate a fluxurilor de date
institutionale

Administreaza si gestioneaza infrastructura de servere a institutiei asigurdnd disponibilitatea si performanta
serviciilor de date centralizate.

Monitorizeaza resursele de sistem si planifica logistica necesara pentru extinderea capacitatilor hardware
si software ale sistemului informatic

Realizezd/executd configuriri de aplicatii, statii de lucru, conturi de e-mail etc.
Instruieste personalul in utilizarea programelor si echipamentelor de tehnici de calcul

Ofera asistentd de specialitate si consiliazd managementului institutiei in luarea deciziilor cu componenta
tehnologica

Prelucreaza, tipareste §i transmite diverse situatii cétre conducere sau alte institutii

Asigura actualizarea aplicatiilor implementatesi furnizeazi expertiza practici in managementul sistemelor
de baze de date ale institutiei

Instaleazi §i implementeaza programe noi de calculator

Gestioneaza §i administeaza contul oficial de posta electronicd a primériei: primaria@zalausj.ro
Instaleazd/configureaza calculatoare in retea, conform procedurilor operationale aprobate

Asigura suportul tehnologic pentru digitalizarea procesului decizional si desfasurarea sedintelor Consiliului
Local in format online sau hibrid

Organizeazi i acorda suport tehnic tuturor activitétilor care se desfisoars pe platforme online in primarie
Acorda suport tehnic si furnizeazd expertizi de specialitate consilierilor locali

Gestioneaza inregistrarile video §i publicarea digitald a Sedintelor de Consiliu Local si a altor reuniuni
oficiale

Administeaza infrastructura de transmitere in direct a sedintelor oficiale

Asigurd i gestioneazi solutiile tehnice care permit accesul online pentru cetiteni in sedintele de consiliu
Asigurd §i gestioneaza solutiile tehnice care permit accesul online a directorilor in sedintele de consiliu
Scaneaza, prelucreaza §i posteaza pe site-ul institutiei Proiectele de Hotarari ale Consiliului Local
Scaneazi, prelucreaza si posteaza pe site-ul institutiei Hotararile Consiliului Local
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Scaneazi, prelucreazi si posteaza declaratiile de avere ale aparatului de specialitate al primarului
Scaneazi, prelucreazd i posteaza declaratiile de avere ale consilierilor locali

Realizeaza predarea la arhiva institutiei in format electronic a datelor salvate periodic

Realizeaza ordonantéri de platd pentru facturile aferente domeniului informatic

Mentine relatiile profesionale i operative cu furnizorii de servicii §i produse din domeniul Tehnologiei
informatiei

Realizeazd si implementeazi procedurile de gestionare a incidentelor $i asigurd remedierea prompti a
erorilor apérute in sistemele informatice

Configureazd si asigurd mentinerea unor parametrii optimi de functionare a sistemelor,

Colaboreazi si furnizeaza expertiza de specialitate pentru sistemele de supraveghere video din cladirea
primariei

Completeazd formularele online in conformitate cu legislagia privind obligativitatea utilizarii sistemului
electronic de colectare a datelor statistice

Stabileste §i defineste procedurile de intrefinere a sistemului informatic prin intocmirea procedurilor
operationale

Elaboreazd §i implementeazd procedurile de securitate ale institutiei la nivelului intregului sistem
informatic

Stabileste si urmareste respectarea regulilor interne in domeniul informatic pentru utilizatorii de tehnici de
calcul

Comunici cu toate departamentele primariei si cu unitatile subordonate pe care le sprijind si le furnizeazs
expertiza de specialitate in domeniul TIC.

Intocmeste CD/DVD-uri, verifica securitatea stick-uri care intrd sau ies din institutie

Posteazd pe portalurile nafionale, materiale puse la dispozitie de citre departamentele de specialitate din
cadrul institutiei, conform legislatiei in vigoare

Inifiazd comenzi pentru prestari servicii informatice si de comunicatii

Monitorizeazd executia tehnicd a contractelor de servicii §i furnizare de tehnologie repartizate de
management

Opereazd documentele repartizate prin registratura primariei

Asigurd suport tehnic pentru evenimentele derulate de primirie

Furnizezi expertiza de specialitate pentru toate proiectele primiriei cu componenta informatica
Elaboreaza gi prezinta la cererea Consiliului Local si al primarului, rapoarte si informri privind activitatea
Serviciului Tehnologia Informatiei si Comunicatiilor

Realizeazi analiza periodica a activitatii serviciului si propune actiuni corective si preventive
Realizeazi materiale si alte sarcini primite cu ocazia evenimentelor culturale organizate in primirie

Se preocupd de cunoasterea i insugirea sistemului de management de control intern

Stabilegte obiective anuale pe care pe realizeazi in termenele stabilite si in corelare cu SIDU

Realizeazd managementul riscurilor informatice

Participd la instruiri/cursuri organizate de primarie

fnocmeste raportul anual privind monitorizarea performantelor in domeniul informatic

Realizeza rapoarte scrise sefului ierarhic superior, cu respectarea termenelor primite, a rezultatelor obtinute
la obiectivele operationale, ori de cate ori este necesar.

Serviciul Tehnologia Informatiei §i Comunicatiilor prin personalul de care dispune are obligatia si-si
insugeascd cunostintele si formarea deprinderilor de securitate si sinitate In munci, precum si a situatiilor
de urgenta.

Serviciul Tehnologia Informatiei i Comunicatiilor exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte
normative, prin hotdréri ale consiliului local, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii superior
ierarhici.

Activitdti de fumizare a expertizei de specialitate si a asistentei practice in managementul sistemelor de
baze de date si ih utilizarea datelor informatice pentru a raspunde cerintelor sistemului informatic al
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Primériei municipiului Zalau in orice moment al ciclului de viaté, in conformitate cu criteriile de calitate
definite;

Activitéti de realizare a analizei, in vederea definirii specificatiilor pentru construirea efectivi a sistemelor
informatice, care s rispunda cerintelor utilizatorilor;

Activititi care combina aptitudinile analitice §i de proiectare cu cunostinte adecvate de tehnologie software
si hardware, in vederea definirii, proiectdrii, realizérii, testdrii, implementarii si modificarii sistemelor
informatice ce confin software ca principald componenta

Activitdfi de adaptare si/sau de armonizare a solutiilor hardware, software si a sistemelor de operare,
precum si a aplicatiilor existente ori proiectate la necesititile reale sau estimate ale utilizatorilor, in vederea
indeplinirii ceringelor privind satisfacerea gradului de solicitare (timpul de raspuns).

Activitati de coordonare a sistemelor de dezvoltare specifice aplicaiilor informatice majore ale primariei,
inclusiv coordonarea personalului si urmérirea cerintelor proiectelor. Activitifi de management de proiect
ce implica dezvoltarea, planificarea, analiza, estimarea i stabilirea prioritatilor aferente componentelor ce
urmeaz3 sa fie realizate, precum si fazele si termenele de executie a proiectelor,

Activitdfi care combind aptitudinile analitice §i de proiectare bazate pe cunostinte de specialitate cu
cunostinte in utilizarea instrumentelor software sau a limbajelor de programare, in vederea producerii i
implementarii unor solutii functionale care sd corespundd cerintelor préedefinite ori unor necesitati
organizationale

Activitati care combina aptitudinile analitice §i de proiectare cu cunostinte adecvate de tehnologie software
si hardware, in vederea definirii, proiectarii, realizarii, testarii, implementarii sistemelor informatice ce
contin software ca principalad componenti

Activitdfi de asigurare a suportului tehnic in realizarea programelor pentru calculator, conform unor
specificafii predefinite, si asamblarea lor in sisteme coerente, inclusiv testarea in vederea asiguririi
conformitétii cu specificatiile

Activitdfi de asigurare a suportului tehnic pentru realizarea analizei in. vederea definirii specificatiilor
pentru construirea efectiva a sistemelor informatice, capabile sa rispundi cerintelor utilizatorilor
Activitdti de analizd §i evaluare a cerintelor pentru aplicatiile informatice existente sau noi si pentru

sistemele de operare: proiectare, dezvoltare, testare si intrefinere a solutiilor software pentru satisfacerea
acestor cerinte.

VII1.3.1. Compartiment Centrul de Relatii cu Publicul, Informatii Publice
L. Atributii privind informarea cetafeanului:

Este creat pentru a fi in exclusivitate in slujba cetateanului, pentru a facilita rezolvarea in mod prompt, cu
profesionalism problemele acestuia;

Asigura accesul gratuit §i permanent la informatie, atit in domeniul administratiei locale, cat si din alte
domenii de activitate;

Face totul posibil pentru scurtarea timpului si a efortului afectat de cetdtean rezolvarii unei probleme
personale sau comune unui grup;

Face tot posibilul pentru evitarea stress-ului cetateanului, generat de cele mai multe ori de imposibilitatea
lui de a depista modalitatea de a obtine unele drepturi legale sau informatii utile, indrumandu-l citre
instituia, serviciul sau persoani care 1i poate rezolva problema;

Efectueaza activitatea de registraturd, prin inregistrarea documentelor primite intr-un program informatic
special destinat acestui scop;

Asigurd reprezentarea fiecdrui compartiment din cadrul Primariei, prin persoane care primese, verifica,
inregistreazi cereri §i dau informatii cetatenilor;

Asigurd expedierea documentaiilor, atunci cénd este obligatorie inménarea acestora personal
beneficiarului;

Se asigurd de respectarea programului audientelor;
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Are obligatia de a comunica, telefonic sau in scris, compartimentelor din cadrul Primiriei, orice problema
aparutd, care fine de competenfa acestora, astfel incét informatiile pe care le furnizeazi si fie corecte si
actuale.

2. Activitdfi de registraturd:

Pune la dispozitia cetatenilor formulare-tip de cereri si distribuie meterial informativ cetatenilor;
Primeste petitiile cetdtenilor (cereri, reclamatii, sugestii, etc.) si le inregistreazi pe tipuri de probleme in
sistemul de registratura E-prim;

Clasificd documentele pe tipuri de probleme;

Elibereaza un bon care contine: numdr de inregistrare, dati; )
Informeazd referitor la stadiul unei lucrdri §i solicitd [dmuririle necesare de la compartimentele de
specialitate din cadrul Primariei municipiului Zaldu;

Informeaza cetdfenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea Primariei municipiului Zaliu
si a altor instituii publice aflate in subordinea Consiliului Local al municipiului Zal3u;

Transmite cétre compartimentele de specialitate din cadrul Primariei municipiului Zalau lucrérile
centralizate, prin secretariatul Secretarului General, predarea acestora ficindu-se pe baza de borderou si
sub semnatura celui ce preia documentele ( conducerea directiei/persoana desemnata de aceasta);
Primeste §i elibereaza raspunsurile transmise de compartimentele de specialitate din cadrul Primariei
municipiului Zal4u,

Aduce la cunostin{d conducerii propunerile si sesizirile cetifenilor in vederea unei bune functionari a
Primariei municipiului Zalau;

Indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea directiei §i a conducerii Primériei municipiului Zaldu;
Furnizeaza cetdtenilor, verbal, informatii de interes public legate de activitatea Primiriei munibipiului
Zaldu, Consiliul Local al municipiului Zalau si a altor institutii publice aflate in subordinea Consiliului
Local al municipiului Zal3u;

Pune la dispozitia cetéfenilor, in vederea consultérii, documente ce contin informatii de interes public;
Solicitd de la compartimentele de specialitate din Primaria municipiului Zalau, prin telefon, l&muririle
necesare asupra unor probleme neclare ridicate de cetiteni;

Ofera cetdfenilor care telefoneazi la Centrul de relatii cu publicul , informatii de interes public, in masura
in care acestea sunt de competenta Primdriei municipiului Zaldu si pot fi furnizate telefonic;

in cazul in care informatia de interes public solicitatd se acorda la cerere, indrumé cetitenii s formuleze
cerere conform tipizatului existent;

Réspunde de cunoasterea si aplicarea legislafiei specifice domeniului de activitate a compartimentului;
Raspunde de cunoagterea, respectarea si aplicarea prevederilor sistemelor de management aprobate;
Riéspunde de utilizarea corespunzitoare a sistemului informatic integrat.

3. Audiente:

Organizeaza inscrierea Tn audiente la Primarul municipiului Zaldu, Viceprimari, Secretarul general al
municipiului Zal3u si directori executivi;

Pregateste materialele pentru audiente in functie de cererile depuse si inregistrate;

Participd la audiente i Intocmeste note de audiente;

Comunica réspunsurile citre cetdteni in termenele stabilite de prevederile legale in vigoare;

Urmdreste solutionarea solicitarilor adresate de cétre petenti in timpul audientei $i intocmeste semestrial
un raport privind rezolvarea acestora, care este inaintat Primarului; ,
Primeste solicitdrile cetdfenilor venite prin postd pe adresa Primariei municipiului Zalau, le analizeazi si,
dacé sunt de competenta Centrului de Relafii cu Publicul elaboreazi si trimite rdspunsul petentului in
termenul prevazut de lege, iar daca solicitarea este de competenta altei directii/institutii, transmite petitia
la compartimentul de specialitate/institutiei competente;

fndeplineste si alte atribufii stabilite de conducerea directiei §i de conducerea Primiriei municipiului Zaldu;
4. Rdspunde de preluarea documentelor §i eliberarea urmdtoarelor:

Certificat de urbanism;

Autorizatie de construire;
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Autorizatie de desfiinare;

Certificat de nomenclaturi stradala;

Adeverinti intravilan;

Adeverinta extravilan;

Concesionare teren;

Avizare documentatie pentru Intdbulare teren;

Adeverinta privind registrul agricol;

Eliberarea Camet de Comercializare si Atestat de Producitor;

Preluare documentatie pentru inregistrare, deschidere pozitie in Registrul Agricol;

Preluarea, inregistrarea Cererilor §i reclamatiilor privind gospodarirea, Intretinerea, infrumusetarea si
administrarea domeniului public §i privat, curatenia oragului, probleme de urbanism, probleme de fond
funciar, probleme sociale, informatii generale privind activitatea Primdériei, informatii de interes public
conform Legii 544/2001;

Asigurd, prin persoana responsabild desemnata prin dispozitia Primatului municipiului Zaldu, comunicarea
informatiilor de interes public comunicate de catre compartiméntele de specialitate, potrivit Legii
nr.544/2001, ca urmare a solicitirilor primite in acest sens de citre institutia noastra.

Inregistrarea tuturor documentelor care sunt adresate Primiriei din exterior, si a celor care sunt expediate
din Primairie citre exterior;

Repartizarea corespondentei ‘citre alte institutii sau servicii descentralizate care se face fie prin postd, cu
confirmare de primire (prin intocmirea unor borderouri de predare a corespondentei citre posta / posta
speciala) sau prin intermediul unui curier, care le predd pe baza de semnitura, intr-un registru special;
Tine evidenta confirmarilor de primire si a retururilor documentelor expediate prin Postd intr-un program
informatic special destinat acestui scop;

Evidenfa contabild primard a sumelor utilizate pentru corespondenta expediata, situatia intocmindu-se
lunar; ﬁ

Centralizarea sesizdrilor telefonice in format electronic §i le distribuie directiilor, serviciilor sau
compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei municipiului Zalau;

Asigurarea unui bun circuit al sesizirilor si reclamatiilor cetatenilor, in scopul solutionérii lof cat mai
rapide;

La primirea informatiilor i sesizarilor care presupun interventia unor institutii de utilitate publica pentru
solutionarea lor (Politia municipiului Zalau, SADP, Politia Locald Zaliu, SC Transurbis SA, Compania de
Apé Somes SA, SC Citadin SRL etc.) se procedeazi la transmiterea acestora cu operativitate, prin adrese,
catre dispeceratele sau serviciile permanente asigurate de aceste institufii;

In cazul unor sesiziri cu caracter de urgentd sa ia legatura telefonica, in mod operativ, cu sefii de servicii

si cootdonatorii de compartimente din cadrul Primiriei municipiului Zalau, sau cu alte institutii, pentru
rezolvarea cdt mai rapida a problemelor;

Inregistrarea sesizarilor telefonice la TelVerde in registrul de petifii;

Pastrarea permanenta a legaturii cu alte compartimente din cadrul Primariei municipiului Zalau pentru a
afla modul de rezolvare a sesizérilor telefonice;

Completarea In programul informatic a modului de solutionare a sesizdrilor, pentru a putea oferi cetatenilor,
la solicitare, informatii in aceasta privinta;

Intocmeste semestrial si anual Raportul privind solutionarea petitiilor pe care il aduce la cunostinta
conducerii institutiei si a compartimentelor; T

Asigura afigarea la sediul Primériei municipiului Zaliu a publicatiilor de vanzare/lichidare, citafii si orice
alte documente ce impun prin lege afisarea la sediul Consiliilor Locale intocmind in acest sens Proces
verbal de afisare, semnat de functionar public si de Secretar general;

Comunica dovada efectudrii procedurii de afisare instituiilor publice ce au solicitat realizarea acesteia;

Efectueazi procedurile de Tnménare a citatiilor si actelor de procedurd transmise de instantele de judecata
conform Codului de Proceduri Civila.

Urmireste / inregistreaza si prezinta zilnic, la secretariatul Secretarului General, adresele primite prin fax.
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o Descarca/listeaza si inregistreaza e-mailurile primite pe adresa electronica a institutiei directionate la CRP
de Serviciul Tehnologia Informatiei&Comunicatiilor;

e Verificarea zilnicd a Cutiei postale pentru ,,Sugestii si reclamatii” in vederea ridicarii si Inregistrarii
eventualelor sesizari sau reclamatii depuse;

IX.COMPARTIMENTE SUBORDONATE PRIMARULUI

IX.1. Compartiment Audit Public Intern

Compartimentul Audit Public Intern este structura de lucru din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului municipiului Zaldu constituit in subordinea directd a Primarului municipiului Zalau, avand ca scop
desfasurarea unor activitti functionale, independente i obiective, de asigurare si consiliere, conceputd si
adauge valoare si sd imbunitifeascd activitatile institutiei publice, astfel incét institutia publicd si isi
indeplineascd obiectivele, printr-o abordare sistematica §i metodics, evaluarea si imbunatatirea eficientei si
eficacitdtii managementului riscului, controlului i proceselor de guvernanta.

Sfera auditului public intern cuprinde toate activitatile desfasurate in cadrul institutiei publice si a
institufiilor subordonate pentru indeplinirea obiectivelor acestora, inclusiv evaluarea sistemului de control
managerial.

Compartimentul Audit Public Intern auditeaza cel putin odata la 3 ani, fird a se limita la acestea,
urmaétoarele:
¢ Activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfagurate de entitatea publici din momentul constituirii

angajamentelor pand la utilizarea fondurilor de citre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite din

finantare externa;

 Pldfile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

¢ Administrarea patrimoniului, precum §i vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din
domeniul privat al statului ori al unitétilor administrativ-teritoriale;

o Concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unititilor administrativ-
teritoriale;

o Constituirea veniturilor publice, réspectiv modul de autorizare §i stabilire a titlurilor de creantd, precum si
a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

o Alocarea creditelor bugetare;

o Sistemul contabil §i fiabilitatea acestuia;

o Sistemul de luare a deciziilor;

¢ Sistemele de conducere §i control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

o Sistemele informatice.

Atributiile personalului din structura Compartimentului Audit Public Intern sunt urmdtoarele:

e Auditorii publici interni din cadrul Compartimentului Audit Public Intern exercitd urmatoarele tiputi de
audit si anume: audit de sistem, auditul performantei si audit de regularitate;

¢ Efectueazd misiuni de consiliere menite s@ aducd plus valoare si sd imbunatiteascd administrarea institutiei
publice, gestiunea riscului si controlul intern, fard ca auditorul public intern sa isi asume responsabilititi
manageriale; : .

e Efectueaza cu aprobarea Primarului municipiului Zaldu, misiuni de audit ad-hoc, respectiv misiuni de audit
public intern cu caracter exceptional necuprinse in planul anual de audit public intern;

o Efectueaza activitd(i de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de management financiar si de
control ale institutiei publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficientd si eficacitate;

¢ Evalueazi activitatea de audit public intern desfasurata la nivelul institutiilor subordonate Consiliului Local
al municipiului Zaldu, care au personalitate juridicd si structura proprie de audit public intern;

e Evalueazad sistemul de control intern de la nivelul structurilor auditate si recomandd conducitorului
structurii masuri de optimizare si fluidizare a sistemului; '
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Elaboreazi Planul multianual de audit public intern (pe o perioada de 3 ani), iar pe baza acestuia, elaboreazi
Planul anual de audit public intern, pe care le supune spre aprobare Primarului municipiului Zalau si asigura
actualizarea acestora, ori de céte ori situatia o impune;

Elaboreazéd Raportul anual al act1v1tét11 de audit public intern desfasurata la nivelul compartimentului si al
institutiilor subordonate;

Auditul intern se exercitd asupra tuturor act1v1tat110r desfasurate in Primaria municipiului Zalu, inclusiv
asupra activitafilor institutiilor subordonate, cu privire la formarea §i utilizarea fondurilor publice, precum
si la administrarea domeniului public;

Elaboreazd Carta Auditului Intern, ca declaratie de independentd a activitatii de audit public intern, ce
cuprinde drepturile si indatoririle auditorilor si a celor auditati si o difuzeaza la inceputul fiecirei misiuni
de audit;

Auditorii publici interni elaboreaza Programul de asigurare i imbunatatire a calititii de audit public intern;
Auditorii publici interni elaboreaza §i actualizeazi Normele metodologice privind activitatea de audit
public intern desfasurati la nivelul primariei, pe care le transmite spre avizare U.C.A.AP1,;

Auditorii publici interni solicitd si primesc de la structurile auditate cat si de la entitatiile din exterior
informatiile pe care le considera relevante in desfasurarea misiunilor de audit public intern, continute in
documentele pe care acestea le intocmesc in activitatea de gestionare a fondurilor din bugetul local
(organigrama, fisele posturilor, R.O.F., regulamente de organizare §i functionare, documente financiar-
contabile, angajamente legale, balante si bilanturi contabile, etc.);

Elaboreazd Rapoarte de audit urmare a misiunilor de audit desfasurate in cuprinsul cirora formuleazi
recomandari, In scopul imbunétatirii activitétii structurilor auditate si 1l inainteazi conducitorului structurii
auditate si Primarului municipiului Zalau; :

Trimite citre U.C.A.AP.L, la cererea acesteia, rapoarte periodice privind constatirile, concluziile si
recomanddrile rezultate din activitatea de audit public intern;

Informeaza Primarul municipiului Zaldu despre recomandirile neinsusite de catre conducatorul structurii
auditate, precum si despre consecintele acestora

Informeazd U.C.A.A.P.I. despre sinteze ale recomandarilor neinsusite de catre conducitorii structurilor
auditate sau a Primarului, precum §i despre consecintele neimplementirii acestora;

Instiinteaza imediat seful B.A.P.L si raporteaza Primarului in cazul identificrii unor iregularitai, frauda
sau posibile prejudicii;

In cazul identificarii unor iregularititi majore, auditorii publici interni pot suspenda misiunea cu acordul
Primarului municipiului Zaldu, dacd din rezultatele preliminare ale verificdrii se estimeazi ca prin
continuarea acesteia nu se ating obiectivele stabilite (limitarea accesului, informatii insuficiente, etc.);
Urmdreste ca recomandarile cuprinse in toate rapoartele de public audit sd fie implementate la termenele
stabilite $i constata caracterul adecvat, eficacitatea si oportunitatea actiunilor intreprinse, intocmeste fisele
de urmirire a recomandarilor;

Elaboreaza si/sau actualizeaza procedurile privind auditul public intern, in concordanti cu modificarile care
intervin in activitatea de audit public intern, ca urmare a noilor acte normative sau a modificarilor celor
existente;

Participd, in cadrul echipelor mixte, la misiuni de consiliere solicitate de catre Primar, in anumite situatii
ce priveste activitatea de audit;

Intocmese, completeaza si menfin la zi dosarele aferente fiecarei misiunii de audit public intern, dosare ce
cuprind informatii despre structurile auditate;

Respectd principiile fundamentale prevazute in Codul privind Conduita Auditorului Intern;

Primarul si coordonatorul compartimetului asigura conditiile necesare pregitirii profesionale a auditorilor
publici interni, perioada destinata in acest scop fiind de minim 15 zile pe an;

Auditori publici interni din cadrul Compartimentului Audit Public Intern pot incheia, conform Legii nr.
672 din 2002, procese verbale de constatare a contraventiei.

65/66




DISPOZITII FINALE

Art.30. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza propunerilor
directiilor/serviciilor/compartimentelor din structura organizatorici a Primiriei municipiului Zaldu care
raspund de necesitatea, oportunitatea $1 legalitatea atributiilor previzute,

Art.31. Directorii $l sefii de servicii — pe baza atributiilor cuprinse in prezentul Regulament - vor stabili sau
completa, dupd caz, prin Fisa postului, in termen de 30 de zile de la aprobarea acestuia, sarcinile de serviciu
pentru fiecare post in parte, urmérind o incircare judicioasd a acestora, conform pregitirii profesionale si
functiei definute.

Art.32. Directorii §i sefii de servicii vor studia, analiza si propune masuri pentru imbunititirea permanentd
a activitdfii, simplificarea evidentei, reducerea timpului de circulajie a documentelor, urmirirea cresteru
operativitatii In obtinerea informatiilor necesare, fundamentarii dispozitiilor emise de Primar.

Art.33. Directorii §i sefii de servicii vor propune masuri de perfecfionare a pregatirii profesionale a
salariatilor din subordine, intocmind totodata §i evaluarile anuale (evaluarea performantelor) pentru persoanele
din structura coordonata.

Art.34. Prezentul Regulament se completeazi cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care privesc
probleme de organizare, sarcini si atribufii noi pentru functionarii Aparatului de specialitate al Primarului,

Art.35. Prezentul Regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarul compartiment functional.

Art.36. Acest Regulament poate fi modificat ori de céte ori se impune prin hotirarea Consiliului Local al
municipiului Zalgu.

Art.37. Personalul de conducere este obligat sa asigure cunogterea si respectarea de citre intregul personal
din subordine a Regulamentului de fat3, iar acesta este obligat si-1 cunoasci si si-1 respecte.

Art.38. Prevederile prezentului Regulament se aplica de la data intr#rii in vigoare a Hotararii Consiliului
Local de aprobare gi se aduce la cunogtinta personalului din Aparatul de specialitate al Primaruiui municipiului
Zaldu i a persoanelor interesate prin publicarea pe pagina de Internet a Primiriei municipiului Zal3u.

Sef serviciu,
Carmen Serb

NESREJTT  2ex
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