MUNICIPIUL ZAIL AU

CONSILIUL LOCAT.
450016 - Zaliu, Piata Tuliu Maniu nr. 3, Judetul Silaj
Telefon: (40)/260/610550 Fax (40)/260/66186%9

http ffwww. zalaus)ro e-mail: primaria@zalaus). ro

HOTARAREA NR.237
din 17 decembrie 2012
privind aprobarea Organigramei, a Statului de functii si a Regulamentului de Organizare
si Functionare ale aparatului de specialitate al Primarului municipiului Zaliu

Consiliul Local Zalau:
Avénd in vedere:Expunerea de motive nr.54632 din 21.11.2012, a Primarului municipiului
Zalau;

raportul de specialitate nr.54636 din 21.11.2012, a Serviciului resurse umane, salarizare;
e avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr.1665659/2012;
e prevederile OUG nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare;
e art.107 alin. (1) din Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici republicata,
cu modificarile i completarile ulterioare;
e art. 36 alin. (3) lit. (b) din Legea nr. 215/2001, a administratiei publice locale, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;
e Ordinul nr. 4.040/04.10.2012 al Presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.
in temeiul art. 36 alin. (1) SI 45 alin.1 din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica
locala, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare:

HOTARASTE:

Art.1. Aproba Organigrama, Statul de functii si Regulamentul de Organizare si Functionare ale
aparatului de specialitate al Primarului municipiului Zalau, conform anexelor nr. 1-3, care fac parte
integranta din prezenta hotarare.

Art.2. Cu data prezentei se abrogdi HCL nr. 164 din 18.07.2011, privind aprobarea
Organigramei,a Statul de functii , precum si a Regulamentului de Organizare si Functionare a
aparatului de specialitate al Primarului municipiului Zalau.

Art.3. Cu ducere la indeplinire a prezentei hotaréari se incredinteaza Serviciul resurse umane,
salarizare

Art.4. Prezenta hotarare se comunica la:

e Institutia Prefectului judetului Salaj
e Primarului municipiului Zaldu
e Directia administratie publica locala,Directia economica,Arhitec sef
e Directia tehnica,Directia patrimoniu,Compartimente primar
ANFP Bucuresti

CONTRASEMNEAZA,
SECRETAR:
Potrovita Ste!i?n




Organigrama Primariei Municipiului Zalau

CONSILIUL LOCAL

PRIMAR

COMISIHEDE SPECIALITATE

Anexa 1
la HCL nrl47=din 722012

Total pers

Funct.publ] Pers.contr.

T 259
C 28
E 231

211 48
26 2
185 46

SECRETAR

VICEPRIMAR

VICEPRIMAR

DIR. ADMINISTRATIE
PUBLICA LOCALA

Director executiv

DIR. ECONOM. 19
Director Executiv |LU 0

T17

E IS

Director Executiv

-

b5

DIR.PATRIMONIU

Director Executiv

Dircctor Executiv adj,| [ 43

ADMINISTRATOR PUBLIC

COMPARTIMENTE 8
PRIMAR

I I - '
| T [T ] | I | J_
= b ] v = = ko 2 3] 5 E
E 3 2 5 2 = z g = g S 2 b A
5 & = o z £ = 2 = = 2 o = = =
. = = Ex D u g i =4 - il = = - w = N
& 3 = ot & = 2 = % 2 7 5— 7 K = = S o 5:} = k=
= |5 z = 7 = ] =4 £ = ¢ U = = = = = sh = = =]
2 =& 8 2ol Ell=1138l]2 Z|| &|]| 8 £ 2 =Bl ElE]] 5] 2 | 2 £ £ 'E
3 = ] 83 A o o Frd = 3 s = : = 5 = e = = -
2 = = 7 o® 2 0 = = g 2 5 = o = L = = 2 z O 7 = ek 5 = cE
= =l = ® .2 E 5 5 = s} = = £ 9] 0 = o i E = e i =) 2 e = £ =
= E = 2 N L= 3 = o, = 5 5 = = = a4 o = = = mo o = e = - =
2 = Z o = 5 = S = = 2 g 2 s = = i E = o = - 2 = ] 7B
5 gl 2 ;o 52 3|2 5| = 2 = E=S |l =|| 2B £ 2 202 refl g = g = £ v 2
= = = e - ; - = £ o o - s — = - - o 3 [ 2 - R = B 1 =
= S = o 2 =" 2 = = 3 o o = e = - e = = o = = o = b] = =
E Zllz2]| 2 & Z s Ell2]]E z £ | SE| B ES| =] E s || & s 3| = il =[] 2| 3 i E g
3 El|l2|| B 2| E2 sl E||E|| 2 = E(|I=ZE|l 2|l 2|]| & 22 3| & 2 2|l Ell ® « Z
iz E c = . o O = 7 - ] = - = = = i =] = e = O = = = 5 i = =
T Z c. = 5 2 E = g = =]
S 3 & Rt o = = = = = =22 i == g w 5 3 Y 2 = z < = A
'S = = 2 = & ] o = -] g = o = = = i o L 4 2L & = & = =
2 g = B z - =zl SII|E sl 21|28l 5|le=||“ g = 2|l = S & e
£ = ¥ == = o -~ r = & 9 b 2 = Tl - : = =
£ £ =\ & & zE 21 & £ o - 5 = | 7 2 2 32| E ] £ £ z 5
2 g E = Z 5= 2] & 2 2 W [ : : 7 w3 2 =) = £ [
2 & 4 = . 1 by ¥ o ; o = = B o
Z o £ =
- : o 7
; S L
- ¢ o oy P - n - . - . = - . o ot i | b T
Fal|riw |7 e 19 Tal{Tio I3 T4 3] (T8 9 |78 T 21 T ||r2s T 8 T 9 [ 4 T 4T 2 T2 4 8
e o e C 1 crller 6 || ¢ c-| e ciffer]fer]jer ffer cilen C o c-|lc C C- I
: = X - - - - s - : ] =y . -
s I L E S esllEo [3 £4 Bl [E7 Es flE7 ] [E20] E1s ||E2 E7 ||ES E s 4 e 4 ||E 2 E2 ||E4 7

1. Directia Publicad Comunitard de Evidenta a Persoanelor Zalau
2 Directia de Asistenta Sociala Comunitara Zalau

3.Politia Locala Zalau

4.Directia Generala Administratia Domeniului Public

5. Casa municipala de Cultura

6.5C Citadin SR1. Zalau

7.5C Uzina Electrica SA Zalau

8.5C Transurbis SA Zalau

CONTRASEMNEAZA
SECRETAR,

POTRQVITA STELIAN




450016 - Zaldu, Piata Iuliu MManiu nr. 3, Judetul Salay

MUNICIPIUL ZALAU
CONSILIUL LOCAL

Telefon: (40)/260/610550

http /fwww. zalausj.ro

STAT DE FUNCTII
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ANEXA 2

la HCL nr. 237 din 17.12.2012

aparatul de specialitate al primarului
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1 | Capilnasiu S.V.Radu | Primar 91 9,23
municipiu
resedinta de
judet
2 | Cota Gabriela- Viceprimar 86 8.16
Daniela municipiu
3 | Fazakas Nicolae Viceprimar 86 8,16
municipiu
4 | Potrovita Stelian Secretar S 11 85 7,96
mun.res

de judet
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DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA
5 | Ardelean Claudia Director S I |80 7,03
executiv
Serviciul juridic contencios
6 | Muresan Loredana Sef S I | 76 6,37
serviciu
7 | Contras Claudia Consilier juridic | S PR | 47 | 4] 3,11
8 | Pop Rodica-Elena Cons.jur | S I |40 | 3 | 2,62
9 | Vacant Consilier juridic | S PR | 44 |2 | 2,89
10 | Vacant Consilier juridic | S PR [ 44 2] 2,89
11 | Vacant Consilier juridic | S PR |44 |21 2,89
12 | Vacant Consilier juridic | S [ SUP | 55 [ 2| 3,79
13 | Opris Traian Consilier juridic | S AS [39 |2] 2,56
14 | Pop Nicoleta Consilier juridic | § [DEB | 29 [ 2] 2,00
Serviciul fond funciar, registru agricol, agricultura
15 | Baican Lucian Sef S 11 76 6,37
serviciu
16 | Tulvan Vasile Consilier S SUP | 59 | 5] 4,19
17 | Borza Viorel Consilier S SUP | 59 | 5| 4,19
18 | Fritila Diana-Mirella Consilier S |[SUP |59 |5]|4,19
19 | Pintea-Todea Mircea Consilier S SUP | 59 | 5| 4,19
20 | Puie Camelia-loana Inspector S PR |44 |2 ] 2,89
21 | Iancu Gheorghe Consilier S PR |44 |2 ] 2,89
22 | Morar Gheorghe Ref.de spec. SSD | SUP [ 48 | 5| 3,19
23 | Sarca Adina-Nora Inspector S AS |39 [2] 2,56
24 | Onaca Dorel-Crinel Inspector S PR |44 |2 ] 2,89
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Compartiment administratie publica locald, Arhivia
25 | Dobra Cristian Consilier S SUP | 58 | 4] 3,99
26 | Brindusan Oltita Consilier S SUP | 59 | 5| 4,19
27 | Pop Oana-Maria Cons. S I |38 ] 2 | 249
28 | Bobos Maria Consilier S PR |48 | 5] 3,19
29 | Muresan Dorina Arhivar M 22 | 5 |1,68
30 | Cotler Dorina Ins.spec S I (42| 5 | 2,75
Biroul Centrul de relatii cu publicul, informatii public
31 | Pdrdu Mariana Sef birou S I 174 6,07
32 | Mastan Daniel Consilier S SUP | 58 | 4| 3,99
33 | Dosa Eniko Consilier S AS | 42 | 4| 2,75
34 | Birjac Marilena Consilier S SUP | 59 | 5| 4,19
35 | Ardelean Oltita Consilier S | SUP |49 |5]419
36 | Pop Zanfira Inspector S [ SUP[59([5]419
DIRECTIA ECONOMICA
37 | Cuibus Mariana Director S 11 84 7,76
execitiv
38 | Lipovan loan Director S I | 82 7,39
executiv
adjunct
Serviciul impuneri, incasiri, control persoane fizice
39 | Micu Marinela Sef S 11 76 6,37
serviciu
40 | Dohan loan-Lucian Inspector S PR (44 | 2] 2,89
41 | Ortan Eugen Consilier S PR |48 | 5] 3,19
42 | Sarkadi Magdalena Consilier S PR | 48 | 5] 3,19




Nr. | Numele si prenumele | Functia de Functia publica o Functia o

Crt demnitate . 5 = g contractuald 5 g

publici De De executie = g e - De De = a | B

condu- 2 S s | 2 § con- | executie | 3 o | g | 5|5

cere i e = 3 e du- i El= 17| %5

E o &) o = = Q| &= =

o) o ol .2 cere ° a | 2

2z | 8 i - 2

Z @) § Z é
43 | Vacant Consilier S PR |44 |2 | 2,89
44 | Tatar Dorina Consilier S AS |43 |5 2,82
45 | Pop Viorica Consilier S AS |43 |51 2,82
46 | Stefan Daniela Consilier S SUP | 59 | 5| 4,19
47 | Vacant Consilier S AS |43 |5 2,82
48 | Raciasan Mirela Consilier S SUP |59 |5] 4,19
49 | Pop Emilia Consilier S AS |43 | 5| 2.8
50 | Vacant Referent M SUP |32 |5] 2,15

Serviciul impuneri, incasiri, control persoane juridice
51 | Puie Gavril Sef S 11 76 6,37
serviciu
52 | Petrean loana Inspector S SUP | 58 | 4 | 4,09
53 | Vlaicu Marius Inspector S [ SUP | 58 [ 4] 4,09
54 | Simpalean Carmen Consilier S PR |47 | 4] 3,11
55 | Vacant Inspector S AS |43 |5 2,82
56 | Opris Sorina Consilier S PR |44 (2] 2,89
57 | Ciorca Alin Consilier S PR |46 | 3| 2,89
58 | Vacant Inspector S AS |39 |2 2,56
59 | Vacant Inspector S |DEB]| 24 1,77
Serviciul executare creante bugetare
60 | Chis Marius-Claudiu Sef S I |76 6,37
serviciu

61 | Irimus Gheorghe Consilier S SUP | 59 | 5| 4,19
62 | Talpos Florica Inspector S PR | 48 | 5] 3,19
63 | Muresan Floare Consilier S SUP | 59 | 5| 4,19
64 | Onaca loana Inspector S PR | 46 | 3| 3,04
65 | Moroti Simona Inspector S PR | 46 | 3 | 3,04
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66 | Hodis Alexandra Consilier S PR | 46 | 3| 3,04
67 | Vacant Consilier S AS 139 |2] 2,56
68 | Zaharie Viorica Consilier S SUP | 59 | 5] 4,19

Serviciul financiar contabilitate
69 | Pausan Margareta Sef I | 80 7,03
serviciu
70 | Sabou Nela-Marinela Consilier S SUP | 59 | 5] 4,19
71 | Pojar-Simonfi Ildiko Referent M | SUP |32 |5] 2,15
72 | Pop Gabriela Consilier S SUP | 58 | 4| 4,09
73 | Guset Lidia Consilier S SUP | 58 | 4| 4,09
74 | Susa Corina Consilier S SUP | 58 | 4| 4,09
75 | Vacant Consilier S AS |39 |2 2,56
76 | Stanca Anca Consilier S AS |39 |2] 2,56
77 | Ghila Ligia-Maria Consilier S PR | 44 |2 2,89
78 | Vacant Consilier S PR | 44 |2 2,89
Compartiment contabilitate venituri Ve
79 | Toloman Elena Consilier S PR [ 48 | 5] 3,19
80 | Ghila Viorica Consilier S AS | 43 |51 2,82
81 | Crisan Marioara Referent M SUP | 32 | 5| 2,15
82 | Balabuc Liliana Ins.spec. S |10 |42] § | 275
Compartiment buget
83 [ Margin Silvia Consilier S SUP | 59 | 5| 4,19
84 | Vacant Consilier S PR | 44 |2 2,89
85 | Vacant Consilier S PR | 44 | 2| 2,89
ARHITECT SEF
86 | Sandu Constantin Arhitect S 11 81 7,21
sef
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Serviciul urbanism si amenajarea teritoriului
87 | Gavra Terezia Sef S 11 76 6,37
serviciu
88 | Talos Eugen Consilier S SUP | 59 | 5| 4,19
89 | Pece Panfil Consilier S SUP | 59 |5 4,19
90 | Puie Emilia Consilier S SUP | 59 | 5| 4,19
91 | Vidican Maria Consilier S SUP | 59 | 5] 4,19
92 | Pascuta Crina Consilier S PR | 47 | 4] 3,04
93 | Adridan Adina-Laura Consilier S AS | 37 | 1| 2,43
94 | Marian Szilvia Consilier S PR |44 |2 ] 2,89
95 | Sabou Ioan Consilier S SUP | 59 | 5] 4,19
96 | Vacant Ref.de spec. SSD | PR |37 |5] 243
97 | Erdodi Margareta Referent M | SUP| 32 |5]21I5
98 | Vacant Consilier S AS |37 | 1] 243
99 | Vacant Consilier S AS |37 | 1] 243
Compartiment cadastru
100 | Stanca Florin Inspector S PR |44 | 2] 2,89
101 | Negru Ciprian Inspector S AS [ 39 ]2/ 2,56
102 | Vacant Consilier S PR |44 |2 | 2,89
DIRECTIA TEHNICA
103 | Opris Doina Director S IT | 80 7,03
executiv
Serviciul managementul proiectelor
104 | Butcovan Ramona Sef S I | 76 6,37
serviciu
105 | Georgescu Meda Consilier S | SUP |58 | 4| 4,09
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106 | Vacant Consilier S AS |39 |2 2,56
107 | Sdmpetrean Simina Consilier S PR |42 1] 2,75
108 | Vacant Consilier S SUP | 59 | 5] 4,19
109 | Vacant Consilier S AS | 34 | B 2,26
110 | Vacant Consilier S AS |39 |2 2,56
111 | Vacant Consilier S | DEB | 24 7Y

Serviciul de monitorizare servicii comunitare de utilititi publice
112 | Vacant Sef S 1I 76 6,37
serviciu
113 | Ciurte Rodica Consilier S SUP |59 (5] 4,19
114 | Cuibus Laurentiu Consilier S SUP | 59 | 5] 4,19
115 | Giurgiu Stefan Consilier S PR | 44 [2] 2,89
116 | Pop Emil-Viorel Consilier S SUP | 59 | 5| 4,19
117 | Sestrag Marius Inspector S PR |44 |2 ] 2,89
118 | Florea Aristidie Consilier S AS [ 48 | 5] 3,19
119 | Vacant Consilier S PR |48 |5 3,19
120 | Vacant Consilier S SUP | 59 | 5] 4,19
Serviciul investitii, achizitii publice
121 | Sabou Gligore Sef S Ir |76 6,37
serviciu

122 | Pugcas Maria Consilier S SUP | 59 | 5| 4,19
123 | Brudasca Maria Consilier S SUP | 59 | 5] 4,19
124 | Pop Angelica Consilier S |SUP|59]|5] 4,19
125 | Culic loana Consilier S SUP | 58 | 4 | 4,09
126 | Hanga Delia Consilier S | SUP |59 |5]419
127 | Galea Anica Consilier S SUP | 59 | 5| 4,19
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128 | Mezei Mihaela Consilier S SUP | 59 | 5| 4,19
129 | Mirisan Maria Consilier S AS [ 48 | 5| 3,19
130 | Vacant Consilier S SUP | 59 | 5| 4,19
131 | Vacant Ref. de Spec. SSD | SUP | 48 |5 3,19
DIRECTIA PATRIMONIU
132 | Tulai loan-Vasile Director S I1 80 7,03
executiv
Serviciul patrimoniu public si privat a municipiului Zalau
133 | Predescu Adina Sef S 11 76 6,37
serviciu
134 | Rusu Rodica Consilier S SUP | 59 | 5| 4,19
135 | Borz lonut-Nicolae Inspector S PR | 44 |2 2,89
136 | Damian Simona Consilier S SUP | 58 | 4| 4,09
137 | One loan Ref.de spec. SSD | SUP | 48 | 5] 3,19
138 | Ghimbulut Dorina Consilier S PR | 48 | 5] 3,19
139 | Cozac Marcel Consilier S AS |43 |5] 2,82
140 | Groza lolanda Consilier S PR | 48 |5 3,19
141 | Vacant Consilier S SUP | 58 | 4| 4,09
Serviciul asociatii de proprietari
142 | Vacant Sef S 11 76 6,37
serviciu
143 | Sabiu Ileana Consilier S SUP | 59 | 5] 4,19
144 | Muresan Mihai-Cilin Inspector S PR | 44 | 2] 2,89
145 | Potrovitd Razvan Consilier S SUP | 57 | 3] 3,99
146 | Vacant Consilier S PR | 48 | 5] 3,19
147 | Vacant Consilier S DEB | 24 | B| 1,77
148 | Vaida Raluca Diana Consilier S AS | 41 | 3] 2,69
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149 | Baban Livia Consilier S SUP | 59 | 5| 4,19
Serviciul administrare baze sportive
150 | Muresan Ovidiu Sef serv. S I | 76 6,37
151 | Corb Simion Insp. S [ |47 | 5 | 3,11
spec.
152 | Muresan Liviu Munc. G I (24| 5 | 1,77
calificat
153 | Vacant Consilier S DEB | 24 |B| 1,77
154 | Grigorut Ioan Munc. G I 124 | 5 | 1,77
calificat
155 | Onicas Cornelia Munc. G I [24 ] 5 1,77
calificat
156 | Deac-Pop Dorin Munc. G I | 21 5 1,64
calificat
157 | Muresan Aurel Munc. G 1|21 5 1.64
calificat
158 | Todoran Paula Munc. M |17 | 2 1,49
calificat
159 | Deac-Pop Lucia Munc. G I |20 ] 4 1,60
calificat
160 | Simoc Andrei Munc. G Imif{i7| 2 1,49
calificat
161 | Negrean Elena Admi- M I [24 ] 5 177
nistrator
162 | Komaromi Attila Munc.cal. G I |24 5 | 1,77
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163 | Cheta Zaharia Munc. G [ (24 5 | 1,77
calificat
164 | Vacant Munc. G Imi|21| s 1,64
calificat
165 | Harastasan Mircea Munc. G [ (24| 5 | 1,77
calificat
166 | Let Maria Munc. G I |21 5 | 1,64
calificat
167 | llies Florica Munc. G I |21 ] 5 1,64
calificat
168 | Mindear Viorica Munc. G Im |21 5 | 1,64
calificat
169 | Negrean loan Admi- M I (24| 5 | 1,77
nistrator
170 | Deac Gheorghe Munc. G I (24| 5 | LL77
A | 2norma calificat
% norma
170 | Covaciu Vasilicd Munc. G [ | 18] 1 122
B | %2 norma calificat
COMPARTIMENTE SUBORDONATE PRIMARULUI
Serviciul corp control privatizare
171 | Jugrestan Stefan Sef S I |76 6,37
serviciu
172 | Galis Maria Consilier S SUP | 59 | 5| 4,19
173 | Galis loan Consilier S SUP | 59 | 5| 4,09
174 | Simoc loan Consilier S SUP | 57 | 3| 3,99




175 | Ghiurutan Laurentiu | Consilier S [ SUP | 58 | 4| 4,09 |

Nr. | Numele si prenumele | Functia de Functia publica o Functia o

Crt demnitate 5 = § contractuald 5 g

publica De De executie = g = De De = =

B = e = | B S| 8

condu- = B3 s |5 & con- | executie | 3 9| 8| F| 5

cere = S S - du- & E| 8|8 |2

E a, Q o = = O | O = S

) s o .2 cere iy o |2

o & = = =

Z @] 0 Z Q

Q Q
176 | Thos Viorel Inspector S AS |43 |5 282
177 | Bonte Viorel Inspector S AS | 43 |5 2,82
178 | Ardelean Ovidiu Consilier S PR | 47 | 4| 3,11
179 | Talos Alexandru Referent M | SUP|32]5] 215
180 | Buda Ciprian Consilier S | SUP | 57 |3 3,99
181 | Oprea Cristina Consilier S |PR 46 | 3 | 3,04
182 | Gavrila Anca Inspector S AS | 42 | 4| 2,75
183 | Oros loan Inspector S PR | 48 | 5] 3,19
184 | Vilcelean Gavril Inspector S PR | 48 | 5| 3,19
185 | Bumbu Adrian Referent M [SUP |32 5] 215
186 | Mesaros Daniel Dorel Inspector S PR |48 | 5] 3,19
187 | Fluerag Augustin Inspector S AS |43 | 5| 2,82
188 | Pop Eugen Referent M | SUP |32 |5] 2,15
189 | Onat Ioan Sorin Inspector S AS [ 42 [4] 275
190 | Méladean Gheorghe Inspector S AS | 43 | 5] 2,82
191 | But Marian Ang. Referent M | SUP |32 ]5] 215
192 | Mate Adriana Inspector S AS |43 15]282
193 | Pop loan Referent M PR |28 | 5] 1,95
194 | Tarba Andrei Referent M PR |24 | 2| 1,77
195 | Gudea Gheorghe Consilier S | SUP |59 |5]419

Serviciul de presa si comunicare, educatie, cultura si sport
196 | Vacant Sef S 11 76 6,37
serviciu

197 | Kozma Marcela Consilier S PR | 46 | 3| 3,04
198 | Ghiurutan Maria Inspector S PR |46 |3 | 3,04




199 | Cristea Maria-Andrea | Consilier S AS [37]1]243 |

Nr. | Numele si prenumele | Functia de Functia publica o Functia o

Crt demnitate 5 - g contractuala 5 g

publica De De executie = 5 £ De De = e

o g7 s - p o = <

condu- 3 o g |8 & con- | executie | 3 9| 8|58

cere = & = | 3 = du- ot I = e

= a. @] o & = o QO oo =

) - g .2 cere 5} o | .2

8 S
200 | Ignat Nadia Inspector S AS |37 |1]243
201 | Vacant Inspector S AS [ 34 [B] 2,26
202 | Vacant Referent M AS | 15 |B| 141
203 | Deac Florina Consilier S AS | 37 |1 | 2,43

Serviciul resurse umane, salarizare
204 | Petre Adreian Sef S I |76 6,37
serviciu
205 | Corb Viorica Consilier S SUP | 59 | 51 4,19
206 | Serban Carmen Consilier S PR |44 |2 | 2,89
207 | Onutan Mihaela Consilier S PR |46 |3 ]| 3,04
208 | Juhasz Timea Consilier juridic | S AS | 41 | 3] 2,69
209 | Ghirasin Rozalia Consilier S SUP | 59 | 5] 4,19
210 | Vacant Consilier S SUP | 59 | 5] 4,19
211 | Vacant Consilier S PR | 46 | 3 | 3,04
212 | Vacant Consilier S AS |37 |1] 243
Biroul tehnologia informatiei
213 | Conde Violeta Sef birou S 1 74 6,07
214 | Pripon loan-Radu Consilier S SUP | 58 | 4| 4,09
215 | Borz loan-Daniel Consilier S SUP | 57 |3 3,99
216 | Vacant Consilier S AS [ 39 | 2] 2,56
217 | Vacant Consilier S AS | 41 |3 2,69
218 | Vacant Consilier S PR | 46 | 3| 3,04
Compartiment control financiar de gestiune

219 [ Moldovan Claudia Inspector S PR | 48 [5] 3,19
220 | Puie Alina Consilier S AS |39 |2 2,56




221 | Vacant | Consilier S PR | 47 | 4| 3,11 |
Nr. | Numele si prenumele | Functia de Functia publica o Functia ®
Crt demnitate = - g contractuala = g
publica De De executie = 5 = De De = £
b= ‘@ S & . o = =
condu- 3 K 3|8 & con- | executie | 3 g § 5| 8
cere = 2 I < du- o El 8|32
= g, O | & = = OClO | £ |5
° o Q| 2 cere 5} 0 2
2 | 8 = 2 =
Z S 2 < 8
Q Q
222 | Vacant Consilier S PR | 46 | 3| 3,04
Compartiment audit
223 | Craciunas Rodica Auditor S SUP | 64 | 5| 4,74
224 | Micu Eduard Consilier S AS [ 43 |5 2,82
225 | Vacant Auditor S SUP | 64 | 5| 4,74
226 | Vacant Auditor S PR |49 | 3] 3,27
Compartiment managementul calititii, control intern
227 | Sandu Doina-Maria Consilier S SUP | 59 | 5] 4,19
228 | Vacant Consilier S DEB | 24 | B| 1,77
Compartiment protectie civili, protectia muncii, situatii de urgenta
229 | Cuibus Liviu Consilier S SUP | 59 [ 5] 4,19
230 | Vacant Ref.de spec. SSD | SUP | 48 | 5] 3,19
ADMINISTRATOR PUBLIC
Administrator public
231 | Nistorescu Radu Adm S
Publ.
Serviciul administrare, monitorizare unitati de invitimant
232 | Vacant Sef S I |76 6,37
serviciu
233 | Vacant Consilier S SUP | 59 | 5] 4,19
234 | Vacant Consilier S PR | 44 |2 | 2,89
235 | Vacant Consilier S SUP | 59 | 5| 4,19
236 | Vacant Consilier S PR | 46 | 3| 3,04
237 | Vacant Consilier S AS | 41 |3 2,69




238 | Vacant | Consilier S | AS |39 ]-]256 |
Nr. | Numele si prenumele | Functia de Functia publica Functia
Crt demnitate ) contractuala )
publicd 5 E 8 5 8
De executie 5 2 « = De De = o £
De = Sl 8|8 5 con- | executie | 2 3| 8| &8
% o < o ) i o =]
condu- = Sl | g e du- 4 S|S5|3|=
cere B g Q2 cere E |5
2 & 5 2 5
Q Q
O o
239 | Vacant Consilier S |DEB| 24 |B| 1,77
Cabinet primar
240 | Vacant Insp S I |38 ) 2 | 249
spec
241 | Vacant Insp S IA | 53] 2 | 3,61
spec
242 | Vacant Insp S I [45] 3 | 2,96
spec
243 | Vacant Insp S [ |45 | 3 | 2,96
spec
Serviciul administrativ
244 | Chereches Liviu Sef M IT | 64 4,74
Serv.
245 | Pop Alin Magaz. M 21 | 4 | 1,64
246 | Nagy Andras Sofer G I | 24| 5 1,77
247 | Pavilean loan Sofer G I [24 ] 5 177
248 | Varga Mihai Sofer G I |24 ]| 5 | 1,77
249 | Zay Joszef Sofer G I |22 ] 3 1,68
250 | Fit Florentina Munc. G I |24 ] 5 1,77
calificat
251 | Pernes Gavrila Munc. G 1 24 | 5 1,77
calificat
252 | Boca Alexandru Munc. G I |24 ] 5 1,77
calificat




Nr. | Numele si prenumele | Functia de Functia publica B Functia )
Crt demnitate 5 E §| contractuala | g
publica De De executie = 2 4 £ = = | £
condu- = L g1 52 8| De De 2 Bl §| 5|0
@ ) < 5 . Z o o =
cere E = o = E con- | executie E C T & E
Z &) g cere Zz. 8
@] o
253 | But Daniel Munc. G [ [ 24 ] 5 1.77
calificat
254 | Cucuian Radu Munc. G I | 24| 5 197
calificat
255 | Muresan Vasile Munec. G I |24 ] 5 I
calificat
256 | Gurzau Florica Munc. G Im|21( 5 1,64
calificat
257 | Hodis Maria Munc. G |21 5 1.64
calificat
258 | Pernes Maria Munc. G I | 21 5 1,64
calificat
259 | Turcas Cornelia Munc. G Im|214f s 1.64
calificat
260 | Opris Mircea Paznic G 121 3 | 136
261 | Vacant Sofer 7 2 1,60
262 | Vacant 5 2.75
NUMAR TOTAL FUNCTII DE DEMNITATE PUBLICA 3 PRES TA,
NUMAR TOTAL FUNCTII PUBLICE 211 |
NUMAR TOTAL FUNCTII PUBLICE DE CONDUCERE 26
NUMAR TOTAL FUNCTII PUBLICE DE EXECUTIE 185
NUMAR TOTAL FUNCTII CONTRACTUALE 48 =,
NUMAR TOTAL FUNCTII CONTRACTUALE DE CONDUCERE > LA,
NUMAR TOTAL FUNCTII CONTRACTUALE DE EXECUTIE 46 SECRETAR,
NUMAR TOTAL FUNCTII IN INSTITUTIE 262

SRU/MO 5 ex.

POTR%%ELIAN




MUNICIPIUL ZAILAU

CONSILIUL LOCAIL
450016 - Zaldu, Piata Iuliu MManiu nr. 3, Judetul Silay

Telefon: (40)/260/610550 Fax (407260/66186%9
http /fwww. zalausj.ro e-mail: primariai@zalaus).ro
ANEXA 3

la HCl nr. 237 din 17.12.2012

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI ZALAU

DISPOZITII GENERALE

BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art. 1 Primiria Municipiului Zalau este organizata si functioneaza potrivit prevederilor Legii nr. 215/2001
privind administratia publica locala, republicatd cu modificarile si completirile ulterioare si in conformitate
cu Hotirérile Consiliului Local al Municipiului Zalau privind aprobarea organigramei, a numarului de posturi
si a statului de functii ale aparatului de specialitate a primarului.
Art. 2 Primarul, Viceprimarii, Secretarul Municipiului Zalau, impreuna cu aparatul de specialitate al
primarului constituie o structura functionala cu activitate permanentd, denumitd Primaria Municipiului Zaldu,
care duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local al Municipiului Zalau si Dispozitiile Primarului,
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.
Art. 3 Primaria Municipiului Zalau are sediul administrativ in Zalau, Piata . Maniu nr. 3.
Art. 4 Primarul este seful administratiei publice locale a municipiului Zaldu si al aparatului de specialitate a
primarului, pe care il conduce si controleaza, conform art. 61(3) din Legea nr. 215/2001 privind administratia
publici locala, republicati cu modificarile si completarile ulterioare, indeplinind o functie de autoritate
publica.
Art. 5 Primarul reprezintd autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale.
Art. 6 Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice a municipiului Zalau in conditiile legii.
Art. 7 Primarul reprezintd municipiul Zalau in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau
juridice romdne sau striine, precum si in justitie.
Art. 8 in relatiile dintre Consiliul Local al Municipiului Zaldu, ca autoritate deliberativa si Primar, ca
autoritate executiva nu exista raporturi de subordonare.
Art. 9 Intre Institutia Prefectului Judetului Silaj, in calitate de reprezentant al Guvernului, Consiliul local al
Municipiului Zalau si Primar nu exista raporturi de subordonare.
Art. 10 Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria Municipiului Zaldu este
reglementat de Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd cu modificarile si
completarile ulterioare.
Art. 11 Personalul care efectueaza activitati de secretariat, administrative, protocol, gospodarire, intretinere-
reparatii si de deservire, este angajat cu contract individual de munca. Persoanele care ocupa aceste functii nu
au calitatea de functionar public si li se aplica legislatia muncii.
Art. 12 Normele de conduita profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de Legea nr. 7/2004
privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata cu modificarile si completarile ulterioare, si
sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum §i pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica
in cadrul Primariei Municipiului Zalau.
Art. 13 Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici din cadrul
Primariei Municipiului Zalau sunt urmatoarele:
e suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a respecta
Constitutia si legile tarii.
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e prioritatea interesului public, principiu conform céruia functionarii publici au indatorirea de a considera
interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publice;

e asigurarea egalititii de tratament a cetétenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu conform
caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

e profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini atributiile de
serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;

e impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt obligati sa aiba o
atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de alta natura, in exercitarea
functiei publice;

e integritatea morala, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa
accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei
publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

e libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot sa-si exprime si sa-si
fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

e cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si in indeplinirea
atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta;

e deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de functionarii publici in
exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.

Art. 14 (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul

cetatenilor, prin participarea activi la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii

competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament profesionist,

precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a mentine increderea

publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritailor si institutiilor publice.

Art. 15 (1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei Municipiului Zalau,

precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale

acesteia.
(2)Functionarilor publici le este interzis:

e i exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Primariei Municipiului
Zaldu, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

e i facad aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solufionare §i in care Primaria
Municipiului Zalau are calitatea de parte;

e sidezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele prevazute de lege;

e si dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dacd aceastd dezvaluire este de
naturd si atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor
functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

Art. 16 (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea

functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primariei Municipiului

Zalau.

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa

influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie

sd aibd o atitudine concilianta si s evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art. 17 in exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

e si participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

e sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

e sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori
sponsorizari partidelor politice;

e si afiseze, in cadrul Primdriei Municipiului Zalau, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 18 Functionarii publici nu trebuie sd solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice

alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut
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relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice
detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

STRUCTURA ORGANIZATORICA SI PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII FUNCTIONALE
IN CADRUL PRIMARIEI MUNICIPIULUI ZALAU

Art. 19 Structura organizatorica a Primariei Municipiului Zalau este in conformitate cu Hotararea Consiliului
Local al Municipiului Zaldu privind aprobarea organigramei, a numarului de posturi si a statului de functii ale
Primariei Municipiului Zalau:

Pentru punerea in aplicare a activitdtilor date in competenta sa prin actele normative, primarul
beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

Aparatul de specialitate al primarului este structural pe compartimente functionale, in condifiile
legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici §i personal contractual.
Art. 20 (1) In relatiile cu personalul din cadrul Primariei Municipiului Zaldu, precum si cu persoanele fizice
sau juridice, functionarii publici sunt obligati sd aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta,
corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din

cadrul Primariei Municipiului Zalau, precum si persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei

publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Art. 21 Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

e subordonarea Viceprimarilor fata de Primar;

e subordonarea directorilor si sefilor compartimentelor independente fatd de Primar si dupa caz, fata de
Viceprimari sau fatd de Secretarul municipiului Zalau, in limita competentelor stabilite de legislatia in
vigoare, a dispozitiilor Primarului si a structurii organizatorice;

e subordonarea directorilor adjuncti, sefilor de servicii si sefilor de birouri fata de directori;

e subordonarea personalului de executie fata de director, directorul adjunct, seful de serviciu sau seful de
birou, dupa caz;

B. Relatii de autoritate functionale se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a

Primariei Municipiului Zaldu cu serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului Local al

Municipiulului Zaldu precum si cu regiile autonome si societatile comerciale din subordinea Consiliului Local

al Municipiulului Zalau sau la care Consiliului Local al Municipiulului Zalau este actionar, in conformitate cu

obiectul de activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia
primarului si in limitele prevederilor legale;

C. Relatii de cooperare se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricdi a Primariei

Municipiului Zalau sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor subordonate

Consiliului Local al Municipiulului Zalau sau la care acesta este actionar, si intre compartimentele din

structura organizatorica a Primariei Municipiului Zaldu si compartimente similare din celelalte structuri ale

administratiei centrale sau locale, ONG - uri etc. din tara sau din strdinatate. Aceste relatii de cooperare
exterioard se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin
dispozitia Primarului sau Hotararea Consiliului Local al Municipiulului Zalau;

D. Relatii de reprezentare in limitele legislatiei in vigoare i a mandatului acordat de Primar (prin dispozitie),

Secretar, Viceprimari sau personalul compartimentelor din structura organizatoricd reprezinta Primaria

Municipiului Zalau in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, ONG-

uri, etc., din tara sau strainitate;

Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau instituia publicd in cadrul unor organizatii internationale,

institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activita{i cu caracter international au obligatia sa

promoveze o imagine favorabila tarii si Primariei Municipiului Zalau.

5]



STRUCTURA ORGANIZATORICA A COMPARTIMENTELOR DIN
PRIMARIA MUNICIPIULUI ZALAU, ATRIBUTII SPECIFICE

Art. 22 Structura organizatorica a Primariei Municipiului Zaldu cuprinde urmétoarele compartimente:

1. Directia Administratie Publica Locala

2. Directia Economica

3. Arhitect Sef

4. Directia Tehnica

5. Directia Patrimoniu

6. Serviciul Administrativ

7. Serviciul corp control privatizare

8. Serviciul de presa si comunicare, educatie, cultura si sport
9. Serviciul resurse umane, salarizare

10. Biroul tehnologia informatiei

11. Compartiment control financiar de gestiune

12. Compartiment audit

13. Compartiment managementul calitatii, control intern

14. Compartiment protectie civild, protectia muncii, situatii de urgenta

15. Serviciul administrare si monitorizare unitati de invatamant

Art. 23 Primarul conduce si controleaza activitatea aparatului specialitate a primarului.
In cadrul numdrului total de posturi aprobate prin Hotararea Consiliului Local al Municipiului Zalau, pentru
buna functionare a institutiei, primarul aprobd numarul de posturi pentru compartimentele din structura
oganizatoricd, aproba transformarea posturilor vacante prevazute 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.
Art. 24 Atributiile primarului sunt cele prevazute la art. 63 din Legea nr. 215/2001 privind administra{ia
publica locala, republicatd cu modificarile i completarile ulterioare precum si cele prevazute de alte
normative in vigoare.

Art. 25 Administratorul public organizeaza, coordoneaza si gestioneaza activitatile unor compartimente din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului Zalau si a unor institutii si servicii publice de
interes local, conform Contractului de mamagement

Art. 26 Viceprimarii exercitd atributiile ce le sunt delegate prin Dispozitii de cdtre Primar, in conditiile Legii
nr.215/2001 privind administratia publica locala, republicatda cu modificdrile si completarile ulterioare,
viceprimarii sunt subordonati Primarului, fiind inlocuitori de drept al acestuia.

Art. 27 Secretarul municipiului Zalau indeplineste, in conditiile legii, atributiile prevazute in Legea nr.
215/2001 privind administratia publica locala, republicata cu modificarile si completarile ulterioare:

a) avizeazd, pentru legalitate, dispozitiile primarului §i hotardrile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

¢) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum
§i intre acestia §i prefect;

d) organizeazd arhiva §i evidenta statistica a hotardrilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;

e) asigurda transparenfa si comunicarea cdtre autoritdfile, institufiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a) in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public;

) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicd
ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza hotardrile consiliului
local;

g) pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia,

h) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local, de primar.

L DIRECTIA ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

Art. 1. Directia Administratie Publica Locala este un compartiment functional condus de un director executiv.
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Art. 2. Principalele atributii ale Directiei sunt:

Reprezentarea institutiei in fata instantelor de judecata si a altor organe jurisdictionale in care Primaria
municipiului Zaldu, Primarul sau Consiliul Local al Municipiului Zalau figureazi ca parte in diverse
dosare date spre solutionare.

Analizeaza, participa la negocieri/concilieri si avizeaza toate proiectele de contracte incheiate la nivelul
institutiei.

Identificarea, misurarea, verificarea — terenurilor ce apartin domeniului public si privat al Municipiului
Zalau avand ce au ca scop intocmirea actelor de constituire/reconstituire a dreptului de proprietate .in
conditiile legii

Punerea in posesie a persoanelor fizice, conform Legislatiei 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 .

inscrierea cetatenilor la audiente conform programului de audiente

Intocmirea proiectelor de hotarari ale C.L. — a dispozitiilor Primarului in baza referatelor
compartimentelor din aparatul de specialitate aprobate de primar.

Redactarea de Hotarari ale Consiliului Local si asigurarea comunicdrii acestora persoanelor fizice si
juridice interesate.

Aducerea la cunostintd publica a HCL si a Dispozitiilor cu caracter normativ.

1. SERVICIUL JURIDIC - CONTENCIOS

Redacteaza dispozitiile emise de Primar in materia restituirii mobilelor si imobilelor conform legislatiei
speciale privind retrocedarile precum si in temeiul hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile;
Analizeaza si propune spre avizare din punct de vedere al legalitatii dispozitiile privind problemele de
personal (organizare, reorganizare, incadrari in munca, incetarea contractelor de munca, aplicarea de
sanctiuni disciplinare etc.);

Redacteaza raspunsuri la petitiile, memoriile si cererile in materia restituirii imobilelor

Exprima puncte de vedere privind interpretarea actelor normative in cazul luarii unor masuri de catre
conducerea institutiei sau la cererea compartimentelor din structura aparatului propriu de specialitate si al
unitatilor fara personalitate juridica din subordinea Consiliului Local al Municipiului Zaldu, daca aceste
solicitari privesc municipiul Zalau.

Exprima puncte de vedere cu privire la legalitatea unor prevederi din proiectele de hotarari pe care
directiile/serviciile independente le propun spre adoptare Consiliului Local al Municipiului Zaldu.
Formuleaza puncte de vedere cu privire la proiectele de acte normative prezentate de alte organe si care
privesc municipiul Zalau.

Primeste notificarile si orice alta corespondenta necesara completarii dosarelor depuse;

Face propuneri privind imobilele ce urmeaza sa se restituie in natura, propuneri pentru masuri reparatorii
in echivalent;

Indruma petitionarii asupra formalitatilor ce urmeaza a fi indeplinite;

Verifica actele prezentate de petitionari in sprijinul cererilor;

Elibereazi copii conforme cu originalul ,de pe actele solicitate de petitionari;

Tine evidenta lucrarilor, corespondenta cu petitionarii, dispusa de seful serviciului;

Redacteaza proiectele de dispozitii care se prezinta spre aprobare secretarului si Primarului;

Executa 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
alta corespondenta de competenta serviciului;

Analizeaza si redacteaza raspunsurile la contestatiile inregistrate respectiv la adresele ANRP de
completarea a dosarelor instrumentate;

Verifica actele prezentate de petitionari in sprijinul contestatiilor depuse;
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Transmite, la solicitarea persoanelor sau institutiilor indreptatite, copii de pe dosarele solutionate, sau de
pe dispozitiile emise;

Tine evidenta lucrarilor, corespondenta cu petitionarii, dispusa de seful serviciului;

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;
Arhiveaza dosarele solutionate si dispozitiile emise in temeiul Legii nr.10/2001.

Asigura reprezentarea Municipiului Zalau, Consiliului Local al Municipiului Zalau si a Primarului,
precum si a unitatilor fara personalitate juridica de sub autoritatea Consiliului Local al Municipiului Zalau
in fata organelor judecatoresti in cauzele civile si in cele de contencios administrativ.

Asigura reprezentarea Municipiului Zaldu prin Primar ori a Consiliului Local al Municipiului Zalau si a
unitatilor fara personalitate juridica de sub autoritatea Consiliului Local al Municipiului Zalau in fata
organelor judecatoresti in cauze comerciale in vederea recuperarii debitelor;

Asigura reprezentarea municipalitatii in fata altor organe jurisdictionale cum ar fi Colegiul Jurisdictional
al Curtii de Conturi, organele specializate ale Ministerului de Finante, Consiliul Concurentei, Parchetelor,
etc.

Tine evidenta cauzelor comerciale in care Municipiul Zalau este parte.aflate pe rolul instantelor
judecatoresti;

la masuri pentru realizarea creantelor, obtinerii titlurilor executorii si sprijina executarea acestora;
Redacteaza si inregistreaza ,cu respectarea legislatiei in vigoare , actiuni judecatoresti, intampinari, apeluri
si recursuri in cauze civile,comerciale,etc;

Intocmeste raspunsuri la adrese si la interogatorii;

Promoveaza .in situatiile in care se impune, caile extraordinare de atac in justitie.

Urmareste si asigura punerea in executare a hotararilor judecatoresti ramase definitive si irevocabile cu
implicarea compartimentelor de specialitate din cadrul primariei (Birou executare creante bugetare,
Directia patrimoniu .etc).

Asigura indeplinirea tuturor procedurilor prevazute de lege pentru buna conducere a litigiilor in care
municipalitatea este parte.

Participa la diverse comisii colaborand cu toate departamentele si directiile din aparatul propriu in
probleme de natura juridica contractuala;

Urmareste aplicarea legislatiei in vigoare de catre aparatul propriu al municipalitatii, potrivit
competentelor incredintate, precum si sa aduca la cunostinta conducerii si sa formuleze propuneri in
sensul avizarii, rezilierii/rezolutiunii ori modificarii contractelor incheiate intre municipalitate si diverse
persoane fizice sau juridice;

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

Colaboreaza cu celelalte compartimente la elaborarea proiectelor de contract;

Participa la discutii preliminare in vederea incheierii contractelor, precum si la incheierea de protocoale de
intentii;

Asiguri autentificarea contractelor de vanzare cumparare, concesiune, colaborare ,in calitate de delegati ai
primarului si in baza delegatiei scrise a acestuia;

Formuleaza puncte de vedere cu privire la diverse cereri referitoare la clauzele contractuale si incadrarea
lor conform legislatiei.

Arhiveaza, in original, impreuna cu documentatiile anexate, Dispozitiile Primarului si Hotararile adoptate
de Consiliul Local al Municipiului Zalau;

Inregistreaza in registre speciale in ordine cronologica pentru numdr si data certa, dispozitiile emise de
Primar si tine evidenta exemplarului original al acestora;

Asigura difuzarea dispozitilor emise de Primar.

Asigura evidenta procedurilor prealabile formulate de Institutia Prefectului impotriva dispozitiilor
Primarului si Hotararilor Consiliului Local al Municipiului Zaldu, apreciate a fi emise/adoptate cu
incalcarea legii, precum si a recursurilor administrative promovate de Primar.



Pregateste documentele din evidenta serviciului in vederea predarii acestora la Compartimentului Arhiva,
pentru care intocmeste si redacteaza inventare;

Tine legatura cu serviciile din cadrul directiei cu deosebire Compartimentului Arhiva Consiliului Local
caruia ii preda spre arhivare documentele emise in anii anteriori;

Asigura consultanta prin persoanele desemnate de secretar, in cadrul intalnirilor Comisiei municipale de
analiza si solutionare a cererilor formulate in baza Legii nr.60/1991, modificata si completata prin Legea
31/2004, privind organizarea si desfasurarea adunarilor publice si asigura secretariatul tehnic al Comisiei
in care sens:

Convoaca telefonic/scris membrii Comisiei si organizatorii manifestatilor;

Multiplica si inmaneaza membrilor Comisiei copii de pe cererile ce se analizeaza.

Informeaza membrii comisiei (Secretar, reprezentantul D.J.P si Jandarmeriei), de fiecare data, pe baza
datelor detinute printr-o evidenta stricta a manifestatiilor publice, ce manifestatii publice au fost aprobate
anterior si urmeaza a se desfasura, astfel incat sa fie respectate prevederile legale cu privire la interzicerea
desfasurarii unor manifestatii publice simultan;

Redacteaza raspunsuri la cererile analizate in cadrul sedintei sus amintitei comisii, conform celor stabilite
de comun acord cu organizatorii manifestatilor;

Tine evidenta tuturor manifestatiilor publice desfasurate in Municipiul Zaldu pe luna/zi/ora/loc/tip de
manifestatie (mitinguri, pichete, proteste individuale, comemorari, strangeri de semnaturi, actiuni
promotionale, activitati culturale-concerte, activitati sportive, filmari, jocuri de artificii, greva foamei,
etc);

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

Redacteaza proiectele de acte normative (hotarari/ dispozitii) precum si anuntul pentru supunerea spre
dezbatere publica a proiectelor de acte normative si asigura publicitatea acestora in presa locala si pe site-
ul institutiei,respectiv prin afisarea la sediul institutiei;

Tine evidenta proiectelor de acte normative supuse dezbaterii publice;

Informeaza Primarul si Secretarul cu privire la expirarea termenului pana la care se puteau inregistra si
primi propuneri la proiectul de act administrativ supus dezbaterii publice;

Redacteaza raspunsuri si expediaza corespondenta;

Elibereaza la cererea petitionarilor, persoane fizice/juridice si compartimentelor din aparatul de
specialitate al primarului municipiului Zalau, copii conform cu originalul de pe actele administrative
(dispozitii, Hotarari ale Consiliului Local al Municipiului Zalau), aflate in evidenta serviciului;

Efectueaza arhivarea corespondentei proprii in bibliorafturi;

Asigura operarea curenta in aplicatia E-prim a tuturor lucrarilor inregistrate pe serviciu in relatia cu
Centrul de relatii cu publicul (CRP) al Primariei Municipiului Zaldu si urmareste operarea tuturor
lucrarilor inregistrate pe directie;

Asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinta personalul serviciului in exercitarea functiei;
Indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea directiei si conducerea Primariei Municipiului
Zalau..

Redacteaza hotararile, conform amendamentelor aduse de CL al Municipiului Zalau.

Asigura contrasemnarea de catre presedintele de sedinta si Secretarul Municipiului Zaldu a hotararilor
adoptate in sedintele Consiliul Local a Municipiului Zalau;

Transmite, in termenul legal. Hotararile Consiliului Local al Municipiului Zalau: Institutiei Prefectului
Judetului Salaj, Primarului si directiilor implicate.

Supune atentiei in vederea adoptarii unei decizii recursurile administrative prealabile cu privire la
legalitatea Hotérarilor Consiliului Local a Municipiului Zalau si informeaza consiliul local cu privire la
solutiile definitive ale instantelor privind legalitatea hotararilor adoptate;

Participa in cadrul procedurilor de achizitii publice prin reprezentanti in comisiile de evaluare in baza
propunerii directorului executiv si cu aprobarea primarului ;
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2. SERVICIUL FOND FUNCIAR, REGISTRU AGRICOL, AGRICULTURA

Organizeaza intocmirea si conducerea registrelor agricole conform prevederilor legale in vigoare.
Intocmeste rapoarte statistice la termenele stabilite pe care le transmite la Directia Judeteana de Statistica.
Intocmeste pe baza registrului agricol lista crescitorilor de animale care au dreptul de pasunat.

Iintocmeste si actualizeaza evidenta crescitorilor de animale pe raza municipiului Zalau.

Elibereaza certificate de producator agricol si bilete de adeverire a proprietatii animalelor.

Elibereaza adeverinte dupa inscrisurile in acte oficiale (registru agricol).

Colaboreaza si participa ca organ de specialitate la solicitarile societdfilor de profil agricol, silvic,
alimentar, in diverse constatari.

Organizeaza si intretine evidenta de fond funciar a Comisiei Zaldu, potrivit prevederilor Legii.

Raspunde solicitarilor Judecatoriei privind date de fond funciar.

Executa lucrari de specialitate dispuse de conducerea Primariei.

Elibereaza la cerere certificate cd nu poseda teren agricol pe raza mun. Zaldu, necesare solicitantului
pentru intocmirea diferitelor situatii.

Asigura si participa la aplicarea prevederilor Legii fondului funciar.

intocmeste documentatia necesara reconstituirii dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole.

la masuri potrivit Legii, in ceea ce priveste evidenta si folosirea rafionala a terenurilor agricole apartinand
producatorilor privati si a terenurilor din administrarea C.L.

Controleazi si determind aplicarea legislatiei in vigoare cu privire la cresterea, exploatarea animalelor,
folosirea rationala si eficienta a culturilor furajere, a suprafetelor de pasuni si pajisti naturale.

Recomandi tuturor categoriilor de producdtori agricoli tehnologii specifice, pe zone si microzone privind
cultura plantelor si cresterea animalelor.

Organizeaza si intocmegte banca de date computerizata a biroului .

Aplicd prevederile Legii 18/1991, 169/1997 — privind modificarile Legii 18/1991, a Legii nr.42/1991
privind drepturile revolutionarilor si a Legii 247/2005.

Executd masuritorile de teren si redacteaza planurile de situatie necesare in activitatea curenta a
institutiei.

Prezinti la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informari privind activitatea serviciului.
Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza.

Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare.

Rezolva corespondenta privind activitatea biroului in conformitate cu legislatia in vigoare.

Prezinti la cererea Consiliului Local si a Primarului rapoarte si informari privind activitatea serviciului.
Efectueaza verificari pe teren cu privire la amplasamentul parcelelor , precum si a materializarii noilor
numerotari ;

Elibereaza puncte de vedere cu privire la expertizele topografice ce cuprind terenuri detinute de Primaria
Municipiului Zalau domeniul public si privat, in litigiu;

Exploateaza informatiile privind imobilele si proprietatea analizand solicitarile in vederea rezolvarii
cererilor pentru concesionare, inchiriere, vanzare, partajare, atribuire in folosinta gratuita;

Efectueaza suprapuneri de planuri in vederea intocmirii reconstituirilor necesare identifcarii fostelor
imobile conform Legii nr.10/2001 in baza planurilor detinute in cadrul serviciului;

Elaboreaza documentatia necesara si executa efectiv punerile in posesie ca urmare a hotararilor
judecatoresti sau a dispozitiilor emise de Primar conform legii nr.10/2001 sau altor acte normative;
Executa impreuna cu compartimentul cadastru verificarea in teren a documentatiilor depuse de Societatiile
Comerciale in vederea obtinerii certificatului de atestare a dreptului de proprietate asupra terenului
conform HG. 834/1991;

Aplica legislatia in domeniu si solicita puncte de vedere de la Serviciul Juridic Contencios in vederea
interpretarii legii.

Indeplineste toate sarcinile transmise de primar, viceprimari si secretar;



Indeplineste toate sarcinile transmise de presedintele si secretarul comisiei de aplicare a legilor funciare —
Legea nr.18/1991, republicata si Legea nr.1/2000; Legea 247/2005.

Verifica datele si informatiile primite in vederea realizarii lucrarilor aferente serviciului, verifica
incadrarea acestora in legislatia in vigoare, raspunde de circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor;
Planifica si organizeaza activitatea pentru realizarea lucrarilor repartizate la termenele si in conditiile
prevazute de legislatia in vigoare;

Participa la punerea persoanelor indreptatite in posesia terenurilor, conform prevederilor Legii nr.18/1991,
Legii nr.1/2000, a Legii nr. 247/2005,

Participa la punerea in posesie a veteranilor de razboi si a luptatorilor in Revolutia din Decembrie 1989,
conform Legii nr.44/1994 si a Legii nr.42/1990, republicata, impreuna cu Directia domeniului public si
privat.

Intocmeste procesele-verbale de punere in posesie a persoanelor indreptatite si tine evidenta titlurilor de
proprietate eliberate de Comisia Judeteana de Aplicare a Legilor Fondului Funciar, care le inmaneaza
cetatenilor;

Solutioneaza impreuna cu Serviciul urbanism cererile cetatenilor privind incadrarea terenurilor in zonele
fiscale;

Verifica si avizeaza documentatiile depuse de persoanele fizice si juridice privind acordarea de subventii
producatorilor agricoli;

Urmareste, cu sprijinul specialistilor din agricultura, insamantarile si cultivarea suprafetelor de teren
agricol de catre populatie, aplicand in acest sens prevederile legale;

Verifica modul de folosire a terenurilor si existenta efectivelor de animale a caror evidenta se intocmeste
pe baza declaratiilor detinatorilor in registrele agricole;

Intocmeste dari de seama statistice cu privire la evolutia efectivelor de animale si modul de utilizare a
terenurilor;

La sesizarea detinatorilor de terenuri, constata daunele provocate culturilor de factori climatici si de
animale;

Participa la constatarea efectelor produse de calamitatile naturale in agricultura;

Preia cereri, le verifica si elibereaza adeverinte pentru somaj, adeverinte pentru burse scolare;

La solicitarea cetatenilor, elibereaza bilete de proprietate in vederea vanzarii de animale;

Elibereaza certificate de producator conform legislatiei in vigoare si le vizeaza trimestrial;

Ofera consultatii si informatii publicului ce intra in competenta de rezolvare a Serviciului, ia masuri de
solutionare a problemelor ridicate de cetateni;

Intreprinde toate masurile necesare organizarii si efectuarii recensamantului agricol,in conditiile stabilite
de legislatia in vigoare

Indeplineste orice alte atributii specifice ce cad in sfera de competenta a serviciul

3. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA, ARHIVA

ARHIVARE DOCUMENTE

Asigura punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cate ori se solicita, tuturor
compartimentelor din aparatul propriu, pe baza de semnatura si conform procedurilor intocmite;

Asigura punerea la dispozitie a documentelor, spre consultare si eliberare de copii, personalului din
cadrul Primariei Municipiului Zalau, Parchet si Politie;

Raspunde la corespondenta cu autoritatile administratiei publice privitoare la sesizari ale unor petenti,
persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente din arhiva;

Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrul de
evidenta curenta

Verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

Reactualizeaza, ori de cate ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primariei Municipiului Zalau



Organizeaza evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de evidenta prevazute de
instructiunile mentionate supravegheaza folosirea instrumentelor de evidenta si se ingrijeste de
conservarea in bune conditii a acelor instrumente;

Asigura secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizarii dosarelor cu termene
de pastrare expirate;

Pregateste lucrarile pentru Comisia de expertiza in vederea expertizei valorii materialelor documentare,
pentru selectionarea si pastrarea in continuare in bune conditii a celor de interes stiintific si eliminarea
celor a caror valoare practica a expirat;

Efectueaza arhivarea corespondentei proprii in bibliorafturi;

Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

Pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale;

Asigura predarea integrala, dupa obtinerea avizului de la Arhivele nationale , a arhivei selectionate la
unitatile de recuperare;

Informeaza conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de
pastrare si conservare a arhivei;

Pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii actiunii de
control privind situatia arhivelor de la creatori;

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

Aplica masurile privind securitatea si protectia muncii;

Organizeaza ordonarea si pastrarea in depozite a materialelor documentare si supravegheaza scoaterea si
rearhivarea lor de catre lucratori;

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

Pregateste documentele de arhiva pentru operatiunea de scanare, dupa care valideaza operatiunea;
Inregistreaza neconformitatile cu sprijinul responsabilului cu managementul calitatii pe directie si
urmareste solutionarea acestora;

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

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

Asigura respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitelor de arhiva pe care le
gestioneaza;

Asigura arhivarea si pastrarea documentelor preluate pe baza de proces-verbal de la serviciile si birourile
din cadrul Primariei, conform Nomenclatorului dosarelor pe baza indicatorului termenelor de pastrare.
Tine evidenta documentelor intrate in arhiva si a miscarii acestora, potrivit formularelor stabilite de lege.
In consultare cu conducerea serviciilor si a directiilor, stabileste data predarii la arhiva a dosarelor
pregatite de compartimentele Primariei.

Ordoneaza in arhivad dosarele pe ani, servicii, birouri, conform organigramei si termenului de pastrare, in
ordinea inventarelor. Pentru documentele cu termen de péstrare permanent se asigura un loc aparte.
Asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinta personalul serviciului in exercitarea functiei;

Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

Intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit;

Indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea directiei si a institutiei.

ORGANIZAREA SI PREGATIREA SEDINTELOR CONSILIULUI LOCAL

Urmareste asigurarea publicitatii si introducerea pe site-ul Primariei Municipiului Zalau a proiectelor de
acte administrative;



Aduce la cunostinta publica, prin afisarea la sediul Primariei Municipiului Zaldu, prin Biroul de Presa
actele administrative cu caracter normativ (dispozitii emise de Primar si Hotarari adoptate de CL al Mun.
Zaldu) preum si publicarea in presa locala;

Asigura difuzarea dispozitilor emise de Primar in termenul legal

Asigura difuzarea Hotararilor Consiliului Local al Municipiului Zalau prin:

- multiplicare

- aranjare pe seturi;

- redactare adrese de comunicare;

- transmitere pe baza de lista de difuzare factorilor responsabili cu punerea in executare.
Redactarea Dispozitiei Primarului privind convocarea Consiliului Local in sedinte ordinare si
extraordinare si redactarea acestora in acest sens, a comunicatului de presa pe care il da publicitatii.
Organizarea si pregitirea sedintelor de comisii de specialitate ale Consiliului Local.

Anuntarea compartimentelor de specialitate a datei, orei si 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 hotarari, documentatiile necesare)
Evidenta Hotararilor Consiliului Local in registrul special si pe suport magnetic, pagina internet
Evidenta Dispozitiilor Primarului in registrul special.
Convocarea consilierilor pentru sedintele de comisii i de Consiliu Local.
Intocmirea borderourilor pentru sedintele de Comisii si de Consiliu Local
Publicarea proceselor verbale, in conditiile legii, pe site-ul Primariei.
Pregatirea proiectelor de hotdréri si a documentatiilor aferente, cu cel putin 2 zile inaintea gedintelor de
comisii de specialitate, pentru a fi avizate de catre Secretarul municipiului Zalau.
Stabilirea impreuni cu presedintii comisiilor de specialitate a zilelor i orelor cand se desfasoara sedintele.
Reformularea si modificarea proiectelor de hotérari atunci cand se impune aceasta.
Multiplicarea materialelor necesare pregitirii sedingelor.
Redactarea materialelor.
Asigurarea sprijinului in vederea redactdrii unor proiecte de hotdrari de cétre compartimentele de
specialitate.
Redactarea Hotararilor emise de Consiliul Local.
Comunicarea Hotdrarilor Consiliului Local in termenul prevazut de lege, Institutiei Prefectului Judetului
Salaj, in vederea supunerii lor controlului de legalitate a actelor emise de autoritd{ile administratiei
publice locale.
Comunicarea citre compartimentele de specialitate a Hotararilor Consiliului Local, pentru punerea lor in
executare .
Comunicarea Hotararilor Consiliului Local, institutiilor si persoanelor fizice vizate,prin adrese cu
confirmare de primire.
Publicarea in presa locala si la Monitorul oficial al Judetului Salaj a Hotararilor cu caracter normativ, in
termen legal.
Intocmirea dosarului de sedintd in conformitate cu Legea nr. 215/2001 cu modificarile ulterioare.
Punerea la dispozitia consilierilor, la cerere, actele ce se emit de la Consiliul Local, precum si procesele
verbale de sedinta si/sau ale comisiilor de specialitate.
Intocmesc informari si rapoarte solicitate.
Orice alte atributii rezultate din acte normative sau dispuse de sefii ierarhici superiori.
Furnizarea de informatii si materiale pentru redactarea comunicatelor de presa de catre reprezentantul
institutiei in raportul cu mass media .
Asigura legatura intre comisiile de specialitate ale CLZ si initiatorii proiectelor de hotarari;
Intocmirea si comunicarea adreselor catre comisiile de specialitate privind analizarea/avizarea proiectelor
de hotarari si a altor solicitari adresate consiliului local si repartizate de conducerea institutiei a se discuta
in comisii
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Intocmeste sinteze statistice solicitate de comisiile CLMZ prin preluarea informatiilor detinute de
compartimentele de specialitate ale PMZ;

Asigura convocarea consilierilor locali la sedintele comisiilor de specialitate cat si la sedintele in plen;
Asigura desfasurarea in bune conditii a sedintelor comisiilor de specialitate;

Asigura pastrarea documentelor si a corespondentei comisiilor de specialitate;

Tine evidenta prezentei consilierilor locali la sedintele ordinare/extraordinare in vederea intocmirii fiselor
de pontaj, pe care le inainteaza serviciului resurse umane pentru plata indemnizatiilor:

Redacteaza raspunsuri la memoriile, petitiile, reclamatiile si sugestiile adresate CLMZ si repartizate
acestuia;

Participa la sedintele CLMZ in vederea rezolvarii unor sarcini care duc la buna desfasurare a acestora;
Multiplica si difuzeaza materialele de lucru corespunzatoare ordinii de zi a sedintelor CLMZ si ale
comisiilor de specialitate:

Solicita documente si informatii de la compartimentele de specialitate ale PMZ si de la regiile, societatile
si institutiile aflate in subordinea CLMZ ;

Asigura afisarea la sediul PMZ 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

Comunica dovada efectuarii procedurii de afisare institutiilor publice ce au solicitat realizarea acesteia.

4. CENTRUL DE RELATII CU PUBLICUL, INFORMATII PUBLICE

1. Atributii privind informarea cetateanului :

este creat pentru a fi in exclusivitate in slujba cetateanului, pentru a facilita rezolvarea in mod prompt, cu
profesionalism problemele acestuia;

asigura accesul gratuit si permanent la informatie, atat in domeniul administratiei locale, cat si din alte
domenii de activitate;

face totul posibil pentru scurtarea timpului si a efortului afectat de cetatean rezolvarii unei probleme
personale sau comune unui grup;

face tot posibilul pentru e 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-I catre
institutia, serviciul sau persoana care ii poate rezolva problema;

efectueaza activitatea de registratura, prin inregistrarea documentelor primite intr-un program informatic
special destinat acestui scop;

asigura reprezentarea fiecarui compartiment din cadrul Primariei, prin persoane care primesc, verifica,
inregistreaza cereri si dau informatii cetatenilor;

asigura expedierea documentatiilor, atunci cand este obligatorie inmanarea acestora personal
beneficiarului;

se asigura de respectarea programului audientelor;

are obligatia de a comunica, telefonic sau in scris, compartimentelor din cadrul Primariei, orice problema
aparuta, care tine de competenta acestora, astfel incat informatiile pe care le furnizeaza sa fie corecte si
actuale;

2. Activitati de registratura

Primeste petitiile cetatenilor (cereri, reclamatii, sugestii, etc.) si le inregistreaza pe tipuri de probleme in
sistemul de registratura E-prim;
Clasifica documentele pe tipuri de probleme;
Elibereaza un bon care contine: numar de inregistrare, data, numele petentului, adresa si telefonul la care
poate fi contactat pentru eventuale completari si nelamuriri in legatura cu cele solicitate;
Informeaza referitor la stadiul unei lucrari si solicita lamuririle necesare de la compartimentele de
specialitate din cadrul Primariei Municipiului Zalau ;
Informeaza cetatenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea Primariei Municipiului Zalau
si a altor institutii publice aflate in subordinea Consiliului Local al Municipiului Zalau;
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Transmite catre compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Zalau lucrarile
centralizate, printr-un curier, (APL) predarea acestora facandu-se pe baza de borderou si sub semnatura
celui ce preia documentele;

e Primeste si elibercaza raspunsurile transmise de compartimentele de specialitate din cadrul Primariei
Municipiului Zalau;

e Aduce la cunostinta conducerii propunerile si sesizarile cetatenilor in vederea unei bune functionari a
Primariei Municipiului Zalau;

e Indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea directiei si a conducerii Primariei Municipiului Zalau.

e Furnizeaza cetatenilor, verbal, informatii de interes public legate de activitatea Primariei Municipiului
Zalau si a altor institutii publice aflate in subordinea Consiliului Local al Municipiului Zalau

e Pune la dispozitia cetatenilor, in vederea consultarii, documente ce contin informatii de interes public,

e Solicita de la compartimentele de specialitate din Primaria Municipiului Zalau, prin telefon, lamuririle
necesare asupra unor probleme neclare ridicate de cetateni;

e Ofera cetatenilor care telefoneaza la Centrul de Relatii cu Publicul , informatii de interes public, in masura
in care acestea sunt de competenta Primariei Municipiului Zalau si pot fi furnizate telefonic;

e In cazul in care informatia de interes public solicitata se acorda la cerere, indruma cetatenii sa formuleze
cerere conform tipizatului existent

e Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a compartimentului:

e Raspunde de cunoasterea, respectarea si aplicarea prevederilor sistemelor de management aprobate

e Raspunde de utilizarea corespunzatoare a sistemului informatic integrat;

3. Audiente

e Organizeaza inscrierea in audiente la Primarul municipiului Zalau, Viceprimari si Secretarul municipiului
Zalau si directori executivi;

e Pregateste materialele pentru audiente in functie de cererile depuse si inregistrate;

e Participa la audiente si intocmestenote de audiente;

e Comunica raspunsurile catre cetateni in termenele stabilite de prevederile legale in vigoare;

e Urmareste solutionarea solicitarilor adresate de catre petenti in timpul audientei si intocmeste semestrial
un raport privind rezolvarea acestora, care este inaintat Primarului ;

e Primeste solicitarile cetatenilor venite prin posta pe adresa P.M.Z., le analizeaza si, daca sunt de
competenta Centrului de Relatii cu Publicul elaboreaza si trimite raspunsul petentului in termenul
prevazut de lege, iar daca solicitarea este de competenta altei directii/institutii, transmite petitia la
compartimentul de specialitate/institutiei competente;

e Indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea directiei si a conducerii Primariei Municipiului Zalau

4. Raspunde de preluarea documentelor si eliberarea urmatoarelor:

certificat de urbanism

autorizatie de construire

autorizatie de desfiintare

certificat de nomenclatura stradala

adeverintd intravilan

adeverinta extravilan

concesionare teren

avizare documentatie pentru intdbulare teren

adeverinta pamant

eliberarea Certificatului de producator agricol

preluare documentatie pentru inregistrare, deschidere pozitie in Registrul Agricol

Preluarea, inregistrarea Cererilor si reclamatiilor privind gospodarirea, intretinerea, infrumusetarea si
administrarea domeniului public si privat, curatenia orasului, probleme de urbanism, probleme de fond
funciar, probleme sociale, informatii generale privind activitatea primariei, informatii de interes public
conform Legii 544/2001



Inregistrarea tuturor documentelor care sunt adresate primariei din exterior, sunt expediate din primarie
catre exterior si actele externe.

repartizarea corespondentei catre alte institutii sau servicii descentralizate care se face fie prin posta, cu
confirmare de primire (prin intocmirea unor borderouri de predarea a corespondentei catre posta) sau prin
intermediul unui curier, care le preda pe baza de semnatura, intr-un registru special.

tine evidenta confirmarilor de primire si a retururilor documentelor expediate prin Posta, in registre
speciale, precum si intr-un program informatic special destinat acestui scop;

gestionarea timbrelor postale (evidenta contabila primara a sumelor utilizate pentru corespondenta
expediata, situatia intocmindu-se lunar);

indeplinirea atributiilor de curierat (distribuirea corespondentei, a presei, a Monitoarelor Oficiale etc)
pastrarea confidentialitatii corespondentei;

asigurarea continuitatii primirii sesizarilor si reclamatiilor de la cetateni, direct sau prin intermediul
telefonului

centralizarea sesizarilor telefonice in format electronic si le distribuie directiilor, serviciilor sau birourilor
de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Zalau.

asigurarea unui bun circuit al sesizarilor si reclamatiilor cetatenilor, in scopul solutionarii lor cat mai
rapide;

la primirea informatiilor si sesizarilor care presupun interventia unor institutii de utilitate publica pentru
solutionarea lor (Politia, DG ADP, Politia Comunitara, Sc Transurbis Sa, Compania de Apa Somes Sa,
Romtelecom, Sc Uzina Electrica Zalau Sa, Sc Citadin etc.) se procedeaza la transmiterea acestora cu
operativitate, prin adrese, catre dispeceratele sau serviciile permanente asigurate de aceste institutii.

in cazul unor sesizari cu caracter de urgenta sa ia legatura telefonica, in mod operativ, cu sefii de servicii,
birouri sau inspectorii de specialitate din cadrul Primariei Zalau, sau cu alte institutii, pentru rezolvarea
cat mai rapida a problemelor.

inregistrarea sesizarilor telefonice la tele verde in registrul de petitii;

pastrarea permanenta a legaturii cu alte compartimente din cadrul Primariei pentru a afla modul de
rezolvare a sesizarilor telefonice;

completarea in programul informatic a modului de solutionare a sesizarilor, pentru a putea oferi
cetatenilor, la solicitare, informatii in aceasta privinta;

Intocmeste semestrial Raportul privind solutionarea petitiilor pe care il aduce la cunostinti conducerii
institutiei si a compartimentelor;

I1. DIRECTIA ECONOMICA

ATRIBUTIILE DIRECTORULUI ECONOMIC SI A DIRECTORULUI ECONOMIC ADJUNCT

Indruma, coordoneaza si controleaza activitatea compartimentelor din cadrul Directiei Economice:
raspunde de activitatea de elaborare a proiectelor de buget si urmareste realizarea acestora, precum si a
propunerilor de aprobare a inchiderii contului de executie bugetara;
asigura elaborarea de proiecte de hotarari, avize, acorduri si norme privind impozitele si taxele locale,
precum si controlul respectarii, aplicarii si incasarii acestora;
supravegheaza activitatile de constatare, urmarire si incasare a sumelor la bugetul local;
ia masuri pentru realizarea inventarierii anuale a patrimoniului Primariei;
exercita controlul financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul Consiliului Local;
raspunde de modul de realizare al bugetului Consiliului Local, conform aprobarii;
raspunde de incarcarea corespunzatoare cu sarcini a fiecarui post, de respectarea disciplinei si de
realizarea corecta si la termen a lucrarilor de catre personalul din cadrul Directiei Economice;
colaboreaza cu Ministerele si alte institutii ale statului pentru rezolvarea problemelor ce revin directiei;
raspunde de corectitudinea datelor cuprinse in darile de seama si depunerea trimestriala si anuala la
termenele stabilite;
coordoneaza si urmareste modul de utilizare a fondurilor aprobate din bugetul local, pe fiecare activitate
in parte, gospodarirea domeniului public si privat al municipiului;
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primeste si repartizeaza corespondenta primita, semneaza lucrarile si actele elaborate de compartimentele
din cadrul directiei;

raspunde de activitatea compartimentelor subordonate stabilite prin organigrama;

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

urmareste aducerea la indeplinire a prevederilor legale de catre compartimentele din subordine;
coordoneaza si indruma actiunile de constatare, stabilire, urmarire si incasare a impozitelor si taxelor
locale;

organizeaza si stabileste conditiile de desfasurare a actiunilor de control si asigura cresterea eficientei
activitatii;

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

solicita sprijinul si colaboreaza cu organele de Politie, alte organe de control de specialitate si
compartimente din Primaria Municipiului Zalau in indeplinirea atributiilor privind urmarirea silita in
temeiul titlurilor executorii;

urmareste respectarea stricta a normelor privind intocmirea, manipularea, circulatia si pastrarea
documentelor cu regim special;

urmareste perfectionarea pregatirii profesionale a persoanlului din subordine;

raspunde de angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor din fondurile publice;

asigura functionarea din punct de vedere financiar a serviciilor subordonate Consiliului Local care nu au
organizat contabilitate proprie;

Intocmeste raportul de specialitate al compartimentului cu privire la propuneri de stabilire, ajustare a
tarifelor practicate de serviciile publice locale din subordinea Consiliului Local, necesare intocmirii
Proiectelor de Hordraresupuse spre aprobare Consiliului Local.

indeplineste potrivit legii, orice alte atributii stabilite prin HCL. dispozitiile primarului, precum si cele
stabilite prin legi si acte normative.

1. SERVICIUL IMPUNERI, INCASARI, CONTROL PERSOANE FIZICE :

constati si stabileste impozitele si taxele locale prevazute de lege datorate de persoane fizice ;
intocmeste zilnic lista de activitati cu toate debitele si scaderile efectuate ;
urmdreste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere de catre
contribuabili ;
gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil , grupate intrun dosar fiscal unic ;
verificd periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind dupa caz diferente faia de
impunerea initiala ;
aplicad sanctiuni previzute de actele normative in vigoare tuturor persoanelor fizice care incalca
prevederile legale ;
efectueazi impunerea din oficiu a contribuabililor care nu si-au corectat declaratiile initiale :
analizeaza si prezintd conducerii , in limita competentei , propuneri in legatura cu acordarea de facilitai
fiscale si restituiri de impozite si taxe , majordri de intarziere ;
asigurd gi raspunde de fidelitatea , integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele
continute de fiecare dosar fiscal ;
analizeazi , cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor la persoane
fizice ;
efectueaza analize si Intocmeste informari in legatura cu verificarea , constatarea si stabilirea impozitelor
si taxelor locale , rezultatele actiunilor de verificare si masurile luate pentru nerespectarea legislatiei ;
efectueaza actiuni de control impreund cu celelalte servicii i compartimente din cadrul Primariei
Municipiului Zaldu , in vederea identificarii §i impunerii cazurilor de evaziune fiscala ;
intocmeste documentatiile necesare solutiondrii cererilor privind acordarea de facilitati fiscale si propune
solutionarea cererilor in limita competentelor aprobate ;
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tine evidenta tuturor facilitatilor fiscale, atét a celor acordate prin lege cét si a celor acordate prin HCL;
indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea Primariei privind impozitele si taxele locale ;

are dreptul sa constate si sa aplice sanctiuni contraventionale conform legislatiei in vigoare;

asigurad incasarea impozitelor si taxelor locale de la persoane fizice si persoane juridice atat prin plati
directe la ghisee cat si cu cardul prin POS;

intocmeste borderourile incasarilor pe tipuri de venituri si pe tipuri de plati (platd directa la ghisee sau
POS ) precum si centralizatorul incasarilor zilnice;

urmdreste incasarile online asigurand consultanta contribuabililor care se inscriu in sistemul respectiv de
platd si transmite cétre banca contractanta borderourile cu platile online precum si catre compartimentul
Contabilitatea veniturilor , in vederea descarcarii acestora in programul Impotax;

elibereazi pe bazi de cerere certificate de atestare fiscala contribuabililor persoane fizice.

2. SERVICIUL IMPUNERI, INCASARI, CONTROL PERSOANE JURIDICE

stabileste in sarcina contribuabililor diferentele de impozite si taxe , pentru nerespectarea obligatiilor
potrivit legii si calcularea majorarilor de intarziere pentru neplata in termenul legal a impozitelor datorate
verificd agentii economici persoane juridice asupra determindrii materiei impozabile reale datorate
bugetului , stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local ;

introduce pe calculator datele prevazute in referatele intocmite de consilieri , inspectori i referenti si care
sunt aprobate de directorul economic adjunct prin viza de CFP ;

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

intocmeste planul de control lunar astfel incét sa asigure verificarea tuturor persoanelor juridice platitoare
cel putin odata la 5 ani ;

gestioneazd documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil , grupate intr-un dosar fiscal unic
constati contraventii si aplicd amenzile prevazute de actele normative in vigoare ;

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

urmdreste incasarea diferentelor stabilite prin actele de control ;

efectueazd actiuni de control impreund cu celelalte servicii §i compartimente din cadrul Primériei
Municipiului Zalau in vedereaidentificarii i impunerii in caz de evaziune fiscala ;

intocmeste documentatiile necesare solutiondrii cererilor privind acordarea de finlesniri la plata
impozitelor si taxelor locale si propune solutionarea cererilor in limita competentelor aprobate ;

tine evidenta inlesnirilor la plata ;

efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea , constatarea , stabilirea impozitelor gi
taxelor in sarcina persoanelor juridice , rezultatele actiunilor de verificare §i impunere , masurile luate
pentru nerespectarea legislatiei fiscale ;

asigurd pastrarea fidelitatii , confidentialitatii , securitatii lucrarilor efectuate i a informatiilor detinute
indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea Primariei privind impozitele si taxele locale :

are dreptul sd constate §i sd aplice sanctiuni contraventionale conform legislatiei in vigoare .

EVIDENTA S1 INCASAREA IMPOZITELOR SI TAXELOR LOCALE
Aceasta activitate se realizeazi cu personalul care este incadrat pe posturi de consilieri , inspectori si referenti
, care au urmatoarele atributii principale :

preia declaratiile de impunere si stabilire a impozitelor si taxelor locale asigurdnd operarea lor in
evidentele analitice i sintetice :

preia referatele aprobate i pe care este aplicata viza de CFP si asigura operarea lor in evidentele analitice
si sintetice ;

efectuzeazi impunerea din oficiu in cazul contribuabililor care nu si-au depus declaratiile sau declaratiile
depuse sunt eronate :
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tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite si taxe locale , precum si a plagilor
efectuate de acestea in contul obligatiilor bugetare ;

stabileste majoririle de intarziere pentru neplata in termen a obligatiilor la bugetul local ;

asigurd inregistrarea in baza de date a informatiilor din dosarele fiscale :

urmireste incasarea impozitelor si taxelor locale si informeaza din timp conducerea serviciului despre
realizarea sau nerealizarea acestora ;

efectueazi pe baza documentelor aprobate compensari si restituiri de impozite si taxe locale ;

intocmeste pe baza datelor detinute centralizatorul listelor de ramagite ;

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

verifica 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 ;

urmareste incadrarea corectd pe surse de venituri , in conformitate cu legislatia in vigoare i cu conturile
deschise 1n acest sens;

conduce evidenta veniturilor incasate pe surse si conturi de venituri ;

raspunde de péstrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii desfagurate :
indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii desfasurate ;

asigura si raspunde de fidelitatea , integritatea , confidentialitatea si securitatea datelor si documentelor
din evidenta ;

indeplineste orice alte atribugiuni repartizate de conducerea Primariei privind impozitele si taxele locale;
au dreptul sa constate si sa aplice sanctiuni contraventionale conform legislatiei in vigoare .

3 BIROUL EXECUTARE CREANTE BUGETARE.

Activitatea de executare se realizeazi cu personalul incadrat pe posturi de consilieri, §i care in
desfisurarea activitatii au de indeplinit urmatoarele atributii :

verifica respectarea conditiilor de infiintare a propririlor pe veniturile realizate de debitori , urmareste
respectarea propririlor infiintate asupra tertilor popriti , precum si societdtile bancare si stabileste dupa caz
, masurile legale pentru executatrea acestora ;

evidentiaza si urmdreste debitele restante primite spre urmarire ,

intocmeste situatie cu debitele primite de la terti §i transmite adresa specificandu-se confirmarea de
primire si preluarea lor in debit ;

intocmeste dosare pentru debite primite spre executare silitd de la alte unitati 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 masuri de
recuperare a celor prescrise din culpa organelor de executare ;

calculeazi cheltuieli de executare silitd, majorari de Intdrziere, cind aceste sume nu au fost stabilite in
titlul executoriu prin care au fost acordate :

pe baza datelor detinute, analizeaza si hotdreste masuri de executare silita in asa fel incat realizarea
creantei s se facd cu rezultate cat mai avantajoase tinand seama de interesul imediat al Consiliului Local,
cat si de drepturile si obligatiile debitorului urmdrit;

intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silita ,

emite titluri executorii si somatii pentru contribuabili persoane fizice si juridice care au obligatii restante
fatd de bugetul local al municipiului Zalau;

intocmirea adreselor de infiintare a propririi, pentru persoanele fizice sau juridice, care nu si-au indeplinit
obligatiile fiscale si {ine evidenta acestora pe tipuri de contribuabil si a sumelor realizate ca urmare a
propririi;

intocmesc procese verbale de sechestru pentru bunuri mobile si imobile apartinand persoanelor fizice si
juridice, aflati in procedura de executare silita;

asigura si organizeaza atunci cand este cazul ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate
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e numeste custodele si administratorul sechestrului i propune spre aprobare indemnizatia acestora ;

o cfectueaza sau solicita evaluarea bunurilor sechestrate ;

e organizeaza si asigura in conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate ;

e colaboreaza cu organele Ministerului de Interne, Oficiul Registzrului Comertului, Organele Ministerului
Justitiei si alte organe ale administratiei publice, precum si cu organele bancare, in vederea realizarii
creantelor prin executarea silita sau alte modalitati;

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

e intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili ;

e verificd periodic contribuabilii inscrisi in evidenta separata i urmareste starea de insolvabilitate pentru
acestea in cadrul termenului de prescriere ;

e repartizeazd sumele alocate prin executare silitd potrivit ordinii de prioritate prevazute de lege, in cazul in
care, la executarea silita participa mai multi creditori ;

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

e solutioneaza cererile platitorilor prin care se solicita relatii referitoare la aplicarea executdrii silite si a
modalitétilor de stingere a creantelor;

e claboreazi pe baza datelor detinute, informari si situatii privind realizarea creantelor bugetare;

e claboreazi informiri referitoare la modul de solutionare a unor probleme , deosebite intdmpinate in
realizarea creantelor bugetare ;

e solutioneaza si rezolva orice alte lucrari privind realizarea creantelor din impozite si taxe ale bugetului
local in baza sarcinilor din legislatia fiscald repartizate de conducere;

e intocmeste dosarul cu documentele necesare pentru contribuabilii insolvabili gi tine evidenta lor;

e are dreptul sa constate si sa aplice sanctiuni contraventionale conform legislatiei in vigoare ;

e are obigatia si sesizeze organele de cercetare penald , pentru faptele definite de codul penal ca infractiuni .

4.SERVICIUL FINANCIAR - CONTABIL

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

Serviciul financiar contabil functioneazi in cadrul Directiei Economice conform organigramei aprobate cu
un numar de 10 posturi din care un post de sef serviciu.

in cadrul acestui serviciu se asigurd certificarea proiectului initial in privinta realitdtii, regularitatii,
legalitatii si lichidarea cheltuielilor in conformitate cu prevederile legale si normelor interne ale Primariei
Municipiului Zalau.

In executarea atributiilor sale serviciul financiar contabil colaboreaza cu celelalte compartimente din
cadrul structurii Primiriei Municipiului Zaldu, compartimente similare din unitatile subordonate Consiliului
Local al Municipiului Zalau sau finantate din bugetul acestora precum si Ministerul Finantelor Publice prin
Directia Generald a Finantelor Publice Silaj si Directia de Trezorerie a Municipiului Zalau, unitati din
sistemul bancar etc.

Serviciul financiar contabil are urmatoarele atributii:

e Efectueaza plati corespunzitoare activitatii curente la Priméria Municipiului Zaladu, Serviciul de Evidenta
a Persoanelor pe baza documentelor justificative intocmite de compartimentele de specialitate in
conformitate cu dispozitiile legale,

e Preia statele de plata a salariilor de la Serviciul Resurse Umane, opereaza 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,

e Intocmeste si transmite lunar la BCR pe discheti si suport hartie situatia privind efectuarea platii salariilor
pe card,
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Intocmeste lunar Declaratiile privind obligatiile la fondul de asigurdri de sanatate si le depune la Casa
Judeteana de Asigurari de Sanatate conform legislatiei in vigoare,

Intocmeste lunar Declaratiile privind evidenta nominald a asiguratilor si a obligatiilor de plata citre
bugetul Asigurarilor sociale , conform legislatiei in vigoare si le transmite la Casa Judeteana de Pensii,
Intocmeste lunar Declaratii privind obligatiile de platd cdtre bugetul Fondului pentru plata ajutorului de
somaj conform legislatiei in vigoare si le depune la Agentia Judeteand pentru Ocuparea Fortei de Munca
Salaj,

Constituie, urmireste si restituie garantii de buna executie in conditiile prevazute in contractele de
cheltuieli derulate,

Prezinta documentele de plata la Trezoreria Municipiului Zalau si efectueaza plati din creditele deschise
catre unitatile beneficiare,

Efectueazi executia bugetard a platilor Primariei Municipiului Zaldu, urmareste incadrarea in articole si
alineate bugetare si in creditele aprobate in bugetul de venituri si cheltuieli,

Organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale privind activitatea curentda a
Primariei Municipiului Zalau,

Urmareste si verifica derularea contractelor de activitati de bunuri §i prestari servicii pentru activitatea
curenti a Primariei Municipiului Zalau si a Serviciului de Evidenta a Persoanelor ,

Intocmeste actele finaciare si tine evidenta cheltuielilor pentru deplasari in tard si strdinatate pentru
personalul Primariei Municipiului Zalau si Serviciului de Evidentd a Persoanelor,

Efectueaza plata cotizatiilor Primariei Municipiului Zaldu catre diverse organisme nationale in
conformitate cu notele de justificare initiate de Compartimentele de Specialitate in conformitate cu
dispozitiile legale,

Acordi onorarii spre decontare pentru cheltuieli proprii,

Verifica deconturile de cheltuieli, ordinele de deplasare si detasare,

Intocmeste documentatia zilnica necesard in relatia cu trezoreria Municipiului Zalau,

Primeste . verifica zilnic extrasele de cont si executia de casd de la Trezorerie, BCR, CEC etc.,

Verifica activitatea caseriei proprii pentru partea de cheltuieli, impozitele si taxele se incaseaza distinct i
se verificd de compartimentul de contabilitate a veniturilor,

Efectueaza plati in numerer pentru cheltuieli curente, deplasari. actiuni protocol etc., pe baza
documentelor justificative intocmite de compartimentele de specialitate in conformitate cu dispozitiile
legale,

Intocmeste lunar necesarul de credite bugetare pentru activitatea proprie respectiv pentru cheltuielile
derulate prin Primarie,

Instiinteaza debitorii pentru respectarea debitelor,

Urmareste si verificd derularea financiard a angajamentelor legale pentru utilitati curente,

Urmireste executia bugetului local, asigurarea finantarii cheltuielilor curente in limita creditelor bugetare
cu destinatiile stabilite,

Efectueaza plati 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,

Intocmeste lucrari de raportare periodic cu privire la executia bugetului Consiliului Local (sdptdmanal,
lunar, trimestrial, anual ),

Primeste si centralizeaza situatiile cu privire la virdrile de credite incepand cu trimestrul Il al anului
bugetar de la ordonatorii tertiari, intocmeste referatul si il inainteaza spre aprobare ordonatorului principal
de credite pe baza céreia se intocmeste dispozitia primarului ,

Intocmeste adrese de comunicare cu privire la modificarile bugetelor unitdtilor subordonate dupa
aprobarea dispozitiei de virari de credite de cétre ordonatorul principal ,

Tine evidenta si urmareste decontarile pe articole bugetare pe subcapitole si capitole bugetare si pe surse
de finantare avandu-se in vedere ca sursele prevazute in liste reprezintd limite maxime ce nu pot fi
depasite, dupa ce acestea au fost angajate, lichidate si ordonantate,
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Inregistreaza documentele primite pentru acordarea vizei de control financiar preventiv propriu in *
Registrul privind operatiunile prezentate la vizd de control financiar preventiv propriu”
Raspunde si urmareste derularea contractelor de investitii din punct de vedere financiar,
Intocmeste cererea de admitere la finantare , ordinul de platd 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,
Urmireste permanent si operativ concordanta fondurilor bugetare si pldtile efectuate pentru investitii din
aceste fonduri,
Centralizeaza si analizeaza platile efectuate prin contul de trezorerie si institutiile bancare,
Verificd modul in care lucrdrile executate confirmate in prealabil de consultanti si serviciile de specialitate
ale Primariei Municipiului Zalau, concorda cu contractele incheiate,
Urmireste lista de investitii pentru Consiliul Local conform bugetului aprobat,
Recupereazi avansurile acordate in baza Hotararii Guvernului nr. 264 din 2003 republicata ,
Verifica, inregistreaza si raporteaza, cu respectarea prevederilor legale , operatiunile efectuate pe seama
fondurilor publice,
Intocmeste anexele specifice la bilantul contabil pentru activitatea proprie cat si pentru bilantul centralizat
al Consiliului Local ,
Asigura indeplinirea obiectivelor de investitii ale Primariei Municipiului Zalau si utilizarea resurselor in
mod economic,
Prezinta la Directia de Trezorerie a Municipiului Zalau cat si la Trezoreria Municipiului Zaldu lista
obiectivelor de investitii,
Asigurd inregistrarea cronologicd si sistematica, prelucrarea, publicarea si pastrarea informatiilor cu
privire la pozitia financiara, performanta financiara si fluxurile de trezorerie, atdt pentru ceringele interne
ale acestora, cat si in relatiile cu investitorii prezenti si potentiali, institutiilor publice si alti utilizatori,
Asigura inregistrarea operatiunilor privind cheltuielile efectuate in executarea cheltuielilor bugetului
Primariei Municipiului Zalau care sa reflecte plata cheltuielilor aferente exercifiului bugetar , precum si
obligatiile cu termene legale de plata pana la data de 31 decembrie,
Urmireste contabilitatea cheltuielilor pe feluri de cheltuieli dupa natura sau destinatia lor, dupa caz,
Asigura inregistrarea platilor de casa si a cheltuielilor efective, pe subdiviziunile clasificatiei bugetare,
potrivit bugetului aprobat,
Asiguri colaborarea cu compartimentul buget si serviciul impozite i 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 inregistreaza zilnic note contabile de cheltuieli in evidenta contului analitic si sintetic,
Intocmeste si analizeaza fise de cont pentru activitatea proprie,
Asigura elaborarea balantelor analitice i sintetice,
Intocmeste balanta de verificare pentru Primdria Municipiului Zaldu §i Serviciul de Evidenta a
Persoanelor,
Intocmeste contul de executie pentru Primédria Municipiului Zalau si Serviciul de Evidenta a Persoanelor,
Tmocmesle darea de seama contabila ,
Intocmeste registrele contabile obligatorii,
Tine evidenta sintetici a mijloacelor fixe, obiecte de inventar , materiale, debitori, creditori, furnizori,a
cheltuielilor curente pe alineate, subcapitole si capitole,
Asiguri intocmirea si analiza bilanturilor contabile , trimestriale , semestriale, si anuale,
Realizeaza valorificarea inventarierii patrimoniului Primariei Municipiului Zalau,
Intocmeste si transmite Directiei Juridic, Contencios si Legislatie intreaga documentatie in vederea
actionarii in instanta pentru recuperarea debitelor,
Intocmeste propuneri pentru fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli,
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Personalul angajat raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate al
serviciului financiar contabilitate,

Asigura inregistrarea in contabilitate . pe baza documentelor inaintate a tuturor modificarilor raportate de
societdtile comerciale in legdtura cu patrimoniul public si privat concesionat,

Executa controlul periodic asuprab gestiunilor in vederea asigurarii integritatii patrimoniului,

Asigura gestionarea parimoniului public si privat al Consiliului Local concesionat, inregistrandu-se toate
modificarile de majorare sau diminuare a patrimoniului public si privat al Consiliului Local, aprobat prin
hotarari ale Consiliului Local,

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

Realizarea de baze de date necesare desfasurarii activitdtii in primarie,

Realizarea lucrarilor de procesare de text, editare si imprimare,

executarea lucrarilor de culegere date,

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

5.COMPARTIMENT BUGET

Compartimentul buget functioneaza ca si compartiment de specialitate in cadrul Directiei Economice.

Are ca obiect de activitate coordonarea, in conditiile legii, a activitatilor de elaborare a bugetului local si
asigurarea deruldrii in bune conditii a executiei bugetare.

Principalele atributii ale compartimentului buget sunt urmatoarele:organizeaza, indruma i coordoneaza
actiunea de elaborare a lucrdrilor privind bugetul local, precum si a bugetelor de venituri si cheltuieli a
unitatilor subordonate;

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

intocmeste lucrérile pentru proiectul bugetului Consiliului Local al Municipiului Zaldu, modificarea sau
rectificarea acestuia;

intocmeste, 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 Zalau;

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

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

analizeaza si face propuneri in legaturd cu modificarea sau rectificarea cheltuielilor aprobate;

analizeaza si face propuneri pentru surse alternative de finantare a unor programe de investiti si a altor
categorii de cheltuieli;

intocmeste deschiderea creditelor bugetare pe capitole subcapitole si pe unitati subordonate si pe titluri de
cheltuieli urmarind totodata prevederile bugetare aprobate ,

analizeaza si face propuneri in legdturd cu necesarul de surse, pe categorii, pentru bugetul local pe
ansamblu si pe bugete componente:

raspunde de repartizarea pe unitd{i administrativ-teritoriale a limitelor sumelor defalcate din prelevarile
bugetului de stat destinate echilibrarii bugetelor locale cu respectarea legislatiei din domeniul Finantelor
publice locale;

analizeaza nivelul cheltuielilor precum si 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 legala a acestor cheltuieli;

supune bugetul centralizat spre analizd primarului municipiului si aprobare Consiliului Local cu
repartizarea veniturilor si cheltuielilor pe trimestre, capitole, subcapitole si activitafi;
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e comunica unitatilor subordonate bugetul de venituri si cheltuieli;

e verificd legalitatea, necesitatea si oportunitatea modificarilor de buget atat pentru bugetul propriu cat si
pentru cel al unitatilor subordonate;

e intocmeste, dupd caz, documentele necesare pe care le supune spre aprobare ordonatorului principal de
credite;

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

e in conditiile depasirii programului de venituri proprii face propuneri pentru intocmirea planului
suplimentar la venituri si repartizarea acestora pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;

e analizeazd cererile si repartizarea acestora pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;

e analizeaza cererile si 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:

e urmdreste si efectueaza viramentele la contractele incheiate conform legislatiei in vigoare;

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

e 1n colaborare cu serviciul venituri urmareste nivelul veniturilor realizate in scopul asigurdrii executiei
cheltuielilor prevazute in bugetul local;

e primeste, verifica si centralizeaza raportarile operative cu privire la executia cheltuielilor si veniturilor
bugetului Consiliului Local al Municipiului Zalau;

e intocmeste contul de executie al bugetului local, atat lunar cét si anual;

e verificd dirile de seama a unitatilor finantate de la bugetul local ce depun bilant si/sau cont de executie;

e intocmeste darea de seama centralizata a bugetului Consiliului Local al Municipiului Zaldu si contul de
incheiere a exercitiului;

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

e testeazd programele realizate prin rulari succesive, efectueaza corecturi si imbundtétiri pand la obtinerea
rezultatelor corespunzatoare;

e realizeaza baze de date necesare desfasurarii activitatii in primarie;

e realizeaza lucrarile de procesare de text, editare si imprimare;

e executd lucrari de culegere a datelor;

e indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, incredintate de conducerea primariei.

In exercitarea atributiilor sale, compartimentul buget colaboreaza cu celelate compartimente din cadrul
structurii organizatorice a Primariei Municipiului Zalau.

6.COMPARTIMENT CONTABILITATEA VENITURILOR .

Contabilitatea, ca activitate specializata in masurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, precum si a rezultatelor obtinute, trebuie sa asigure inregistrarea
cronologica si sistematica, prelucrarea, publicarea si pastrarea informatiilor cu privire la pozitia financiara,
performanta financiara si fluxurile de trezorerie.

Contabilitatea institutiilor publice in cadrul careia este si compartimentul venituri, asigura informatii
ordonatorilor de credite, cu privire la executia bugetului de venituri, intocmeste contul de executie al
bugetului local.

Compartimentul contabilitate-venituri, are obligatia sa conduca contabilitatea in partida dubla, cu
ajutorul planului de conturi general aprobat prin Ordin al Ministerului Finantelor Publice, din care va folosi
urmatoarele clase: clasa 1,,Cont de capitaluri"; clasa 4,,Conturi de terti", clasa 5,,Conturi la trezoreria statului
si banci comerciale", clasa 7,.Conturi de venituri si finantari". In cadrul claselor, grupele de conturi vor fi
dezvoltate pe conturi sintetice de gradul I si II. 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
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bilantului, deschisa pe structura clasificatiei bugetare, programul informatic realizeaza in situatia debitelor
toate miscarile privind incasarile si platile realizate curente si restante.

Cu ajutorul acestor conturi, compartimentul contabilitate venituri, inregistreaza operatiunile
economico-financiare pe baza principiilor contabilitatii de drepturi si obligatii, respectiv la momentul crearii,
transformarii sau anularii 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.

Contabilitatea veniturilor asigura inregistrarea cronologica si sistematica bazata pe principiul
constatarii obligatiilor/creantelor, care sa reflecte evolutia situatiei financiare, precum si excedentul
patrimonial.

Asigura 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 creantelor atat in evidenta sintetica cat si
in evidenta analitica, stabileste excedentul prin inchiderea conturilor de venituri conform clasificatiei
bugetare.

Va asigura informatii cu privire la executia bugetului de venituri, precum si pentru intocmirea anuala
a conturilor de executie a bugetului local.

Intocmeste si raspunde de evidentierea lunara a tuturor miscarilor prin intocmirea corecta si la timp
a notelor contabile, fiselor de cont sintetice si analitice, balante de verificare sintetice si analitice si jurnale
inregistrari contabile.

Raspunde de intocmirea lunara 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 relatiile cu diverse persoane fizice si juridice in baza unor contracte de:

- vanzari spatii, concesionari, inchirieri, privind evidenta si incasarea ratelor lunare.
Raspunde de evidenta primara, intocmirea lunara a fiselor de cont, notelor contabile, balantei analitice
a executiei bugetare pentru veniturile incasate si 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;
552,.Disponibil pentru sume de mandat si sume in depozit"(pentru sumele incasate in contul garantiilor de
participare la licitatie).
Raspunde de intocmirea lunara a fiselor de cont, notelor contabile, balantei analitice si a executiei
bugetare pentru urmatoarele conturi: 464,.Creante ale bugetului local” conform clasificatiei bugetare.
4672,.Creditori ai bugetului local"
4481,,Alte datorii fata de buget"
472, Venituri inregistrate in avans" (corespondent al contului
4112,,Clienti cu termen peste un an", pentru evidentierea vanzarilor cu plata in
rate de peste un an).

Raspunde de intocmirea si evidentierea sintetica si analitica, note contabile fisa de cont, balanta,
jurnalul vanzarilor, jurnalul inregistrarilor, virarea sumelor de plata stabilite pentru TVA cuprins in facturile
aferente vanzarilor cu TVA pentru conturile: 4423, TVA de plata"; 4424,,TVA de recuperat”; 4427, TVA
colectat"; Inchide lunar conturile de TVA.

Verifica si inregistreaza documentele privind veniturile incasate in numerar prin caseria institutiei,
evidenta primara, documentele justificative ale incasarilor si platilor prin contul 5311,.Casa in lei" conform
clasificatiei bugetare. Vizeaza registrele de casa ale compartimentului venituri.Raporteaza incasarile din
venituri la structurile interesate in functie de solicitarile acestora;

Are obligatia de a verifica sumele inregistrate in extrasele de cont eliberate zilnic de unitatile
trazoreriei statului si de a sesiza unitatile trezoreriei in legatura cu eventualele erori de decontare produse din
vina acestora si de a restitui de indata platitorilor sumele achitate in plus;

Raspunde de intocmirea corecta si la timp a tuturor operatiunilor economice, balantelor de
verificare sintetice si analitice lunare, situatiile financiare trimestriale, inchiderea conturilor de venituri lunar,
stabilirea si inregistrarea excedentului bugetar. Verifica concordanta dintre conturile sintetice si cele analitice.
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Prelucreaza extrasele de cont in mod sistematic si cronologic pe surse de venituri conform
clasificatiei bugetare.

Verifica zilnic incasarea sumelor in contul 50.33,prelucreaza extrasele de cont .iar la sfirsit de
luna se intocmeste borderoul de incasari,se verifica si se intocmesc OP-urile pantru virarea cotei de 40 % la
Consiliul Judetean .

Se intocmesc OP —urile pentru reglarea tuturor sumelor virate eronat de catre contribuabili
precum si operarea lor in programu IMPOTAX.

Se intocmesc OP — urile pentru compensari intre conturi conform referatelor intocmite de
inspectori verificate si semnate de conducere;

Se intocmeste CEC pentru ridicarea de numerar, pentru restituiri de sume ,precum si operarea
acestora in programul IMPOTAX conform referatelor de restituire de sume intocmite de inspectori,verificate
si semnate de conducere;

Se intocmesc OP-urile pentru resitituiri de garantii licitatie confor referatelor verificate si semnate
de conducere;

Se preiau documentele primare de incasare de la Directia Regionala de Posta Cluj-Napoca ,se
valideaza sumele incasate si se verifica cu extrasul de cont,operatiune care se face zilnic ,precum si arhivarea
lor;

Se preiau centralizatorele de incasari pri POS ,se valideaza sumele incasate si se verifica cu
extrasul de cont;

Se intocmeste jurnal de incasare a taxei de timbru arhitectural pentru virarea sumelor la Ordinul
Arhitectilor din Romania;

[n urma descarcarii zilnice a extraselor de cont,se verifica corelatia din programul IMPOTAX cu
executia bugetara ,conform clasificatiei.

Intocmeste alte lucrari in sarcina directiei dispuse de conducerea Primariei Municipiului Zalau.

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

Sefii compartimentelor de munca din cadrul activitatii de Impozite si taxe locale au urmitoarele atributii,

competente si raspunderi:

e organizeaza activitatea, atat pe compartimente cét si pe fiecare lucrator din subordine ;

e 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 si urmiresc
indeplinirea in bune conditii a obiectivelor din aceste programe;

e urmaresc i raspund de elaborarea corespunzitoare si in termenele stabilite a analizelor, informarilor,
raportarilor si celorlalte lucrari sau actiuni cuprinse in programul de activitate sau dispuse de conducerea
Primariei ;

e asigurd respectarea disciplinei in munca de cétre personalul din subordine, a prevederilor Regulamentului
de ordine interioarad luand in acest scop masurile ce se impun;

e in limitele competentelor stabilite, reprezintda compartimentul pe care il conduce in relatiile cu alte
compartimente de specialitate din Primdrie sau cu agenti economici , institutii publice si persoane fizice;

e urmaresc i verifica activitatea profesionala a lucratorilor din cadrul compartimentelor pe care le conduc ,
ii indrumd si sprijind in scopul sporirii operativitatii , capacitatii si competentei lor in indeplinirea
sarcinilor incredintate ;

e asigurd cunoasterea reglementérilor legale specifice domeniului de activitate ale fiecarui compartiment,
organizeaza si urmaresc documentarea de specialitate a personalului din subordine ;

e intocmeste fisele de evaluare individuala ale acestora pana la nivelul competentelor lor ;

* vegheaza la respectarea normelor de conduita de catre personalul din subordine in raporturile cu agentii
economici si ceilalti contribuabili ;

¢ indeplineste orice alte atributii prevdzute de lege sau dispuse de conducerea Primiriei in legiturd cu
domeniul lor de activitate ;



pot solicita pe cale ierarhicd , sprijin in rezolvarea operativa a problemelor mai deosebite , de care depinde
indeplinirea obligatiilor de serviciu ;

sefii de servicii si personalul din subordine raspund de respectarea intocmai a Regulamentului de
organizarea si functionare a activitatii de impozite si taxe si de realizarea atributiilor si sarcinilor ce le
revin ;

neindeplinirea obligatiilor prevazute in prezentul Regulament atrage dupa sine raspunderea disciplinara ,
materiala , civila ori penala dupa caz ;

vor pretinde contribuabililor intocmirea corecta si completa a documentatiei depuse pentru acordarea de
facilitati fiscale , vor urmiri permanent tinerea evidentei acestor lucrari , stadiul solutionarii cererilor de
acordare a acestor facilitati, respectarea termenelor si vor raspunde de rezolvarea acestora in cadrul
reglementirilor legale si in termenele stabilite de acestea ;

vor tine separat evidenta cererilor de acordare a facilitétilor fiscale prevazute de lege , fie personal , fie
prin subordonati , pe tipuri de facilitati si pe categorii de contribuabili.

III. ARHITECT SEF

DISPOZITII GENERALE

Departamentul — Arhitect Sef - este un compartiment functional, in structura organizatorica a Primariei

Municipiului Zalau, condus de arhitectul-sef.

ATRIBUTIHLE PRINCIPALE ALE ARHITECTULUI SEF:

. coordoneaza elaborarea certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de construire si a autorizatiilor de

desfiintare in concordanta cu prevederile din Planul Urbanistic General si Regulamentul aferent

acestuia precum si a altor documentatii de urbanism aprobate de catre Consiliul local.

coordoneaza activitatea de dezvoltare urbana a municipiului si face propuneri pentru avizarea de

catre Comisia de specialitate a Consiliului local a unor lucrari de investitii majore

«  sustine in fata Consiliului local proiecte de hotaréri si rapoarte de specialitate, propune solutii pentru
imbunatatirea aspectului urban al orasului si pentru rezolvarea unor situatii reclamate de cetateni

« coordoneaza si supravegheaza activitatea compartimentelor subordonate direct: Servicul urbanism si
amenajarea teritoriului, Compartimentul disciplina in constructii si Compartimentul Cadastru.

e Organizeaza si asigura cadrul desfasurarii Comisiei Tehnice de Urbanism si Amenajarca
Teritoriului;

« Conduce si participa la comisii de specialitate, conform domeniului sau de activitate;

« Participa la activitatea publica a Primariei Municipiului Zalau in domeniul sau de activitate;

« Coopereaza cu institutiile care au atributii in domeniile urbanismului si amenajarii teritoriului;

o Semneazi certificatele de urbanism, autorizatiile de construire sau desfiintare;

« Emite avizul de oportunitate pentru documentatiile de urbanism — P.U.Z.; P.U.D si il supune aprobarii

Primarului Municipiului Zalau;

« Stabileste cuantumul amenzilor aplicate pentru contraventiile constatate de catre organele de control in

conformitate cu Legea 50/1991 republicata si semneaza procesele verbale incheiate

1. SERVICIUL DE URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

. verificarea documentatiilor pentru certificatul de urbanism.

s elaborarea si emiterea certificatului de urbanism,

. verificarea documentatiilor pentru autorizatia de construire,

. elaborarea si emiterea autorizatiei de construire.

» 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 i
planurile urbanistice zonale.

» intocmirea referatelor de specialitate si a proiectelor de hotarari pentru aprobarea P.U.D.-uri si
P.U.Z.-uri

[
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Programeaza si prezinta spre consultare, avizare Comisiei Tehnice de Urbanism si Amenajarea
Teritoriului (C.T.U.A.T.) documentatiile de urbanism in faza de proiect;
Organizeaza si tine secretariatul C.T.U.A.T.
Emite situatii urbanistice pentru teritoriul municipiului Zalau;
Realizeaza arhivarea documentatiilor de urbanism aprobate/avizate;
Furnizeaza persoanelor fizice si juridice, la cererea acestora, informatiile existente in documentatiile
aprobate/avizate, precum si reglementarile prevazute de acestea;
Emite la cerere puncte de vedere asupra incadrarii unor amplasamente in unitati teritoriale de referinta
conform prevederilor PUG;
Se consulta cu proiectantii elaboratori de documentatii de urbanism;
Participa la diverse comisii din cadrul P.M.Z., la solicitarea acestora, in vederea sustinerii documentatiilor
de urbanism avizate tehnic in cadrul serviciului;
Stabileste sarcinile, configuratia si functiunile unui sistem informatic pentru evidenta documentelor
specifice directiei si a datelor de tip urbanistic ce se vor propune Biroului de Sisteme Informatice;
Asigura implementarea sistemului informatic integrat pentru managementul activitatilor din Primaria
Municipiului Zalau la nivelul serviciului;
Asigura realizarea tuturor elementelor necesare informatizarii activitatilor din directie;
Urmareste utilizarea eficienta a mijloacelor informatice alocate, organizarea de instruiri in domeniul
informatic;
Gestioneaza si actualizeaza informatiile existente in sistem, elaboreaza elemente de sinteza si analiza
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 acestoras:
Furnizeaza datele si informatiile aferente Serviciului de Urbanism si Amenajarea Teritoriului pentru
realizarea, actualizarea si completarea paginii WEB a Primariei Municipiului Zalau;
Asigura si raspunde la nivelul directiei de managementul documentelor;
Asigura la nivelul directiei fluxurile de lucru;
Asigura si urmareste implementarea sistemului de management al calitatii Colaboreaza cu unitati din
subordinea P.M.Z. sau alte organisme pe probleme legate de activitatea serviciului;
Participa la intocmirea unor materiale privind activitatea de ansamblu a S.U.A.T.;
Intocmeste si prezinta materiale legate de activitatea serviciului, la solicitarea P.M.Z.;
Intocmeste si emite in baza documentatiilor de urbanism aprobate si a legislatiei in vigoare certificate de
urbanism, respectiv autorizatii de construire (dupa verificarea in teren a solicitarilor) in conformitate cu
prevederile legii;
Colaboreaza cu Directia Monumentelor Istorice din cadrul Ministerului Culturii si Cultelor, preia evidenta
monumentelor istorice si de arhitectura;
Colaboreaza cu unitati din subordinea P.M.Z. sau alte organisme pe probleme legate de activitatea
serviciului;
Primeste si studiaza documente si le avizeaza numai daca acestea respecta conditiile de disciplina in
constructii si se incadreaza in normele prevazute in vigoare;
Intocmeste si raspunde de registrele de evidenta ale certificatelor de urbanism si autorizatiilor de
construire eliberate;
Verifica documentatia aferenta certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 50/1991, republicata si raspunde de corecta aplicare a regulamentelor de urbanism;
Coreleaza conditiile din avizele si acordurile obtinute prin grija emitentului (aviz precoordonare retele,
aviz circulatie si alte avize de specialitate) in corelare cu documentatiile de urbanism, cu proiectul de
autorizarea lucrarilor de constructii si cu conditiile din avizele si acordurile obtinute in prealabil de petent;
Pregateste si prezinta documentatiile depuse spre analiza Comisiei de Specialitate;
Participa la sedintele Comisiilor de Specialitate;
Intocmeste si prezinta materiale legate de activitatea serviciului, la solicitarea P.M.Z.;
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Coreleaza certificatele emise cu Planurile urbanistice aprobate;
Verifica propunerile de extinderi retele edilitare cu viitoarele prevederi de urbanism;
Intocmeste adrese si referate cu privire la documentatiile primite;

Verifica in teren declaratia de incepere lucrari completata si anuntata de beneficiarul autorizatiei de
construire, precum si respectarea termenelor de executie a lucrarilor autorizate;

Participa ca reprezentant al S.U.A.T. la receptia de terminare a lucrarilor de constructii autorizate;

Intocmeste fise de calcul privind regularizarea taxelor si urmareste recalcularea taxelor pentru autorizatiile
de construire emise de Primarul municipiului Zalau;

Intocmeste si prezinta materialele legate de activitatea serviciului, la solicitarea P.M.Z.;

2. COMPARTIMENTUL DISCIPLINA iN CONSTRUCTII

verificd existenta autorizatiei de construire la amplasamentul constructiei.
urmareste realizarea constructiei in conformitate cu prevederile proiectelor autorizate.
erificarea si solutionarea reclamatiilor si sesizarilor
verificarea stadiilor fizice ale constructiilor si respectarea termenelor de valabilitate ale autorizatiilor

\ll._. COl ‘l"\[I'LIj Ie:

3. COMPARTIMENTUL CADASTRU

coordoneaza activitatea de actualizare si intocmire a planurilor topografice de baza scara 1:500, 1:2000,
1:10000, 1:15000, 1:25000, 1:50000 necesar activitatii municipalitatii;

asigura actualizarea planurilor topografice de baza sc.1:500, 1:2000 operand modificarile referitoare la
parcelele cadastrale in baza documentatiilor cadastrale depuse de client;

asigura inregistrarea pe planuri si gestioneaza evidenta tehnica a proprietatilor imobiliare la nivelul
Municipiului Zalau, reactualizand planul topografic de baza scara 1:500, in acest scop colaborand cu
Agentia Nationala de Cadastru si Publicitate Imobiliara;

efectueaza verificari pe teren cu privire la amplasamentul parcelelor , precum si a materializarii noilor
numerotari;

coreleaza continutul de date cadastrale privind terenurile si constructiile cu dinamica sistematizarii
teritoriului;

efectueaza constatari pe teren, necesare lucrarilor directiei;

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 folosinta
asupra bunurilor imobile-terenuri;

asigura conservarea si protejarea originalelor de editare a planurilor topografice si a documentatiilor
tehnice;

asigura exploatarea comerciala a bancii de date topografice, eliberand la cerere persoanelor fizice si
juridice copii dupa planurile topografice de baza scara 1:500, 1:2000 si a celor ce contin retelele edilitare
subterane;

asigura altor directii din cadrul PMZ planuri topografice necesare;

executa planuri combinate prin suprapunerea diferitelor situatii vechi peste situatia actuala folosind baza
de date .

asigura suportul grafic de determinare a suprafetelor la stabilirea patrimoniului imobiliar al PMZ precum
si a domeniului public si privat:

se preocupa de informatizarea bazei de date in paralel cu imbogatirea acesteia.

asigura planurile topografice necesare executarii punerilor in posesie pe cale administrativa ca urmare a
unor hotariri judecatoresti si/sau a dispozitiilor Primarului
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Art. 1.
Art. 2.

IV. DIRECTIA TEHNICA

Directia Tehnicd este un compartiment functional condus de un director executiv.

Principalele atributii ale Directorului Tehnic sunt:

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

Raspunde direct in fata primarului si a viceprimarilor de modul de organizare gi desfasurare a
activitatii personalului din cadrul Directiei Tehnice:

Coordoneazi actiunile de elaborare a programelor, prognozelor, studiilor, analizelor, repoartelor legate
de atributiile ce revin Directiei tehnice si le promoveaza Consiliului Local pe cele care intrd in
competenta de aprobare a acestuia;

Participa la fundamentarea bugetului prin intocmirea listei de investitii:

Asigura realizarea tuturor proiectelor/ lucrarilor publice ce se executd din bugetul local sau din alte
fonduri publice;

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin HCL-uri sau dispozitii ale
primarului;

1. SERVICIUL MANAGEMENTUL PROIECTELOR

Scopul principal al Serviciului Managementul Proiectelor este evaluarea nevoilor comunitétii locale

prin elaborarea de strategii locale de dezvoltare, identificarea masurilor necesare a fi luate pentru acoperirea
acestor nevoi si implementarea acestora prin initiative ale Primariei sau prin parteneriate cu alti actori locali,
nationali, internationali.

1.

Atributiile Serviciului:
Evaluarea nevoilor comunitatii locale si transpunerea acestora in documente programatice
generale sau tematice
e Elaborarea strategiei de dezvoltare durabila a municipiului Zaldu printr-un proces participativ care
sa angreneze nu doar resursele unane si informationale ale autoritatii locale, ci si ale comunitatii in
intregul sau
e Monitorizarea implementdrii strategiei de dezvoltare durabila
e Elaborarea de rapoarte/comunicari cu privire la dinamica procesului si stadiul implementarii
strategiei catre factorii de decizie
e 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 Primaria
Municipiului Zalau sau alte organizatii
Identificarea de surse financiare (altele decat bugetul local) si atragerea de fonduri
nerambursabile pentru modernizarea infrastructurii locale, a serviciilor publice si imbunatétirea
mediului social, cultural, a mediului inconjuritor, organizarea de evenimente, imbunatatirea capacitatii
institutionale etc., functie de disponibilitatea programelor de finantare sau alte oportunitati
(sponsorizari, donatii, campanii pentru stranger de fonduri etc.)
Masuri:
e Preluarea informatiilor referitoare la surse de finantare din diferite surse si informarea factorilor de
decizie
e Pastrarea in forma activa a legaturilor cu organizatii prin care se deruleaza programe de finantare
(ex: ADR-NV, FDSC, diverse ministere si agentii, organizatii non-guvernamentale, ambasade etc.)
e Identificarea propunerilor de proiecte, in colaborare cu compartimentele si directiile responsabile
e Intocmirea si promovarea de proiecte in vederea accesarii programelor de finantare pentru
rezolvarea problemelor aflate in responsabilitatea Consiliului Local/Primariei Municipiului Zalau, in
colaborare cu compartimentele si directiile responsabile
e Initierea Hotararilor de Consiliu Local pentru aprobarea participarii Municipiului la diverse
proiecte
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e Participarea in echipa de proiect sau in Unitatea de Implementare a Proiectului, incepand cu faza
de identificare a proiectului pana la perioada post-implementare
e Implementarea proiectelor pentru care a fost obtinuta finantarea in conformitate cu rolurile si
responsabilitatile stabilite in cadrul echipei de implementare/UIP.
e Initierea de parteneriate cu alte organizatii (publice, private sau din mediul non-guvernamental)
pentru derularea unor proiecte
e Preluarea si analiza propunerilor de parteneriate pe proiecte venite din partea altor organizatii.
e Conceperea si redactarea protocoalelor necesare pentru incheierea de parteneriate pe proiecte
astfel incat acestea sa cuprinda cel putin raporturile dintre parteneri, responsabilitati, metode de
comunicare, limite de competente.
e Punerea in discutie a parteneriatelor cu factorii de decizie si de specialitate.
e Introducerea parteneriatelor spre aprobarea in sedintele Consiliului Local.
e Asistenta in coordonarea activitatilor necesare implementarii proiectelor acolo unde
responsabilitatea implementarii apartine altor compartimente sau directii ale Primariei sau Consiliului
Local.
e Diseminarea pe diferite cai de materiale informative cu privire la proiectele derulate prin Serviciul
Managementul Proiectelor (brosuri, site, alte materiale).
e Realizarea de materiale informative pentru pagina de internet, inclusiv actualizarea informatiilor
referitoare la sectiunea “Programe si Proiecte” de pe site-ul institutiei.

3. Altele
e [Imbunatatirea continua si mentinerea Sistemului de management al calitatii conform [SO
9001:2008 in cadrul serviciului, in principal.
e Formare continua a personalului Serviciului prin participarea la cursuri de instruire (ex. masterate,
gestiunea fondurilor structurale, relatii publice si comunicare, elaborare si implementare politici
publice, ECDL, limbi straine, etc)
e Sprijin la organizarea de evenimente ale Primariei Zalau (Zilele Cetatii, Festivalul Roman, Ziua
Europet)
e Alte sarcini de serviciu dispuse de conducere.

2.SERVICIUL DE MONITORIZARE SERVICII COMUNITARE
DE UTILITATI PUBLICE

Serviciul de monitorizare servicii comunitare de utilitati publice are scopul de a asigura extinderea,
modernizarea si eficientizarea serviciilor comunitare de utilitati publice si a infrastructurii tehnico-edilitare
aferente acestora la standarde europene, in conformitate cu angajamentele aplicabile serviciilor comunitare de
utilitati publice, asumate de Romania prin Tratatul de aderare la Uniunea Europeana, conform HGR
246/2006.

Serviciile comunitare de utilititi publice sunt definite ca totalitatea actiunilor si activitatilor
reglementate prin care se asigurd satisfacerea nevoilor de utilitate i interes public general ale colectivitatilor
locale cu privire la:

a) alimentarea cu apa;

b) canalizarea si epurarea apelor uzate;

¢) colectarea, canalizarea si evacuarea apelor pluviale;

d) productia, transportul, distributia si furnizarea de energie termica in sistem centralizat;

e)salubrizarea localitatilor;

f) iluminatul public;

g) administrarea domeniului public si privat al unitdtilor administrativ-teritoriale, precum si altele
asemenea;

h) transportul public local
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Conform HGR 246/2006, Legii 51/2006—legea serviciilor comunitare de utilitati publice , legislatiei
specifice servicilor de utilitati publice si OUG 195/2005 privind protectia mediului cu modificarile si
completarile ulterioare, se stabilesc urmatoarele atributii ale Unitéatilor locale de monitorizare:

) Fundamentarea si coordonarea elaborari strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii
serviciilor comunitare de utilitati publice si monitorizeaza implementarea acestora;

2) Pregatirea, in colaborare cu operatorii serviciilor comunitare de utilitati publice, a planurilor de
implementare a strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati publice
prezintarea autoritatilor administratiei publice locale, municipale, spre aprobare;

3) Atragerea de fonduri nerambursabile pentru finantarea sistemelor de utilitati publice (infrastructura
tehnico-edilitara), imbunatatirii eficientei energetice si protectiei mediului, prin identificarea programelor de
finantare, pregatirea cererilor de finantare si contractarea finantarii, in functie de disponibilitatea programelor
de finantare si asistarea operatorilor in procesul de accesare si atragere a fondurilor pentru investitii

6)Implementarea proiectele contractate, in conditiile stabilite prin contractele de finantare.

4) Pregitirea si transmiterea de rapoarte de activitate cétre birourile prefecturale, Unitatea centrala de
monitorizare, precum si catre autoritatile de management care gestioneaza instrumentele structurale si
programele operationale cu impact in domeniul serviciilor comunitare de utilitati publice, dupa caz.

7)Elaborarea-actualizarea si propunerea spre aprobare a regulamentelor serviciilor, a caietelor de
sarcini, a contractelor de furnizare/prestare a serviciilor si a altor norme locale referitoare la serviciile de
utilitati publice, pe baza regulamentelor-cadru, a caietelor de sarcini-cadru si a contractelor-cadru de
furnizare/prestare ori a altor reglementdri-cadru elaborate si aprobate de autoritatile de reglementare
competente si a legislatiei specifice.

8) Monitorizarea si exercitarea controlului serviciilor de utilitati publice aflate in controlul si
coordonarea municipiului Zalau, conform contractelor de delegare/ administrare si a legislatiei specifice,
inclusiv a indicatorilor de performanta a servicilor de utilitati publice stabiliti prin regulamentele serviciilor
prin utilizarea metodologiei de comparare si raportare la operatorul cu cele mai bune performante din
domeniul serviciilor comunitare de utilitai publice, respectiv a contractului de prestari servicii de iluminat
public, pe baza programelor de monitorizare stabilite, astfel:

8.1.Monitorizarea si exercitarea controlulului cu privire la furnizarea/prestarea serviciului de
salubrizare menajera- precolectarea, colectarea si transportul deseurilor municipale, inclusiv ale deseurilor
toxice periculoase din deseurile menajere, cu exceptia celor cu regim special; sortarea deseurilor municipale
:colectarea, transportul, depozitarea si valorificarea deseurilor voluminoase provenite de la populatie, institutii
publice si agenti economici, neasimilabile celor menajere (mobilier, deseuri de echipamente electrice si
electronice etc.) depozitare deseuri si administrare depozit de deseuri , conform contractului de delegare
nr.17146/27.04.2006 cu SC Ave Salaj Ecoserv SRL , a regulamentului serviciului care cuprinde si
prevederile caietului de sarcini cadru si luarea masurilor necesare in cazul in care operatorul nu respecta
prevederile acestora si nu asigura indicatorii de performanta si continuitatea serviciilor pentru care s-a obligat;

8.2.Monitorizarea si exercitarea controlulului cu privire la furnizarea/prestarea serviciului de
salubrizare, activitatile-maturat, spalat, stropit si intretinere cai publice; curatarea si transportul zapezii de pe
caile publice si mentinerea in functiune a acestora pe timp de polei sau de inghet: colectarea cadavrelor
animalelor de pe domeniul public si predarea acestora unitatilor de ecarisaj; colectarea, transportul si
neutralizarea deseurilor animaliere provenite din gospodariile populatiei; serviciul de administare a
domeniului public si privat al municipiului Zalau-activitatile: administrare, exploatare, intretinere si reparatii
drumuri; administrarea, amenajarea si intretinerea spatiilor verzi, a mobilierului urban, fintinilor arteziene si
decorative, statuilor si monumentelor aferente domeniului public si privat al municipiului Zalau, cu exceptia
celor aferente parcului Central, parcului Bradet si cimitirelor; gestionarea ciinilor fara stapin; administrarea,
amenajarea si regularizarea cursurilor de apa; serviciul de canalizare- activitatea de evacuarea apelor pluviale
si de suprafatd din intravilanul localitatii, conform contractului de delegare nr. 36269/10.08.2010 cu SC
Citadin Zalau SRL, a regulamentelor serviciilor si caietelor de sarcini si luarea masurilor necesare in cazul
in care operatorul nu respecta prevederile acestora si nu asigura indicatorii de performantd si continuitatea
serviciilor pentru care s-a obligat

8.3.Monitorizarea si exercitarea controlulului cu privire la furnizarea/prestarea serviciului de
administare a domeniului public si privat al municipiului Zalau, respectiv a activitatilor aferente serviciului:
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semnalizare rutiera si managementul traficului, administrare, amenajare, intretinere si exploatare parcari;
administrarea, amenajarea si intretinerea locurilor de joaca apartinind domeniului public si privat al
municipiului Zalau, a spatiilor verzi, mobilierului urban, fintinilor arteziene si decorative, statuilor si
monumentelor aferente Parcului Central, parcului Bradet si cimitirelor apartinind domeniului public si privat
al municipiului Zalau; administrarea, exploatarea, intretinerea si modernizarea pietelor; administrarea,
exploatarea si intretinerea WC-urilor publice; administrarea, organizarea, functionarea si intretinerea
cimitirelor, conform contractului de administrare nr.36254/10.08.2010 cu DGADP Zalau , a regulamentului
serviciului si caietelor de sarcini cadru si luarea masurilor necesare in cazul in care operatorul nu respecta
prevederile acestora si nu asigura indicatorii de performanta si continuitatea serviciilor pentru care s-a obligat;
8.4. Monitorizarea si exercitarea controlulului cu privire la furnizarea/prestarea serviciului de transport
public local de calatori, conform contractului de delegare nr. 42999/08.11.2006 cu SC Transurbis SA, a
Regulamentului serviciului si caietului de sarcini aprobat prin HCL 138/05.07.2006, precum si a
Regulamentului privind organizarea si functionarea serviciului public de transport in regim de taxi si in
regim de inchiriere aprobat prin HCL 57/10.03.2008 si luarea masurilor necesare in cazul in care operatorul
nu respecta prevederile acestora si nu asigura indicatorii de performantd si continuitatea serviciilor pentru care
s-a obligat.
8.5.Monitorizarea si exercitarea controlulului cu privire la furnizarea/prestarea serviciului de
alimentare cu energie termica, activitdtile de transport, distributie si furnizare, conform contractului de
administrare nr. 48062/20.10.2010 cu SC RFV Distriterm SRL, a regulamentului serviciului si caietelor de
sarcini aprobate prin HCL si luarea masurilor necesare in cazul in care operatorul nu respecta prevederile
acestora si nu asigurd indicatorii de performanta si continuitatea serviciilor pentru care s-a obligat;
8.6.Monitorizarea si exercitarea controlulului cu privire la furnizarea/prestarea serviciilor de iluminat
public conform acordului cadru de servicii nr. 53818/20.11.2008 incheiat cu SC lanus SRL si a contractelor
subsecvente si luarea masurilor necesare in cazul in care operatorul nu respecta prevederile acestora si nu
asiguri indicatorii de performantd si continuitatea serviciilor pentru care s-a obligat;
9) Participarea la controale efectuate de primarie la sesizarea cetatenilor sau institutiilor/organizatiilor
ce vizeaza probleme de mediu.
10) Initierea si elaborarea de proiecte/programe sau activitati ce vizeaza imbunatatirea protectiei
mediului
11)Asigurarea respectarii obligatiilor autoritatii publice locale privind gestionarea deseurilor stabilite
prin OG 78/2000 privind regimul deseurilor sia legislatiei subsecvente, astfel:
I.Urmareste, asigura si raporteaza:
-implementarea la nivel local a obligatiilor privind gestionarea deseurilor asumate de Romania in vederea
integrarii in Uniunea Europeana;
- indeplinirea prevederilor din planul judetean de gestionare a deseurilor;
2.Elaboreaza programe proprii pentru gestionarea deseurilor
3. Exercita controlul privind.
a) generarea, colectarea, stocarea, transportul si tratarea deseurilor menajere si de constructie i
implementarea programelor de gestiune a acestora;
b) eliminarea deseurilor de productie si a celor periculoase si implementarea programelor de gestiune a
acestora;
¢) facilitatile si instalatiile pentru stocarea si neutralizarea deseurilor menajere si de constructie si cele
pentru eliminarea deseurilor industriale si periculoase.
4. Organizarea de campanii de informare si de colectare a deseurilor reciclabile( deseuri de ambalaje, DEEE,
deseuri voluminoase, etc)
5.Pregateste proiectele de avize ale primarului pentru desfasurarea activitatilor de colectare a deseurilor
industriale reciclabile de la persoane fizice, in conformitate cu prvederile OUG 16/2001 republicata.
12) Urmareste, controleaza si raporteaza implementarea prevederilor Hotararea nr. 621 din 23 iunie
2005 privind gestionarea ambalajelor si a deseurilor de ambalaje, astfel:
- colectarea selectivi a deseurilor de ambalaje de la populatie si asigurarea organizarii valorificarii cantitatilor
de deseuri de ambalaje colectate selectiv;



-colectarea selectiva si valorificarea deseurilor din institutia proprie si institutiile subordonate primariei in
conformitate cu predederile Legii 132/2010 ;
-achizitionare de produse din fonduri publice cu acordarea de prioritate pentru produsele obtinute din
materiale reciclate sau ale caror ambalaje sunt obtinute din materiale reciclate;

13)Urmareste, controleaza si raporteaza implementarea prevederilor Hotararii nr. 349 din 21 aprilie
2005 privind depozitarea deseurilor:
-constituirea fondului  pentru inchiderea si urmdrirea postinchidere a depozitului existent, conform
prevederilor art. 12, pe perioada ramasa pana la sistarea activitatii.
-reducerea cantitatilor de deseuri biodegradabile depozitate si realizarea obiectivului anual de diminuare cu
15% a cantitatilor de deseuri municipale i asimilabile, colectate si incredintate spre eliminare finala, stabilit
prin OG 196/2005 privind Fondul pentru mediu;
- aplicarea prevederilor legale de operare si monitorizare in vederea inchiderii si urmaririi postinchidere si
sistarea activitatii de depozitare in depozitul existent neconform,conform calendarului de sistare a activitatii

14)Asigurarea respectarii obligatiilor autoritatii publice locale privind administrarea spatiilor verzi
din intravilanul localitatii, conform Legii 24/ 2007:
- monitorizarea, controlul si raportarea privind actualizarea Registrului local al spatiilor verzi de catre
DGADP Zalau;
-actualizarea Programului de asigurare a spatiilor verzi in intravilanul municipiului Zalau, aprobat prin HCL
9/25.01.2010, conform registrului local al spatiilor verzi, monitorizarea si controlul implementarii
Programului, in conformitate cu prevederile OUG 114/2007;
-monitorizarea si controlul realizarii obiectivelor privind spatiilor verzi, astfel incit sa se asigure suprafata
necesara si calitatea spatiilor verzi;

15) Asigurarea respectarii atributiilor si responsabilitatilor autoritatii publice locale in domeniul
protectiei atmosferei , conform OUG 243/28.11.2000 privind protectia atmosferei.

16)Urmarirea, monitorizarea si raportarea implementarii masurilor din Planul local de actiune pentru
mediu

17) Monitorizarea si raportarea investitiilor de mediu, catre GNM CJ Salaj , conform cerintelor de
raportare.

18).Raportarea datelor privind gestiunea deseurilor la nivelul municipiului Zalau, catre GNM CJ
Salaj.

19)Raportarea catre autoritatile de mediu a altor date solicitate de acestea.

20). Urmarirea respectarii prevederilor HCL nr. 213/2008 privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare a parcurilor de joaca din municipiul Zalau.

21).Organizarea de evenimente avind ca obiect protectia mediului si colaborarea cu autoritatile de
mediu si alte organizatii pentru realizarea unor evenimente de mediu ( Saptamina mobilitatii, Luna curateniei,
ete)

22) Asigurarea prevederilor OG 22/2008 privind eficienta energetica, prin:
| .Realizarea programelor de imbunatatire a eficientei energetice, cf OG 22/2008:
2.Monitorizarea programelor de eficienta energetica, cf OG 22/2008:
3.Asigurarea monitorizarii consumurilor energetice din cladiri publice si servicii publice prin utilizarea
sistemului informatic EMS, cf .Dispozitiei primarului de numire a responsabililor energetici

3. SERVICIUL INVESTITII - ACHIZITII PUBLICE

[. ACTIVITATEA DE INVESTITII
Centralizeaza propunerile de investitii anuale ale compartimentelor interne din cadrul Primariei si ale
unitatilor subordonate Consiliului local, in vederea elaborarii programului anual de investiii;
I. Defalca pe trimestre programul anual de investitii aprobat;
2. Colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul Primariei la elaborarea temelor de proiectare
aferente obiectivelor de investitii propuse;
3. Asigur, direct sau prin intermediul proiectantilor, obtinerea avizelor si acordurilor ce sunt in sarcina
beneficiarului si a altor documente necesare elaborarii documentatiei tehnico-economice;
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26.

Colaboreazd cu Institutia Arhitectului Sef, Directia economicd, Directia patrimoniu, Directia
administratie publicd locala si cu celelalte compartimente din cadrul Primariei municipiului Zalau, cu
unitatile de proiectare, de constructii-montaj, organele de avizare in scopul derularii in bune conditii a
investitiilor;

Asigura verificarea continutului documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor de investitii
noi, in concordanta cu prevederile HG nr. 28/2008 si Ordinului nr. 863/2008;

Asigura 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 hotdrari;
Asigurd ordonantarea la platd a facturilor insotite de situatiile de lucrari, prin verificarea
corespondentei sumelor facturate cu cele din situatiile de lucréri si din contracte;

Asiguri 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;

. Asigura formarea comisiilor de receptie la terminarea lucrarilor si la receptia finald pentru lucrarile de

investitii contractate;

. Asiguri participarea la aceste receptii §i a celorlalti factori implicati, respectiv reprezentantul ISC,

proiectant, constructor, alti invitati;

. Difuzeaza in termen procesele-verbale de receptie la toti factorii care au concurat la realizarea

obiectivului receptionat;

. Asigura urmirirea executdrii i receptionarii lucrarilor prevazute in Anexa 2 la Procesele verbale de

receptie la terminarea lucrérilor;

Asigurd transmiterea cdtre constructor a eventualelor reclamatii si sesizari din partea cetatenilor sia
beneficiarilor investitiei, cu privire la comportarea lucrdrilor in perioada de garantie;

Intocmeste documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de bund executie;
Colaboreaza cu Directia economica si cu Directia patrimoniu in vederea transmiterii cdtre acestea a
mijloacelor fixe receptionate in scopul inregistrarii lor in evidentele contabile si transmiterii spre
concesionare/administrare operatorilor;

Asigura elaborarea referatelor de specialitate pentru alte activitati ce necesitd aprobarea Consiliului
local;

Colaboreaza cu Serviciul de proiecte cu finantare internationald, programe, strategii, dezvoltare in
vederea transmiterii documentelor solicitate de cdtre Organismul intermediar (ADR Nord-Vest) la
proiectele depuse pentru obtinerea finantérii nerambursabile;

Colaboreaza cu Serviciul de proiecte cu finantare internationald, programe, strategii, dezvoltare in
vederea transmiterii documentelor solicitate de citre Organismul intermediar (ADR Nord-Vest) pentru
eliberarea sumelor obtinute din finantarea nerambursabila;

. Asigura raspunsuri la sesizarile si reclamatiile repartizate compartimentului;
22

Participa in comisiile de inventariere a patrimoniului, de valorificare a mijloacelor fixe casate, de
inchirieri, de stabilire a unor tarife, etc.;

. Asigurd elaborarea documentelor solicitate de catre Directia Judeteand de Statisticd, Consiliul

Judetean Silaj, Institutia Prefectului Judetului Salaj, Consiliul Concurentei, ministere, organizatii
neguvernamentale, etc.;

. Asigura asisten{a tehnicd pentru lucrarile de reparatii curente si capitale derulate de catre unitatile de

invatamant din municipiul Zalau;

. Asigura cunoasterea, respectarea si aplicarea prevederilor legale in domeniul investitiilor §i a

sistemului de management al calitatii implementat si aplicat in Primaria Municipiului Zalau;
Exercitd si alte atributii in domeniul sdu de activitate, sau altele, care decurg din actele normative in
vigoare sau ca urmare a dispozitiei conducerii.

II. ACTIVITATEA DE ACHIZITII PUBLICE
Asigura organizarea procedurilor de achizitie publicd pentru produse, servicii si lucrdri, conform legii, prin
parcurgerea urmatoarelor etape:
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I. Elaboreazi programul anual de achizitii publice, pe baza propunerilor compartimentelor interne ale

Primariei si ale unitatilor din subordinea Consiliului local;

2. Asigura intocmirea documentatiei de atribuire (Notd justificativd, Caiet de sarcini, Fisa de date a
achizitiei, Formulare, Propunere de contract) la procedurile de achizitii publice organizate, conform
programului anual de achizitii aprobat;

Asigurd intocmirea formalitatilor de publicitate/comunicare pentru procedurile organizate si
transmiterea documentatiei de atribuire catre solicitanti;

4. Asigura transmiterea citre Unitatea de Coordonare si Verificare a Achizitiilor Publice din cadrul
Ministerului Finantelor Publice a documentatiilor de licitatie la care aceasta participi ca observator,
precum si a celorlalte documente elaborate pe parcursul derularii procedurilor de achizitie (solicitari
de clarificari si raspunsurile aferente, Procesele verbale de lucru ale comisiilor de evaluare, Rapoartele
procedurilor, Contractele, documentele aferente eventualelor contestatii, etc.);

5. Asigurd transmiterea raspunsurilor la solicitarile de clarificari primite de la operatorii economici care
au intrat in posesia documentatiei de atribuire;

6. Propune Primarului, spre aprobare, componenta comisiilor de evaluare a ofertelor si face parte din
aceste comisii;

7. Asigurd primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor la procedurile organizate:

8. Asigurd organizarea sedintei de deschidere a ofertelor, intocmirea proceselor verbale de deschidere si
transmiterea acestora tuturor ofertantilor;

9. Asigurd evaluarea ofertelor, elaborarea raportului procedurii $i comunicarea rezultatului procedurii
catre ofertanti;

10. Asigura inregistrarea contestatiilor si comunicarea acestora catre ofertantii implicati in proceduri;

11. Asigura transmiterea documentelor solicitate de catre instantele de solutionare a contestatiilor;

12. Asigura transmiterea rezultatului analizei contestatiilor, tuturor factorilor in drept;

13. Asigura incheierea contractelor de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitii organizate
pentru produse, servicii si lucrdri prin semnarea lor de cdtre Primar, Secretar, Director economic,
Director tehnic, Serviciul juridic si transmiterea lor la Directia economicd, si, pentru urmdrire, la
compartimentele beneficiare solicitante (Directia patrimoniu, Biroul IT, Serviciul administrativ,
Institutia arhitectului sef, etc.);

14. Asigurd restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica;

15. Asigurd publicarea anunturilor de atribuire a contractelor de achizitie publica;

16. Asigurd raportarea anuald la Autoritatea Nafionald de Reglementare si Monitorizare a Achizitiilor
Publice a situatiei achizitiilor publice;

17. Asigurd asistentd tehnica la derularea achizitiilor publice de catre unitatile de invatamant din
municipiul Zalau;

18. Asigurd cunoasterea, respectarea si aplicarea prevederilor legale in domeniul achizitiilor publice si a
sistemului de management al calitdtii implementat si aplicat in Primaria municipiului Zalau;

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

(S ]

V. DIRECTIA PATRIMONIU

Art.1. Directia Patrimoniu este condusa de un director executiv, care se subordoneaza primarului
municipiului Zalau.

Art.2. Directia Patrimoniu are in subordine: Serviciul Patrimoniu, Serviciul Asociatii de Proprietari si
Serviciul Administrare Baze Sportive.

1. SERVICIUL PATRIMONIU

Art.1. Serviciul Patrimoniu are ca obiect de activitate, organizarea si coordonarea activitatilor de
administrare i buna gestionare a patrimoniului public si privat al Municipiului Zalau.
Serviciul Patrimoniu functioneaza in cadrul Directiei Patrimoniu, conform organigramei aprobate.



In cadrul acestui serviciu se asigurd realizarea masurilor stabilite prin hotaréri ale consiliului local sau
prin dispozitii ale primarului, pentru evidentierea, valorificarea si buna administrare a domeniului public si
privat al municipiului Zalau, conform legii, dupa inscrierea in evidentele contabile.

In executarea atributiilor sale, Serviciul Patrimoniu colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul
structurii Primdriei Municipiului Zalau, unitdtile subordonate Consiliului Local al Municipiului Zaldu sau
finantate din bugetul acestuia, Consiliul Judetean Silaj, etc.

Serviciul Patrimoniu are urmatoarele atributii:

e Asigurd evidenta bunurilor ce apartin domeniului public sau privat al Municipiului Zalau, urmarind
administrarea acestora in conformitate cu legislafia actuala.

e Asigurd intocmirea, pastrarea si actualizarea evidentei patrimoniului municipiului Zalau.

e Prezinta oportunitatile de valorificare eficienta a patrimoniului.

e Conduce evidenta mijloacelor fixe proprietate publica si privatd a Municipiului Zalau

e Opereazi modificari in evidenta patrimoniului, in baza documentelor inaintate de serviciile de specialitate,
in urma emiterii actelor privind schimburi de terenuri, titluri de proprietate, vanzari-cumparari imobile,
retrocedari terenuri si cladiri, achizitionari/casari mijloace fixe, concesiondri, etc.. procedand la actualizarea
bazei de date cu intrarile respectiv iesirile. Efectueaza punctajul cu Serviciul Contabilitate.

e Intocmeste situatii privind mijloacele fixe, folosind baza de date MiFix.

e Intocmeste anual inventarul domeniului public si privat al Municipiului Zalau si il supune aprobrii
Consiliului Local.

e Sprijina comisia special constituitd pentru intocmirea inventarelor bunurilor ce sunt administrate de
Serviciul Patrimoniu, Asociatii de Proprietari, conform Cap. III (1) din H.G.nr. 548/8 din iulie 1999;

e inainteaza inventarul patrimoniului public Consiliului Judetean, in vederea atestarii prin Hotardre de
Guvern;

e Elibereaza adeverinte pentru atestarea apartenentei unui bun la proprietatea publicd sau privatd a
Municipiului Zalau.

e Administreaza si gestioneaza terenurile si imobilele (spatiile cu destinatie de locuinta precum si a celor cu
alta destinatie decat cea de locuintd), proprietate publica si privatd a Municipiului Zalau.

e Identifica si tine evidenta spatiilor cu alta destinatie decit cea de locuinte, face propuneri de inchiriere, dare
in administrare (comodat), concesiune sau de vanzare - prin licitatie publicd, dupa caz.

e intocmeste, in baza proceselor verbale de adjudecare inaintate de comisiile de licitatie, documentatia
necesara emiterii contractelor (repartitiilor) pentru spatiile cu altd destinatie decat aceea de locuinta, care au
fost adjudecate prin licitatie publica de catre diferite persoane juridice sau fizice. Procedeazi la incheierea
contractului.

e Face propuneri privind inchirierea directd, darea in folosintd gratuita a spatiilor cu altd destinafie decat cea
de locuinta, partidelor, fundatiilor, asociatiilor, institutiilor publice etc.

e Efectueaza procedurile de predare, respectiv primire, a terenurilor / imobilelor ce fac obiectul contractelor
de comodat — folosinta gratuitd, inchiriere, concesiune sau de vanzare, intocmind in acest sens un proces
verbal de predare-primire, anexa la contract.

e Inventariaza si conduce evidenta spatiilor din fondul locativ de stat din municipiul Zaldu si face propuneri
privind inchirierea / vinzarea acestora, in conditiile legii.

e Administreaza locuintele sociale, potrivit competentelor stabilite prin lege.

e Conduce evidenta solicitarilor de spatii locative (pe categorii — sociale, ANL, locuinte de serviciu, locuinte
de necesitate, locuinte de urgentd si pentru situatii deosebite, etc).

e Verificd dosarele depuse in vederea obtinerii unei locuinte construitd prin ANL si intocmeste actele
procedurale privind afisarea listelor de prioritati stabilite de comisia constituitd in acest sens, conform Legii
152/1998 - privind infiintarea ANL- actualizata.

e Intocmeste contractele de inchiriere a locuintelor sociale din fondul de stat si a locuinfelor construite prin
ANL, conform listei de prioritati. aprobate prin Hotararea Consiliului Local.

e Rezolva reclamatiile chiriagilor din blocurile construite de Agentia Nationala pentru Locuinte cu privire la
problemele aparute la partea de constructii si instalatii, in perioada de garantie a acestora.
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e Verifica documentatia tehnica depusa de chiriasi in vederea cumpararii locuintelor.

e Premergator emiterii contractelor de vanzare-cumparare, verifica daca imobilul este revendicat, daca este
cuprins in planul de sistematizare sau daca sunt indeplinite conditiile legale pentru vanzare.

e Intocmeste si urmareste realizarea contractelor de inchiriere/vanzare, dupa caz, a spatiilor cu destinatia de
locuinte.

e Intocmeste. in conformitate cu prevederile legale, si asigura incheierea actelor aditionale la contractele de
inchiriere privind modificari de clauze contractuale, termene, taxe, tarife, etc.

e Intocmeste documentatia necesara privind instrdinarea unor imobile (terenuri si constructii), proprietatea
privata a municipiului Zalau.

e Ofera cetatenilor informatii despre fondul locativ si informatii cu privire la vanzarea locuintelor:

e La solicitarea proprietarilor elibereaza copii dupa contractele de vanzare-cumparare, la tariful stabilit prin
HCL.

e Elibereaza proprietarilor de locuinte/imobile, adeverinte privind plata integrald a locuintelor cumparate, in
vederea intabularii.

e Urmareste si verificd anual, respectarea destinatiilor spatiilor inchiriate/concesionate, prezintd note de
constatatare privind rezultatul verificarilor.

e Pastreaza si completeaza la zi cartile tehnice ale constructiilor si le predd, la instrainarea constructiilor,
noilor proprietari, conform Lg.10/95 privind calitatea in constructii.

e Asigura urmdrirea comportdrii in timp a constructiilor, conform prevederilor din cartea tehnica si
reglementarilor tehnice.

e Asigura verificarea in teren, pentru contractele gestionate, avand scop constatarea realizarii $i respectarii
clauzelor contractule, intocmind Tn acest sens un proces verbal de constatare, anexa la contract.

e [dentifica persoanele care ocupa abuziv locuintele din fondul locativ de stat si propune adoptarea masurilor
de evacuare.

e Asigura efectuarea schimburilor de locuinte in baza Hotararilor Consiliului Local al Municipiului Zaldu.

e Gestioneaza cererile de concesionare inregistrate adresate Consiliului Local al Municipiului Zalau.

e Analizeaza si propune modul de solutionare a cererilor de concesiune, dupa obtinerea in prealabil, de catre
solicitant, a Certficatului de Urbanism emis de Serviciul Urbanism si cu respectarea prevederilor acestuia.

e Urmareste realizarea clauzelor contractului de concesiune in ceea ce priveste plata redeventei, inscrierea
in Cartea Funciarda a dreptului de concesiune. (Realizarea obiectului concesiunii, conform contractului si
autorizatiei de constructie emise in acest sens, se va face de catre Serviciul disciplina in constructii din
subordinea Arhitectului sef, impreuna cu Dir. Patrimoniu).

e Conduce si raspunde de tinerea la zi a Registrelor privind evidenta ofertelor - “Registru Oferte” i a
contractelor de concesionare - “Registru Contracte”, prevazute de legislatia in vigoare.

e lnainteazi solicitarile (propunerea de concesionare) Colectivului de lucru constituit pentru intocmirea
documentatiilor de atribuire a contractelor de concesiune pentru bunurile proprietate publica si privata a Mun.
Zalau, respectiv proprietate publica Stat Roman — in administrarea Consiliului Local — constituit prin
Dispozitia Primarului nr. 1156 din 27.03.2007. Colectivul de lucru va elabora, in conformitate cu prevederile
OG 54/2006 si a normelor metodologice de aplicare ale acestora: studiul de oportunitate, caietul de sarcini §i
referatul de specialitate ce insoteste proiectul de hotarare privind aprobarea documentatiei de atribuire a
concesiunii.

e Va intocmi in formd autenticd si va comunica in termenele legale, contractele de concesiune, conform
normelor metodologice de aplicare a O.G. 54/2007.

e Va asigura intocmirea declaratiilor pe propria raspundere a membrilor colectivului de lucru precum si a
membrilor comisiei de evaluare a licitatiilor, cu privire la respectarea regimului conflictului de interese,
stabilite prin art. 49 din OG 54/2006.

e Asigurd inregistrarea in baza de date ,,Contracte” - a contractelor economice incheiate de diversi agenti
economici sau persoane fizice cu Priméria Municipiului Zaldu — privind terenuri /imobile ce apartin
domeniului public sau privat.
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e Asigura debitarea ratelor, redeventei sau chiriei, in termenul precizat in contract, intocmind un borderou
pe care-l inainteazd persoanei care are atributii specifice de facturare stabilite conform procedurii de
..Emitere a facturilor™.

e Asiguri, conform procedurii de ,,Emitere a facturilor”, intocmirea si transmiterea facturilor beneficiarilor
de contracte - agenti economici sau persoane fizice.

e Urmireste incasarea chiriilor, redeventei, aferente contractelor de inchiriere, asociere in participatiune,
concesiune.

e Asigurd si urmireste incasarea ratelor lunare pentru imobilele/apartamentele vandute,

e Asigurd distribuirea lunard/trimestriald a facturilor de chirie §i redeventd, intocmind ,,borderou cu facturile
expediate” (postal, cu confirmare de primire).

e La sfarsitul fiecarei luni va intocmi un borderou cu facturile emise si o lista cu facturile anulate - in doud
exemplare. Un exemplar va insoti facturile ce se predau Compartimentului Contabilitate Venituri — pentru
evidentierea lor, pdna cel mai tarziu la data de 10 a lunii urmatoare. Un exemplar se arhiveaza impreuna cu
exemplarul trei al facturii la Serviciul Patrimoniu.

e Rispunde de alocarea anuali a seriilor si numerelor de facturi, conform procedurii de emitere a facturilor.

e Transmite Compartimentului contabilitate venituri, balanta lunard a contractelor de véanzare in rate a
locuintelor, conform Legii nr.61/1990, Legii nr.112/1995, Legii nr.19/1995, Legii nr.61 /1990 cu TVA,
vanzarea apartamentelor din bl. SCCM.

e Urmireste respectarea disciplinei contractuale in derularea contractelor economice incheiate de diversi
agenti economici sau persoane fizice cu Priméria Municipiului Zalau, pentru terenurile sau imobilele aflate pe
domeniul public/privat.

e Verificid concordanta dintre prevederile contractuale §i respectarea acestora.

o intocmeste toate documentele necesare pentru rezilierea contractului si recuperarea debitelor, dupé caz.

e In cazul in care se constatd ca titularul de contract nu respectd clauzele contractuale sau nu isi achita
obligatiile de plati conform contractului, se impune luarea tuturor masurilor necesare eliminarii acestor
deficiente si raspunde de aplicarea acestora.

e Urmireste si asigurd ca fiecare contract sa fie insotit la dosar de actele ce fac parte integranta din
documentatia (solicitatd) necesard in 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.

e Verifica documentatiile existente la incheierea/preluarea unui contract dar si pe parcursul derularii acestuia
si transmite in scris sefului ierarhic orice neconcordantd sau problema ivitd, propunand masuri care sd
conduca la eliminarea deficientelor constatate.

e Verificd toate documentele existente la dosarul contractelor preluate (prin protocol).

e Tine evidenta creantelor bugetare izvorate din raporturile juridice contractuale, neplatite la termenele
scadente si le Tnainteaza spre executare DAPL — Serviciul Juridic.

e Procedeazd la identificarea terenurilor ocupate abuziv - fird contracte de inchiriere /concesionare si
propune in acest sens un program de masuri.

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

e Asigurd evidenta cererilor si documentelor depuse in vederea atribuirii de terenuri pentru constructii de
locuinte pentru tinerii casatoriti.

e Asigura evidenta cererilor si documentelor depuse in vederea obtienrii de subventii pentru construirea de
locuinte proprietate personald conform “Programului national privind sprijinirea construirii de locuinte
proprietate personalda” — Program aprobat prin OUG 51/2006 - modificata.

e Asigurd indeplinirea tuturor masurilor cuprinse in OUG 51/2006 - modificatd si in “Normele
metodologice pentru punerea in aplicare a Programului national privind sprijinirea construirii de locuinte
proprietate personald”, in vederea solutionarii dosarelor depuse pentru obtinerea de subventii.

e Comunica Ministerului Dezvoltarii, Lucrarilor Publice si Locuintelor, solicitarile privind subventia de la
bugetul de stat (atentie: cu precizarea contului IBAN deschis la Trezorerie).
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e Asigurd desfasurarea activitatii de publicitate in Municipiul Zalau, conform Regulamentului “privind
modul de organizare, autorizare si desfasurare a activitatii de publicitate in Mun. Zalau™.
e Se preocupad de studierea legislatiei aplicate in derularea contractelor precum si a altor acte normative,
hotarari de consiliu local, proceduri, fige de proces,etc.
e Intocmeste raportul centralizat de activitate ori de cate ori ii este solicitat, il prezinta sefului de serviciu.
e Intocmeste si inainteaza orice fel de corespondenti pe care o considera necesara, ce se referd la respectarea
disciplinei contractuale, care sa conduca in final la o derulare corespunzitoare a contractelor.
e Rezolva corespondenta primitda de la seful ierarhic, conform atributiilor de serviciu, §i raspunde de
legalitatea si oportunitatea datelor inscrise, precum si de incadrarea in timp.
e (Colaboreazi in scris cu celelalte directii din cadrul Primdriei in vederea urmaririi cat mai eficiente a
contractelor incheiate si aplicarii corecte a legislatiei in vigoare.
e Realizeazd baze de date necesare desfasurdrii activitatii in primarie, executa lucrari de culegere date,
procesare text, editare $i imprimare.
e Pentru imobilele aflate in proprietatea / administrarea Municipiului Zalau, urmare obligatiilor ce revin
proprietarilor (in conf. cu legislatia in vigoare), identifica defectiunile / neconformitafile privind starea
imobilului, centralizeazd eventualele sesizdri privind starea imobilului, identifica lucrarile necesare si
stabileste natura acestora (reparatii curente / reparatii capitale) si initiaza procedura pentru achizitia serviciilor
de specialitate pentru realizarea acestora.
e Intocmeste propuneri pentru fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli,
e intocmeste lista anuala privind necesarul de lucrari de intretinere i reparatii curente.
e Face propuneri pentru asigurarea conditiilor materiale si dotérilor necesare pentru ca activitatea din cadrul
Serviciului Patrimoniu, s se desfasoare cu respectarea normelor de protectie a muncii gi PSI.
e Elaboreazi proceduri operationale pentru intreaga activitate a Serviciului Patrimoniu.
e Asigurd emiterea, distribuirea procedurilor si instruirea si testarea personalului.
e Inregistreaza neconformitatile si urmareste rezolvarea neconformitatilor prin responsabilii CQ, urmareste
rezolvarea neconformitatilor descrise la auditul intern
e Asigura periodic analiza cauzelor neconformitatilor si asigurd emiterea rapoartelor de actiuni corective.
e Rispunde, prin Seful Serviciului, in fata Consiliului Local al Municipiului Zaldu, a Primarului, a
Viceprimarilor, a Secretarului si a Directorului Directiei Patrimoniu, pentru activitatea personalului angajat;
e Asigura, prin Seful Serviciului, respectarea de catre subordonati a disciplinei muncii §i a atributiilor de
serviciu si transmite Directorului Directiei Patrimoniu sau Primarului, in cazurile in care se impun,
propunerile pentru premierea sau luarea masurilor de sancfionare disciplinara;
e Face propuneri pentru completarea strategiei de dezvoltare si investitiile necesare privind imobilele aflate
in patrimoniul Municipiului Zalau.
e Asigura repartizarea judicioasa a sarcinilor de serviciu pentru intreg personalul SP, in colaborare cu
Serviciul de specialitate / serviciul resurse umane, salarizare.
e Indeplineste alte atributii stabilite prin lege, hotaréri ale consiliului local sau dispozitii ale primarului
municipiului Zaldu precum si cele rezultate din procedurile operationale MMQ.
e Contractele economice gestionate de SPAP sunt urmitoarele:

CONTRACT DE INCHIRIERE TEREN — LADA FRIGORIFICA

CONTRACT DE INCHIRIERE TEREN — CABINA TELEFONICA

CONTRACT DE INCHIRIERE TEREN — CHIOSC

CONTRACT DE INCHIRIERE TEREN —~ PANOU PUBLICITAR

CONTRACT DE INCHIRIERE TEREN — DULAP CATV

CONTRACT DE INCHIRIERE TEREN - TERASA

CONTRACT DE INCHIRIERE TEREN — CALE DE ACCES

CONTRACT DE INCHIRIERE TEREN — CURTE SI GRADINA

CONTRACT DE INCHIRIERE TEREN — STATIE MAXI-TAXI

CONTRACT DE CONCESIONARE TEREN-

CONTRACT DE CONCESIONARE SERVICII



CONTRACT DE ASOCIERE IN PARTICIPATIUNE

CONTRACT DE INCHIRIERE TEREN — GARAJE

CONTRACT DE INCHIRIERE TEREN (NEGOCIAT IN VALUTA)
CONTRACT DE INCHIRIERE TEREN — GARAJ CU ALTA DESTINATIE
CONTRACT DE INCHIRIERE SPATII CU ALTA DEST.

CONTRACT DE INCHIRIERE LOCUINTE

CONTRACT DE INCHIRIERE LOCUINTE SOCIALE

CONTRACT DE COMODAT PTR. BUNURI MOBILE/IMOBILE

2. SERVICIUL ASOCIATII DE PROPRIETARI

e indrumai si sprijina asociatiile de proprietari pentru respectarea de catre acestea a prevederilor Legii nr. 230
din 23 aug. 2007 - privind infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari si a Hotérarii de
Guvern privind normele metodologice de aplicare a acestei legi;

e Centralizeaza solicitarile privind constituirea asociatiilor de proprietar si face demersurile necesare
constituirii acestora.

e Sprijind asociatiile de proprietari in vederea implementarii programelor de reabilitare termicd, conf.
Legislatiei in vigoare.

e Intocmeste si propune spre aprobare Programul Local de reabilitare termica.

e intocmeste si distribuie materialele informative de interes pentru asociatii de proprietari prin care si
contribuie la buna desfasurare a acestora;

e Organizeaza, in colaborare cu organizatii neguvernamentale, seminarii de instruire pentru presedintii si
administratorii de condominii;

e Face propuneri pentru constituirea/completarea comisiei pentru atestarea administratorilor asociatiilor de
proprietari;

e Va prelua cererile depuse in vederea atestarii administratorilor, conform legii.

e Va exercita controlul asupra activitétii financiar-contabile din cadrul asociatiilor de proprietari, impreuna
cu sprijinul aparatului propriu al consiliului judetean, din oficiu ori la solicitarea unuia sau mai multor
membri ai asociatiei de proprietari.

e Rezolva corespondenta primita de la seful ierarhic, conform atributiilor de serviciu, si rdspunde de
legalitatea si oportunitatea datelor inscrise, precum si de incadrarea in timp.

e Colaboreaza in scris cu celelalte directii din cadrul Primdriei in vederea aplicarii corecte a legislafiei in
vigoare.

e Realizeaza baze de date necesare desfasurdrii activitdtii in primarie, executa lucrari de culegere date,
procesare text, editare §i imprimare.

e Intocmeste propuneri pentru fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli,

e Elaboreaza proceduri operationale pentru intreaga activitate a Serviciului Asociatii de Proprietari. Asigura
emiterea, distribuirea procedurilor i instruirea si testarea personalului.

e Inregistreaza neconformitétile si urmareste rezolvarea neconformitatilor prin responsabilii CQ, urmareste
rezolvarea neconformitatilor descrise la auditul intern

e Asigura periodic analiza cauzelor neconformitatilor si asigura emiterea rapoartelor de actiuni corective.

e Raspunde, prin Seful Serviciului, in fata Consiliului Local al Municipiului Zaldu, a Primarului, a
Viceprimarilor, a Secretarului si a Directorului Directiei Patrimoniu, pentru activitatea personalului angajat;

e Asigura, 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 masurilor de sanctionare disciplinara;

e Asigura repartizarea judicioasa a sarcinilor de serviciu pentru intreg personalul SPAP, in colaborare cu
Serviciul de specialitate / serviciul resurse umane, salarizare.

e Indeplineste alte atributii stabilite prin lege, hotaréri ale consiliului local sau dispozitii ale primarului
municipiului Zaldu precum si cele rezultate din procedurile operationale MMQ.
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3. SERVICIUL ADMINISTRARE BAZE SPORTIVE

Art.1. Serviciul Administrare Baze Sportive este condus de un Sef Serviciu, ce are in subordine personalul
angajat, incadrat cu atributii de administrare ale bazelor sportive aflate in gestiune:

e Stadionul Municipal,

e Sala Sporturilor,

e Bazade Tenis

si personalul angajat pentru intretinerea si functionarea acestora.

e Fiecare administrator are in gestiune mijlocul fix — Baza Sportivd de care raspunde, impreund cu
obiectele de inventar, materialele de consum si mijloacele banesti incasate si coordoneaza activitatea
personalului muncitor din subordine.

e Personalul muncitor, angajat la Bazele Sportive, raspunde de intretinerea terenurilor, sililor, spatiilor,
instalatiilor si utilajelor, de exploatarea acestora si de supravegherea activitatii ce se desfagoard in
Bazele Sportive.

e Principalele atributii ale Serviciului Administrare Baze Sportive sunt:

e asigurd gestiunea si administrarea in bune conditii a Bazelor Sportive aflate in proprietatea
Municipiului Zalau:

. Stadionul Municipal,
e Sala Sporturilor,
@ Baza de Tenis,

in conformitate cu legislatia actuala;

e verifica periodic si informeaza conducerea institutiei despre modul in care sunt administrate bunurile
si sunt respectate obligatiile Clubului Sportiv Municipal Zalau, referitoare la administrarea Hotelului
Stadion in conformitate cu obligatiile ce decurg din prevederile din H C L Nr. 31 din 15.02.2010. si
referitoare la folosinta gratuita a Sediului Administrativ, in conformitate cu prevederile stipulate in
contractul de comodat Nr. 3519 din 19.01.2011., incheiat cu Primaria Municipiului Zalau;

e coordoneazi, in mod eficient activitatea sportiva de performantd, de pregatire si competitionala,
activitatea sportiva de agrement, alte activitati si actiuni ce se desfagoara in cadrul Bazelor Sportive;

e asigurd si urmireste respectarea conditiilor stipulate in contractele de comodat incheiate intre
Primaria Municipiului Zalau si asociatiile si cluburile sportive beneficiare;

e finregistreazi 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 fiecarui teren sau
fiecarei sali se sport $i comunica solicitantului programul alocat;

e intocmeste contractele de inchiriere sau avizele de functionare ocazionale pentru desfagurarea unor
activitati sportive, culturale sau de altd naturd, cu solicitantii acestora;

e intocmeste contractele de inchiriere a spatiilor destinate reclamei i publicitétii, in conformitate cu
tarifele si conditiile stabilite prin H.C.L.;

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

e reprezintid Directia Patrimoniu si Primaria Municipiului Zalau in relatiile cu asociatiile si cluburile
sportive, sau cu al{i beneficiari ai activitatilor organizate sau ale spatiilor inchiriate, in Baze Sportive;

e asigurd si urmireste incasarea contravalorii abonamentelor, a chiriilor si a taxelor stabilite pentru
terenurile si silile cu destinatie pentru activitati sportive, de agrement sau alte activitai;

e verifica respectarea destinatiei spatiilor pentru activitati sportive, de agrement si a celor inchiriate
pentru alte activitati, in conformitate cu prevederile contractelor incheiate;

e asigurd urmdrirea deruldrii contractelor de prestiri servicii i pentru asigurarea utilitailor la Bazele
Sportive (energie electrica, apa-canal, gaz, telefon, paza, etc.), face propuneri pentru modificarea,
rednnoirea sau prelungirea acestora;

e intocmeste, pastreaza si actualizeaza, periodic, situatia activelor fixe ale bazelor sportive, cu toate
bunurile din inventar;
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e asigurd, pe baza unui proiect de propuneri intocmit anual, materialele consumabile si pentru
igienizare, necesare desfasurarii in bune conditii a activitatilor in Bazele Sportive;

e verificd si centralizeaza, anual, solicitdrile pentru dotarile cu instalatii si aparaturd necesare la
Bazele Sportive, lista lucrdrilor si a materialelor necesare pentru intrefinere §i reparatii curente sau
capitale;

e face propuneri pentru asigurarea conditiilor materiale si dotarile necesare pentru ca activitatea din
cadrul Bazelor Sportive sa se desfdsoare cu respectarea normelor de protectie a muncii i PSI, atit de
catre personalul angajat cat si de beneficiarii acestora;

e asigurd, la solicitarea Directorului Directiei Patrimoniu, sau a conducerii institufiei, informarea
acestora despre modul de desfasurare a activitatii de intretinere si de exploatare a Bazelor Sportive,
face propuneri pentru imbunétatirea, diversificarea si dezvoltarea acestora;

e stabileste, asigura spatiul alocat §i urmareste activitatea, in functie de:

e conditiile contractelor incheiate cu utilizatorii Bazelor,

e solicitarile ocazionale pentru activitati sportive, spectacole, sau

alte activitati,

e solicitarile pentru activitatile de agrement,

e posibilitdtile reale de spatiu si program orar, pentru fiecare teren sau sala in parte,
pentru functionarea in conditii optime a Bazelor Sportive, conform programului orar zilnic sau
sdptamanal, stabilit pentru fiecare beneficiar in parte;

e stabileste si asigurd conditiile de functionare a Bazelor Sportive, in functie de specificul fiecareia,
pentru pregitirea sportiva, competitii amicale sau oficiale, activitati de agrement, spectacole sau alte
activitati la:

= Stadionul Municipal: pe terenurile de fotbal (iarba si zgurd), silile de sport (lupte,
tenis de masd), saund, sala de fortd, pista de alergari, sectoarele pentru sarituri §i
aruncdri, spectacole, manifestari religioase,

= Sala Sporturilor: in sala de jocuri (volei, handbal, tenis, baschet, tenis de masa, lupte,
box, gimnastica, minifotbal, spectacole, expozitii, intruniri si alte activitd{i) sauna 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 judicioasa a sarcinilor de serviciu pentru intrg personalul angajat in fiecare din Bazele
Sportive aflate in administrare, face propuneri pentru modificarea organigramei in functie de strategia
de dezvoltare a activitatii in cadrul Bazelor Sportive;

e asigurd indeplinirea tuturor atributiilor ce rezulta din actele normative, sau dispuse de conducerea
Primariei Municipiului Zaldu sau a Directiei Patrimoniu;

e raspunde, prin Seful Serviciului, in fata Consiliului Local al Municipiului Zalau, a Primarului, a
Viceprimarilor, a Secretarului si a Directorului Directiei Patrimoniu, pentru activitatea personalului
angajat;

e asigura, prin Seful Serviciului, respectarea de catre 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 masurilor de sanctionare disciplinara;

e face propuneri pentru completarea strategiei de dezvoltare a activitatii de intretinere si expolatare a
Bazelor Sportive;

e asigurd inventarierea mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar si a materialelor de consum,
verificA modul in care este condusd evidenta 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 si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

e elaboreazid studii, in colaborare cu Directia Judeteana pentru Sport Silaj si tinind cont i de
strategia de dezvoltare a sportului in Municipiul Zalau, face propuneri pentru extinderea bazelor
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sportive existente si construirea altor baze, cu destinatie sport si agrement, pentru a putea extinde
paleta serviciilor oferite publicului interesat.

VI.SERVICIUL ADMINISTRATIV

DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Serviciul administrativ este un compartiment functional in structura organizatorica a Primariei
Municipiului Zalau, condus de un sef serviciu.

Art. 2. Serviciul administrativ are ca obiect de activitate asigurarea efectuarii activitatilor de gospodarire,
intretinere-reparatii si de deservire, in cadrul Primariei Municipiului Zalau.

Art. 3. In exercitarea atributiilor sale Serviciul administrativ, colaboreaza cu celelalte compartimente din
cadrul Primariei Municipiului Zalau.

PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE SERVICIULUI ADMINISTRATIV

gestioneaza, monitorizeaza si distribuie functie de cerintele celorlalte compartimente bunuri materiale,
mijloace fixe si obiecte de inventar, aflate in administrarea directa a Primariei Municipiului Zalau,
aplicand legislatia aferenta;

face propuneri pentru incheierea de contracte cu furnizorii de utilitati (daca este cazul) si urmareste
derularea acestora in ceea ce priveste furnizarea de: energie electrica, gaze naturale, apa- canal,
telefonie, precum si contracte de prestari — servicii si de intretinere specializata;

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

evalueaza eficienta derularii contractelor cu furnizorii de materiale si prestari de servicii, evaluare ce
va fi transmisa Serviciului achizitii;

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

intocmeste planul de prevenire si stingere a incendiilor, in conformitate cu prevederile legale;
realizeaza activitati specifice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
materiale;

stabileste si raspunde de aplicarea masurilor privind securitatea si protectia muncii pentru personalul
din cadrul directiei;

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

Programeaza autoturismele la verificarile tehnice obligatorii;

Urmareste incadrarea in consumurile specifice de carburanti si lubrifianti a autoturismelor din parcul
auto propriu, raspunde 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 sfarsitul fiecarei luni ;

Urmareste rulajul echivalent pentru a putea schimba anvelope si lubrifianti conform normativelor;
Realizeaza grafice de reparatii si intretinere curente pentru autoturisme in functie de kilometri
efectuati;

Urmareste gestionarea bazei de date in vederea achizitionarii de bunuri si servicii in conformitate cu
prevederile legislative in vigoare, respectand codurile CPSA;

Respecta declaratia si angajamentul Primarului in domeniul calitatii;

Isi desfasoara activitatea in conformitate cu cerintele SR EN ISO 9001

Tine evidenta obiectelor de inventar;

Gestioneaza si monitorizeaza bunurile materiale, mijloacele fixe si obiecte de inventar aflate in
administrarea directa a Primariei Municipiului Zalau, aplica prevederile cu privire la gestionarea si
transferul acestora;
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e Urmareste derularea contractelor cu furnizorii de utilitati, (electricitatea, apa, gazele naturale, telefonie
fixa si mobila) si de prestari - servicii de intretinere, specializate si de reparatii;

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

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

e Asigura verificarea si confirmarea facturilor de prestare servicii (telefoane, incalzire termica, curent
electric, etc. ) si toate facturile care au ca scop achizitionare de bunuri si servicii;

e Asigura continua instruire a personalului, astfel incat posibilitatea aparitiei de evenimente sa fie
redusa la minim, avand in vedere importanta muncii pe care acesta o desfasoara;

e Solicita incheierea de asigurari obligatorii RCA si asigurari Casco pentru autoturismele si persoanele
care circula;

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

e Raspunde de implementarea colectarii selective a deseurilor in cadrul Primériei municipiului Zalau
conform Dispozitiei Primarului nr. 2807/2010

e Serviciul administrativ indeplineste si alte atributii , conform dispozitiei Primarului , potrivit legislatiei in
vigoare.

VII. SERVICIUL CORP CONTROL, PRIVATIZARE

ACTIVITATILE CU CARACTER GENERAL ALE SERVICIULUI

I. Exercitarea controlului cu privire la furnizarea/prestarea serviciului de salubrizare si confirmarea
lucrarilor, pentru urmatoarele activitati:

- maturat, spélat, stropit si intretinere cai publice;

- curdtarea si transportul zépezii de pe céile publice §i mentinerea in functiune a acestora pe timp de
polei sau de inghet;

- colectarea cadavrelor animalelor de pe domeniul public si predarea acestora unitatilor de ecarisaj;

- colectarea, transportul si neutralizarea deseurilor animaliere provenite din gospodariile populatiei,

- deratizarea si dezinsectia;

conform contractelor de delegare, regulamentelor serviciului si caietelor de sarcini aprobate prin
H.C.L. nr. 208/2007 privind aprobarea formei gestiunii delegate a unor servicii de utilitati publice, a
regulamentelor, studiului de oportunitate, caietelor de sarcini a serviciilor de utilitati publice respectiv
atribuirea acestei gestiuni delegate in favoarea SC Citadin Zalau SRL in conditiile art. 31 1 din Legea
51/2006 si H.C.L. nr.130/2007 privind stabilirea modalitdtii de gestiune a activitdtii de deratizare §i
dezinsectie-parte componentd a serviciului public de salubrizare a localitatilor si luarea de masuri conform
competentelor stabilite.

2. Exercitarea controlului cu privire la furnizarea/prestarea serviciului de administrare a domeniului
public si privat al municipiului Zaldu, pentru urmatoarele activitati:

- administrarea si intretinerea drumurilor:

- administrarea, amenajarea, intretinerea spatiilor verzi, a mobilierului urban, fantanilor arteziene si
decorative, statuilor si monumentelor aferente domeniului public si privat al municipiului Zalau;

- gestionarea cainilor fara stapan;

- administrarea, amenajarea si regularizarea cursurilor de apa.

conform contractelor de delegare, regulamentelor serviciului, caietelor de sarcini aprobate prin H.C.L.
nr. 208/2010, inclusiv confirmarea executdrii lucrdrilor de amenajare si intretinere a spatiilor verzi, cu
exceplia celor executate de catre Directia Generald de Administrare a Domeniului Public si luarea de masuri
conform competentelor stabilite.

3. Exercitarea controlului cu privire la furnizarea/prestarea serviciului de canalizare - activitatea de
evacuare a apelor pluviale si de suprafatd din intravilanul localitatii, precum si a sistemelor de utilitati
publice/infrastructura  edilitar-urbana aferenta acestor servicii, conform contractelor de delegare,



regulamentelor serviciului, caietelor de sarcini aprobate prin H.C.L. nr. 208/2007 si luarea de masuri
conform competentelor stabilite.

4. Exercitarea controlului cu privire la furnizarea/prestarea serviciului de administrare a domeniului
public si privat al municipiului Zalau pentru activitatile:

- administrarea, amenajarea, intretinerea si exploatarea parcarilor si semnalizarea rutiera;

- administrarea, amenajarea si intretinerea locurilor de joaca apartindnd domeniului public si privat al
municipiului Zalau, a spatiilor verzi, mobilierului urban, fantanilor arteziene si decorative, statuilor si
monumentelor aferente Parcului Central, parcului Bradet si cimitirelor apartindnd domeniului public si privat
al municipiului Zalau;

- administrarea, exploatarea, intretinerea si modernizarea pietelor;

- administrarea, exploatarea si intretinerea WC-urilor publice;

- administrarea, organizarea, functionarea si intretinerea cimitirelor,

conform Contractului de administrare, a Regulamentului serviciului si a Caietului de sarcini, aprobate
prin H.C.L. 2007/2010 privind retragerea din gestiunea directd a Directiei Generale de Administrare a
Domeniului Public Zaldu a unor servicii/activitati de utilitati publice, prin modificarea HCL 360/2009 si
luarea de masuri conform competentelor stabilite.

5. Exercitarea controlului cu privire la activitatea de ridicare, transport, depozitare, paza si eliberare a
autovehiculelor si/sau remorcilor stationate neregulamentar pe domeniul public al municipiului Zalau,
conform Caietului de sarcini, a Regulamentului acestui serviciu si a Contractului de servicii aprobat prin
H.C.L. nr.59/2009 si luarea de masuri conform competentelor stabilite.

6. Exercitarea controlului cu privire la activitatea desfasurata de catre S.C. Ave Salaj Ecoserv S.R.L.
in baza Regulamentului de organizare si functionare al serviciului public de salubrizare - activitatile de
precolectare, colectare, transport si depozitare a deseurilor municipale din localitatea Zaldu si administrarea
depozitului de deseuri municipale existent, aprobat prin H.C.L. nr. 55/2008 si a Contractului de concesiune al
acestui serviciu nr. 17146 din 27.04.2006 incheiat cu Consiliul local al municipiului Zalau si luarea de masuri
conform competentelor stabilite.

7. Exercitarea controlului cu privire la respectarea de catre persoanele fizice sau juridice, a
prevederilor O.G. nr. 99/2000 privind comercializarea produselor si serviciilor de piata, republicata si luarea
masurilor ce se impun.

8. Autorizarea activitatii de alimentatie publica si avizarea programului de functionare, verificarea si
luarea masurilor ce se impun, inclusiv in situatia unor sesizari scrise, pentru respectarea de catre persoanele
fizice si juridice care desfagoara activitati de alimentatie publicd, a prevederilor Regulamentului de eliberare a
autorizatiilor in vederea desfasurdrii acestei activitdti in municipiul Zaldu, aprobat prin H.C.L. 59/2007
republicata.

9. Exercitarea controlului cu privire la respectarea de catre unitatile de alimentatie publica
(restaurante, cantine restaurant, sali de nunti speciale, etc.) si structurile de primire turistice cu functiuni de
alimentatie publicd (hoteluri, moteluri, pensiuni si altele) a prevederilor H.C.L. nr. 284/2009 privind
interzicerea desfasurarii de mese festive intre orele 23.00-7.00 si luarea masurilor ce se impun.

10. Exercitarea controlului cu privire la respectarea de céatre persoanele fizice si juridice care executa
lucrari tehnico-edilitare Tn subteran, a prevederilor Regulamentului pentru emiterea avizului de executare
lucrari la retelele tehnico-edilitare amplasate pe domeniul public si privat al municipiului Zalau, a normelor si
tehnologiei de refacere, aprobat prin H.C.L. nr.12/2011 si luarea masurilor ce se impun.

11. Exercitarea controlului cu privire la respectarea de catre dispeceratele taxi si taximetristi a
prevederilor H.C.L. nr. 57/2008 pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea si functionarea
serviciului public de transport in regim de taxi si in regim de inchiriere pe raza municipiului Zalau si a Legii
nr. 38 din 20 ianuarie 2003 privind transportul in regim de taxi si in regim de inchiriere, modificata si
completata si luarea masurilor ce se impun.

12. Exercitarea controlului cu privire la respectarea de cétre persoanele fizice si juridice a prevederilor
H.C.L. nr.170/2007 privind obligatiile si responsabilitatile ce revin cetatenilor, institutiilor publice, agentilor
economici, celorlalte persoane juridice pentru buna gospodarire, intretinere si infrumusetare a localitatii,
pastrarea permanenta a curateniei in municipiul Zalau si luarea masurilor ce se impun.
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13. Exercitarea controlului cu privire la respectarea de catre institutii, agenti economici, asociatii de
proprietari §i persoane fizice, a normelor de protectie a mediului, conform Prevederilor O.U.G. nr.
195/2005 privind protectia mediului modificata si completata si luarea masurilor ce se impun.

14. Exercitarea controlului cu privire la respectarea de catre institutii, agenti economici, asociatii de
proprietari si persoane fizice, a normelor de igiena si a recomandarilor privind mediul de viata al populatiei,
conform O.M.S. nr. 536/1997 si luarea masurilor ce se impun.

15. Exercitarea controlului cu privire la respectarea de catre persoanele fizice sau juridice, a
prevederilor Legii nr. 421/2002 - privind regimul juridic al vehiculelor fard stipidn sau abandonate pe
domeniul public sau privat al statului ori al unitatilor administrativ teritoriale si luarea masurilor ce se impun.

16. Exercitarea controlului cu privire la respectarea de catre persoanele fizice sau juridice a
prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a parcurilor de joacd din municipiul Zaldu, aprobat
prin H.C.L. nr. 213/2008 si luarea masurilor ce se impun.

17. Organizarea, conducerea si verificarea activitatilor cuprinse in programul “Luna Curéteniei
Generale” in municipiul Zaldu, desfasurate in perioada: 15 martie — 15 aprilie.

18. Verificarea cererilor, sesizdrilor si petitiilor inaintate si rezolvarea acestora conform competentelor
serviciului.

19. Transmiterea de citatii, instiintari si notificari scrise persoanelor fizice sau juridice si incheierea de
procese verbale de constatare a contraventiei, in calitate de imputerniciti ai primarului.

20.Organizarea si exercitarea controalelor tematice in municipiul Zaldu, conform competentelor.

21. Intocmirea de rapoarte, informari, note, referate in urma controalelor sau actiunilor efectuate in

municipiul Zaldu, prezentarea acestora domnului primar impreund cu masurile luate si propunerile facute in
vederea inlaturarii neajunsurilor constatate.
22. Verificarea respectirii normelor legale in vigoare (legi, ordonante, ordonante de urgen{d, hotéréri ale
guvernului, hotérari ale consiliului local, etc.) conform competentelor si dupa caz, constatarea contraventiilor
si aplicarea sanctiunilor prin incheierea proceselor verbale de constatare a contraventiei, in calitate de
imputerniciti ai primarului.

VIIL. SERVICIUL DE PRESA SI COMUNICARE, EDUCATIE, CULTURA SI SPORT

DISPOZITII GENERALE
Art. 1. Serviciul de presa si comunicare, educatie, culturd si sport este un compartiment functional din cadrul
structurii organizatorice a Primariei Municipiului Zalau, condus de un sef serviciu.
Art. 2. Structura organizatorica a Serviciul de presa si comunicare, educatie, culturd si sport este prezentata
in H.C.L. nr. 190 din 26 iulie 2010 privind aprobarea Organigramei, a numarului de posturi si a Statului de
functii ale Primariei Municipiului Zalau.

PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE SERVICIULUI

e Organizarea conferintelor de presa.

e Redactarea comunicatelor de presa.

e Asigurd conceperea mesajului public al Primariei Municipiului Zalau

o Furnizeaza ziaristilor, prompt si complet, orice informatie de interes public care priveste activitatea
Primariei Municipiului Zalau;

e Acordd fara discriminare, in cel mult 2 zile de la inregistrare, acreditarea ziarigtilor si a
reprezentantilor mijloacelor de informare in masa;

e Informeaza in timp util si asigurd accesul ziaristilor la activitatile si actiunile de interes public
organizate de institutie;

e Difuzeaza ziaristilor dosare de presi legate de evenimente sau activitati ale institutiei sau autoritaii
publice:

e Creeaza si organizeaza evenimente

e Asigura corespondenta diplomatica a primarului

e Revista presei



IX. SERVICIUL RESURSE UMANE, SALARIZARE

DISPOZITII GENERALE
Art. 1. Serviciul resurse umane, salarizare, este un compartiment functional din cadrul structurii
organizatorice a Primariei Municipiului Zalau, condus de un Sef serviciu.
Art. 2. Serviciul resurse umane, salarizare, are ca obiect de activitate aplicarea legislatiei privind recrutarea,
angajarea, salarizarea, evaluarea, motivarea, formarea si perfectionarea profesionala a resurselor umane din
cadrul aparatului de specialitate al primarului, organizarea in conditii de legalitate a structurilor aparatului
executiv, precum si a serviciilor publice.

PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE SERVICIULUI

e Asigura, la solicitarea conducerii institutiei, intocmirea formalitatilor privind modificarea, actualizarea
Organigramei aparatului de specialitate al primarului, a numarului total de posturi, a Statului de functii, a
Regulamentului de organizare si functionare, Regulament de Ordine Interioard, in baza concluziilor
analizei conducatorului institutiei si/sau propunerilor primite de la compartimentele de specialitate;

e Transmite documentatia privind modificarea, actualizarea Organigramei aparatului de specialitate al
primarului, a numarului total de posturi si a statului de functii si solicita avizul Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici privind acestea, conform legislatiei in vigoare;

e Elaboreaza instructiunile necesare bunei functionari a compartimentelor din structura organizatorica a
Primariei Municipiului Zalau;

e Tine evidenta fiselor de post pentru aparatul de specialitate al primarului si a Serviciului Public Comunitar
de Evidenta a Persoanelor, conform prevederilor legale;

e In baza Organigramei aprobate si la fiecare modificare de structurd a compartimentelor sau a calitatii
posturilor ori a modificarii salariilor intocmeste Statul de functii pentru aparatul de specialitate al
primarului, pentru Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor;

e Asigura introducerea in baza de date a informatiilor referitoare la noii angajati, pentru buna functionare a
sistemului informatic integrat;

e Asigura actualizarea bazei de date privind personalul din aparatul de specialitate al primarului, a
Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor;

e Face propuneri pentru intocmirea proiectului de buget local cu privire la cheltuielile de personal din
aparatul de specialitate al primarului, a Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor;

e Stabileste si actualizeaza, conform reglementarilor legale, salariile de incadrare si indemnizatiile de
conducere pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului, a Serviciului Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor;

e Intocmeste documentatia privind acordarea premiilor anuale (al 13-lea salariu) pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate al primarului a Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor;

e Intocmeste documentatia privind acordarea premiilor lunare pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, a Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor, pe baza fondurilor
constituite conform legislatiei in vigoare si a propunerilor compartimentelor de specialitate;

e Asigura documentatia privind plata orelor suplimentare prestate peste programul normal de lucru pentru
personalul din aparatul de specialitate al primarului, conform legislatiei in vigoare, pe baza referatelor
Justificative si a pontajelor primite de la compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Municipiului
Zalau;

e Tine evidenta orelor suplimentare efectuate de personalul din aparatul de specialitate, pe baza pontajelor
primite de la compartimentelor de specialitate. si asigura incadrarea in plafonul legal;

e Intocmeste pontajul centralizator lunar in baza pontajelor intocmite de fiecare compartiment din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, a Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor;

* Raspunde de aplicarea Legii nr.571/2003 privind Codul fiscal cu modificarile ulterioare, cu privire la
persoanele aflate in intretinerea salariatului si pentru care beneficiazi de deducere de impozit
suplimentara.
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Intocmeste statele de plata lunare pentru aparatul de specialitate al primarului, a Serviciului Public
Comunitar de Evidentd a Persoanelor si statele de plata pentru indemnizatiile consilierilor municipali pe
baza pontajelor de prezenta la sedintele 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 raportari legate de activitatea de
personal si salarizare;

Colaboreaza cu organele militare in vederea elaborarii lucrarilor de evidenta militara si a mobilizarii la
locul de munca a personalului;

Solicita compartimentelor de specialitate, pe baza ofertelor institutiilor specializate, propuneri privind
salariatii care vor participa la cursurile de formare/perfectionare profesionala si pe baza acestora
intocmeste planul de formare profesionala, pe care il supune aprobarii Primarului;

Elaboreaza si gestioneaza Programul anual de formare/perfectionare profesionala;

Intocmeste formalitatile privind participarea la cursurile de formare/perfectionare profesionala a
salariatilor Primariei Municipiului Zalau;

Intocmeste dosarul profesional pentru fiecare functionar public in scopul asiguririi gestionarii eficiente a
resurselor umane, precum si pentru urmarirea carierei functionarului public si transmite datele Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici, conform legislatiei in vigoare;

Realizeaza recrutarea si promovarea pentru functiile publice pentru care organizeaza concurs, solicitand
avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici unde este cazul, conform prevederilor legale;
Intocmeste lucrari privind recrutarea, promovarea in functie publica, in grade profesionale imediat
superioare §i asigura secretariatul comisiilor de concurs sau examen;

Efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea, transferul, detasarea, delegarea si
incetarea contractului de munca si/sau raportului de serviciu, precum si acordarea tuturor drepturilor
prevazute de legislatia muncii sau legislatia privind functia publica pentru personalul din aparatul de
specialitate al primarului i a Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor;

Asigurd pentru intreg personalul legitimatii de serviciu si ecusoane §i urmareste recuperarea lor la
plecarea din institutie a salariatilor care au beneficiat de acestea:

Calculeaza vechimea in munca la incadrare si stabileste sporul de vechime;

Asigura introducerea in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in baza cererilor acestora;
Intocmeste formalitatile in vederea acordarii de concedii cu/fara plata, conform prevederilor legale si tine
evidenta acestora;

Solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale personalului contractual si rapoartele de evaluare ale functionarilor publici;

Elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca, privind
drepturile salariale;

Asigura aplicare prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de varsta, pensionarea anticipata
sau invaliditate, pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului gi a Serviciul Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor;

Solicita personalului din aparatul de specialitate a primarului si din cadrul Serviciului Public Comunitar
de Evidenta a Persoanelor, intocmirea si/sau actualizarea declaratiilor de avere, a declaratiilor de interese,
a declaratiilor personale si asigura gestiunea acestor documente, conform legislatiei in vigoare;

Intocmeste si actualizeaza Registrul de evidenta a salariatilor si Registrul de evidenta a functionarilor
publici, si transmite Agentiei Nationale a functionarilor Publici, evidenta functiilor publice si a
functionarilor publici. din cadrul aparatului de specialitate al primarului si al Serviciul Public Comunitar
de Evidenta a Persoanelor, conform legislatiei in vigoare;

Gestioneaza Portalul de management privind evidenta functiilor pubblice — ANFP;

Monitorizeaza cheltuielile de personal a institutiilor finantate din bugetul local aprobate de ordonatorul
principal de credite;

Intocmeste orice alte lucrari prevazute de Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicata cu modificarile si completarile ulterioare si de Legea nr.53/2003 republicata - Codul Muncii.
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X. BIROUL TEHNOLOGIA INFORMATIEI

DISPOZITII GENERALE
Art.1.Biroul Tehnologia Informatiei este un compartiment functional din cadrul structurii

organizatorice a Primariei Municipiului Zalau, condus de un sef birou.

Art.2.Biroul Tehnologia Informatiei, are ca obiect de activitate informatizarea si conducerea

computerizata a tuturor activitatilor pretabile pe calculator din cadrul aparatului propriu al primarului
municipiului Zalau.

PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE BIROULUI

Asigurd informatizarea si conducerea computerizata a tuturor activitatilor pretabile pe calculator din
cadrul aparatului propriu al primariei municipiului Zalau.

Coordoneaza si indruma intreaga activitate informatica ce se desfagoara in institutie.

Elaboreaza si propune strategii de dezvoltare a sistemului informatic

Elaboreazd impreund cu utilizatorii lista aplicatiilor §i a prioritdtilor in realizarea acestora la nivelul
primdriei (sau achizitionarea de la terti) si le prezinta spre aprobare conducerii;

Stabileste necesarul de echipamente, previziunile bugetare in domeniul informatic

Participa in comisii de specialitate si licitatii

Implementeaza programe achizitionatate de la terti

Elaboreaza caiete de sarcini in vederea achizitionarii de produse hard si soft

Se preocupi de buna functionare a programelor elaborate in cadrul primariei sau de cétre terti,
depanand eventualele blocaje ale programelor proprii sau cerand asistentd pentru programele de la
terti.

Intocmeste referate, adrese, procese verbale de receptie si punere in functiune, informari.

Urmaireste derularea contractelor incheiate cu colaboratorii pe domeniul informatic

Gestioneaza centrala telefonicd a primariei

Gestioneza domeniul de internet : zalausj.ro

Actualizeaza site-ul oficial al institutiei

Administreazi reteaua de calculatoare a primdriei, stabileste drepturi de acces si nivelul de securitate
al utilizatorilor.

Stabileste procedurile de asigurare a securitaii datelor, planificand si supraveghénd salvarea regulata a
datelor pe suport extern.

Asigura integritatea si securitate a datelor

Administreaza serverele primariei.

Supravegheazi toate modificarile pe servere, cablare si alte surse ale refelei, asigurdnd capacitati
suficiente pentru aplicatii noi.

Se ocupa de configurari de aplicatii, statii de lucru, conturi de e-mail etc.

Instruieste personalul in utilizarea programelor si echipamentelor

Consiliaza conducerea pe probleme de informatica

Prelucreaza, tipareste si transmite diverse situatii catre conducere sau alte institutii

Actualizeazi aplicatiile implementate si bazele de date in primaria Zalau

Instaleaza programe noi

Gestioneazi contul oficial de posta electronica a primariei: primaria(@zalausj.ro
Instaleaza/configureaza statii noi in retea conform procedurii operationale din SMQ de configurare a
calculatoarelor

Organizeazi activitatile informatizate cu privire la proiectele si hotararile Consiliului Local

Realizeaza predarea la arhiva institutiei in format electronic a datelor salvate periodic

Face ordonantiri de plata pentru facturile aferente domeniului informatic

Intretine relatia cu colaboratorii pe domeniul informatic

Realizeaza managementul incidentelor, remediaza erorile ce pot aparea
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e Configureaza si se asigura de mentinerea unor parametrii optimi de functionare a sistemelor.

e Raspunde de sistemul de supraveghere video din cladirea primariei, conform dipozitiei primarului
nr.3055/24.08.2009

e Completeaza formularele on-line in conformitate cu 1.202/2003 privind obligativitatea utilizarii
sistemului electronic de colectare a datelor statistice

e Stabileste procedurile de intretinere a sistemului informatic prin realizarea procedurilor operationale
SMQ

e Stabileste reguli interne pentru utilizatorii de tehnica de calcul

e Comunici cu toate departamentele primariei; pe care le sprijina si le consiliaza in domeniul IT.

e Colaboreaza cu specialistii in cadastru din primarie in vederea implementarii de soluii informatice
geografice.

e Intocmeste/verifica disketele care se predau la alte institutii

e Posteaza pe portalurile nationale materiale puse la dispozitie de catre compartimentele de specialitate
din cadrul institutiei, conform legii.

e Intocmeste comenzi pentru prestari servicii IT

e Opereaza documentele repartizate prin registratura primariei

e Asigurd sprijin tehnic pentru evenimentele care se deruleaza in primarie

e Prezinti la cererea Consiliului Local si al primarului, rapoarte si informari privind activitatea Biroului
Tehnologia Informatiei.

e Realizeaza analiza periodica a acivitatii proprii si propune actiuni corective si preventive

e Realizeaza materiale si alte sarcini primite cu ocazia diferitelor evenimente culturale.

e Se preocupa de cunoasterea cerintelor documentelor sistemului de management al calitatii (SMQ-
manual, proceduri, fise de proces)

e Indeplinirea obiectivelor propuse in termenele stabilite

e Raporteaza in scris, sefului ierarhic superior, cu respectarea termenelor primite, a rezultatelor obtinute
la obiectivele operationale, ori de céte ori este necesar.

e BTI prin personalul de care dispune are obligatia sa-si insuseasca cunostintele si formarea
deprinderilor de securitate si sanatate in munca, precum si a situatiilor de urgenta.

e Biroul Tehnologia Informatiei exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin
hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.

XI. COMPARTIMENT CONTROL FINANCIAR DE GESTIUNE

DISPOZITII GENERALE

Compartimentul Control Financiar de gestiune, este o componentd a aparatului de specialitate al
Primariei Municipiului Zalau, in directa subordonare a primarului.

Structura organizatorici a compartimentului este cea prevazutd in organigrama Primériei Municipiului
Zaldu, aprobata in sedinta de Consiliu Local.

Controlul financiar de gestiune verificd respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea si
gospodarirea mijloacelor materiale si banesti, pe baza documentelor inregistrate in contabilitate si a
documentelor din evidenta tehnico-operativa.

Primaria Municipiului Zalau organizeaza controlul financiar de gestiune pentru patrimoniul propriu,
veniturile realizate si cheltuielile efectuate de insitutiile de stat subordonate din creditele bugetare alocate,
precum si asupra legalitatii si eficientei cheltuielilor fondurilor de catre societatile si directiile apartinind
acesteia (SC Transurbis SA, DGADP Zalau, DASC Zalau, Casa de Culturda Municipala, Ansamblul Artistic
Porolissum, Serviciul Public Comunitar de Eviden{a a Persoanelor Zalau si operatorul de furnizare a energiei
termice catre populatie).

Controlul financiar de gestiune se efectueaza cel putin o datd pe an, in totalitate sau prin sondaj, in

gestionare, precum si de frecventa abaterilor constatate anterior.
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Activitatea de control se desfasoard pe baza programelor de lucru aprobate de primar. Constatarile
rezultate in urma controlului se consemneaza in acte de control bilaterale (procese verbale sau note de
constatare) pe baza propriilor verificari, cu indicarea prevederilor legale incdlcate si stabilirea exacta a
consecintelor economice, financiare, patrimoniale, a persoanelor vinovate.

ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTULUI CONTROL FINANCIAR DE GESTIUNE

Efectuarea controlului financiar de gestiune asupra gestiunilor proprii ale Primariei Municipiului
Zaldu, a institutiilor si serviciilor din subordinea Consiliului Local si a unitatilor finantate din bugetul local;

Verificarea respectarii dispozitiilor legale cu privire la gestionarea si gospodarirea mijloacelor
materiale si banesti pe baza documentelor inregistrate in contabilitate si a documentelor din evidenta tehnic-
operativa pentru activitatea Primariei municipiului Zalau si ordonatorii tertiari de credite;

Verificarea existentei, integritatii, pastrarii si pazei bunurilor si valorilor de orice fel si detinut cu orice
titlu de catre institutiile publice de interes local;

Verificarea utilizarii valorilor materiale de orice fel, declasarea si casarea bunurilor.

Verificarea incasarilor si platilor, facute in numerar sau prin cont, in lei sau in valuta, de orice natura,
inclusiv a salariilor si a retinerilor din acestea, precum si a altor obligatii fatd de salariati, din fonduri
bugetare si extrabugetare;

Verificarea graficului de circulatia documentelor si a modului de intocmirea documentelor primare si
tehnic-operative, precum si a documentelor contabile.

Verificarea subventiilor acordate la SC TRANSURBIS SA Zalau pentru transport local in comun de
calatori si verificarea subventiilor acordate pentru furnizarea energiei termice catre populatie.

Analizeaza pe parcursul verificarii, impreuna cu factorii de conducere a unitatilor controlate, modul de
indeplinire a masurilor stabilite in actele de control incheiate anterior.

Propune masuri pentru prevenirea si inlaturarea abaterilor constatate si stabileste raspunderile
disciplinare, materiale si administrative;

Acorda asistentd de specialitate si propune masuri pentru imbunatatirea activitdtii in domeniul
financiar la unitatile controlate;

Réspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor detinute;

Elaboreaza proiectul programului de activitate anual si semestrial privind unitétile controlate gi supune
spre aprobare primarului;

indeplineste orice alte atributii stabilite de primar si consiliul local.

XII. COMPARTIMENT AUDIT

DISPOZITII GENERALE

Art.1. Compartimentul de Audit Public, este o structura de specialitate organizata ca un compartiment,
in structura organizatoricd a Primariei Mnicipiului Zalau, subordonat direct Primarului.

Art.2.Sructura organizatorici a Compartimentului de Audit a fost aprobata prin HCL nr.190
/126.07.2010.

Art.3.Cmpartimentul de Audit Public, rispunde pentru activitatea de audit public intern, activitate
functional independenta si obiectiva, care da asigurdri si consiliere conducerii, pentru buna administrare a
veniturilor si cheltuielilor publice, perfectionand activitatile la nivelul Pimariei Municipiului Zaldu, ajuta
directiile din cadrul Primariei Municipiului Zalu si entitdtile publice subordonate Consiliului Local sa isi
indeplineasca obiectivele printr-o abordare sistematica si metodica, care evalueaza si imbunatafeste eficienta
si eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului §i a proceselor de
administrare.

Art.4.La nivelul Primiriei Municipiului Zalau, Compartimentul de Audit Public, exercitd urmatoarele
tipuri de audit:

e audit de sistem, care reprezintd o evaluare de profunzime a sistemelor de conducere si de control intern,
cu scopul de a stabili dacd acestea functioneazi economic, eficace si eficient, pentru identificarea
deficientelor si formularea de recomandari, pentru corectarea acestora.
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audit de performantd, care examineaza, daca criteriile stabilite pentru implementarea obiectivelor si
sarcinile entitatii publice, sunt corecte pentru evaluarea rezultatelor si apreciazd daca rezultatele sunt
conforme cu obiectivele,

audit de regularitate, care reprezinta examinarea actiunilor asupra efectelor financiare pe seama fondurilor
publice sau a patrimoniului public, sub aspectul respectarii ansamblului principiilor, regulilor procedurale
si metodologice, conform normelor legale.

ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTULUI AUDIT
Compartimentul de Audit exercitd urmatoarele atributii:

Efectueaza misiuni de audit public intern pentru a evalua si imbunatatii eficienta si eficacitatea sistemului
de conducere, bazat pe gestiunea riscului, a controlului intern si a procesolor de administrare,

Eaboreazd norme metodologice proprii specifice Primariei Municipiului Zalau aprobate de primar si
avizate de MFP.

Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern, care se supune spre aprobare primarului;

Face propuneri pentru actualizarea planului anual de audit public intern, in cazuri in care apar indicii si
circumstante ce impun acest lucru.

Efectueaza misiuni de audit public intern, pentru a evalua dacad sistemul de managament financiar si
control intern ale Primariei Municipiului Zalau si ale unitatilor subordonate Consiliului Local sunt
transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficacitate si eficienta,
pentru aceasta se vor audita cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la aceasta. urmatoarele activitati si
operatiuni;

angajamente bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv din fondurile
comunitare

platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fonduri comunitare

vinzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al unitatilor
administrativ —teritoriale.

concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al unitatilor administrativ —
teritoriale.

alocarea creditelor bugetare

sistemul contabil si fiabilitatea acestuia

sistemul de luare a deciziilor

sistemele informatice

sistemele de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme

Ca urmare a misiunilor de audit efectuate se intocmeste Raportul de audit public intern, care este supus
avizarii de catre primar;

Umadreste modul de implementare a recomandarilor rezultate din raprtul de audit intern

La solicitarea compartimentelor de specialitate din cadrul aparatului de specialitate a primarului sau al
unitatilor din subordinea Consiliului Local acorda consiliere in domeniile solicitate.

informeza U.C.A.A.P.I. despre recomandarile neinsusite de catre primarul sau conducatoril entitatilor
publice din subordinea Consiliului Local, auditate, precum si despre consecintele acestora;

raporteaza periodic asupra constatdrilor, concluziilor i recomandarilor rezultate din activitatile sale de
audit;

elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern la nivelul Primariei Municipiului Zalau
inclusiv pentru unitatile subordonate Consiliului Local;

In cazul identificarii unor iregularitd{i sau posibile prejudicii, raporteaza imediat primarului si structurii de
control intern abilitat.

In cazul identificarii unor iregularitati majore, auditorii interni pot suspenda misiunea cu acordul
primarului  Municipiului Zalau, daca din rezultatele preliminare ale verificarii se estimeazd ca prin
continuarea acesteia nu se ating obiectivele stabilite (limitarea accesului, informatii insuficiente etc.)
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e Auditul public intern se exercitd asupra tuturor activitatilor desfasurate intr-o entitate publicd, cu privire la
formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la administrarea patrimoniului public;

Art.5 In realizarea misiunilor de audit, auditorii interni isi desfasoara activitatea pe baza de ordin de
serviciu, emis de primarul municipiului Zalau, in conformitate cu Planul anual de audit intern aprobat.
Din dispozitia primarului Mnicipiului Zaldu, auditorii interni pot desfasura misiuni de audit ad-hoc, respectiv
misiuni de audit intern cu caracter exceptional, necuprinse in planul anual de audit public intern, din
dispozitia primarului.

Art.6.Auditorii interni isi desfigoara activitatea conform Normelor proprii privind exercitarea
activitafii de audit public intern aprobat de primar si avizat de MFP pentru Primaria municipiului Zalau.

Art.7.Auditorii interni din cadrul Primariei Municipiului Zalau, sunt responsabili de protectia
documentelor referitoare la auditul public intern. Auditorii interni din cadrul compartimentului au obligatia
respectarii Codului de etica al auditorului intern.

Art 8 .Participd la actiuni de control organizat in colaborare cu alte directii din cadrul primariei.

Art.9 Asigura realizarea auditurilor interne astfel:

a)programeaza aceste audituri in functie de natura si importanta activitatilor.

b)se asigura ca misiunile de audit i urmarirea recomandarilor lor se realizeaza conform procedurii
de audit in vigoare.

c)se asigura ca responsabilii acestor sectoare definesc si implementeaza actiuni corective si
preventive si ca acestea sunt eficace.

Art.10 Comunica tuturor Directiilor interesate din primarie si urmareste stadiul de realizare si
remediere al observatiilor si neconformitatilor trasate de catre auditul intern si cel de supraveghere (audit
efectuat de catre firele de certificare in domeniul calitatii)

XIII. COMPARTIMENT MANAGEMENTUL CALITATII, CONTROL INTERN

DISPOZITII GENERALE
Art.] Compartimentul Managementul Calitatii, Control intern este o componenta a aparatului propriu al
Primariei Municipiului Zalau, in directa subordonare a primarului., fiind aprobata prin HCL
nr.190/26.07.2010
Primarul numeste prin dispozitie pe Reprezentantul Managementului Calitatii si Responsabilul cu calitatea,
Conform ISO 9001/2008.
Art.2 Structura organizatorica a compartimentului Managementul Calitatii, Control intern este cea prevazuta
in organigrama Primariei Municipiului Zalau,aprobata in sedinta de Consiliu Local.
Compartimentul Managementul Calitatii, Control intern coordoneaza, mentine si imbunatateste activitatea de
management al calitatii, a tuturor directiilor/serviciilor si compartimentelor, din cadrul Primariei Zalau, avand
o raportare echidistanta fata de aceste entitati, cu scopul indeplinirii obiectivelor stabilite de primar in
“Declaratia si angajamentul primarului in domeniul calitatii™
Art.3.Obiectul de activitate al Compartimentul Managementul Calitatii, Control intern este:

a)implementarea, mentinerea si imbunatatirea continua a Sistemului de Management al Calitatii in Primaria
Municipiului Zalau, conform standard. ISO 9001/2008, cu scopul indeplinirii politicilor si oibiectivelor
stabilite in “Declaratia si angajamentul Primarului in domeniul calitatii”si a mentinerii Certificarii SRAC in
Primaria Zalau.

b)urmarirea si aplicarea efectiva a cerintelor de calitate ce decurg din documentatia Sistemului de
Management al Calitatii, avand drept de control pe linie de management al calitatii asupra serviciilor,
compartimentelor, cu responsabilitati in acest sens.

c¢)implementarea unui sistem de management integrat al activitatilor de management al serviciilor de
administratie publica locala.
ATRIBUTII ALE MANAGEMENTULUI CALITATII
1) Elaboreaza Manualul Calitaii(MC).
2) Modifica Manualul Calitatii, Procedurile Generale(daca este cazul) conform standardulul ISO 9001/2008
atunci cand se schimba organigrama sau la cererea organismelor de certificare.
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3) Urmareste implementarea cerintelor Sistemului de Management al Calitatii (SMC) in compartimentele din
cadrul Primariei Municipiului Zalau.

4) Gestioneaza si imbunatateste documentele Sistemului de Management al Calitatii si asigura difuzarea lor
controlata in cadrul primariei.

5) Colaboreaza cu Responsabilii managementului calitatii (RMC) ai compartimentelor, in problemele de
management al calitatii.

6) Gestioneaza inregistrarile si raportarile referitoare la Sistemul de Management al Calitatii si proceselor
SMC din primarie (proceduri, neconformitati, actiuni corective, actiuni preventive, rapoarte de audit) in
colaborare cu responsabilii RMC, ai directiilor, serviciilor, compartimentelor Primariei.

7) Introduce in sistem (dupa aprobare) documentatia emisa la nivel de directii, versiunea in vigoare si
retragerea din sistem, versiunea anulata. Versiunea in original (pe suport de hartie) se va pastra la elaborator
(compartimentele primariei Zalau/Comp.Managementul Calitatii)

8) Planifica si realizeaza instruirile interne a personalului, in domeniul managementului calitatii. Instruirile
interne in domeniul calitatii sunt documentate in procese verbale (PV) de instruire, care sunt pastrate.

9) Evalueaza eficacitatea procesului de instruire in domeniul calitatii prin testarea personalului (RMC) si
audituri interne in domeniul calitatii

10) Participa alaturi de “firmele specializate™ pentru elaborarea, implementarea, auditarea, obtinerca
certificarii/recertificarii, Sistemului de Management al Calitatii.

11) Efectueaza controale pentru a se asigura ca sunt intreprinse actiuni corective si preventive si ca acestea
sunt eficace.

12) Comunica tuturor Directiilor interesate din primarie si urmareste stadiul de realizare si remediere al
observatiilor si neconformitatilor trasate de catre auditul intern si cel de supraveghere (audit efectuat de catre
firele de certificare in domeniul calitatii)

13) Pregateste materialul pentu analizele de management, participa la sedinte. consemneaza si urmareste
realizare masurilor convenite.

14) Indeplineste si alte atribitii stabilite de Primar, in limita competelor si legislatiei in vigoare.

XIV. COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA,
PROTECTIA MUNCII, SITUATII DE URGENTA

DISPOZITII GENERALE

Serviciul intern de prevenire si protectie se organizeaza in subordinea directa a angajatorului ca o
structura distincta.

Prevenirea riscurilor, precum si protectia sanitatii si securitatea lucratorilor in cadrul unitatii este
asigurat de Compartimentul Protectie Civild, Protectia Muncii, Situatii de Urgenta.

PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTULUI

e Asiguri permanent coordonarea planificarii §i a realizarii activitatilor si masurilor de protectie civila;

e Participa la pregatirea serviciilor de urgentd, a salariatilor si a populatiei;

e Identifica pericolele si evalueza riscurile pentru fiecare componenti al sistemului de muncé, respectiv
executant, sarcina de munci, mijloace de muncé/echipamente de munca si mediul de munca pe locuri de
muncé/posturi de lucru(HG nr.1425/2006);

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

e Elaboreza instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementérilor de securitate §i sanatate
in munca, tinand seama de particularitatile activitatilor si ale unitatii/intreprinderii, precum si ale locurilor
de munca/posturilor de lucru(HG nr.1425/2006);

e Propune atribitiile si raspunderile in domeniul securitatii §i sanatatii in muncd, ce revin lucratorilor,
corespunzitor functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu aprobarea angajatorului(HG
nr.1425/2006);

o intocmeste documentatia necesara cu caracter tehnic de informare si instruire a lucrétorilor in domeniul
securitatii si sanatatii in munca(HG nr.1425/2006);
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Elaboreazi tematici pentru toate fazele de instruire, stabileste periodicitatea adecvata pentru fiecare loc de
munca, asigurd informarea si instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca si verifica
cunoasterea si aplicarea de cétre lucratori a informatilor primite(HG nr.1425/2006);

Elaboreazi programul de instruire-testare la nivelul intreprinderii si/sau unitatii(HG nr.1425/2006);
Elaboreaza rapoartele privind accidentele de munca suferite de lucrdtorii din intreprindere si/sau
unitate(HG nr.1425/2006);

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

Asiguri coordonarea secretariatelor tehnice ale comitetelor pentru situatii de urgenta;

Centralizeazi si transmite operativ la centrul operativ al Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta
,,Porolissum*” al judetului Silaj date si informatii privind aparitia si evolutia starilor potential generatoare
de situatii de urgentd;

Monitorizeaza situatiile de urgenta si informeaza Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta ,.Porolissum *’
al judetului Salaj si celelalte centre operafionale gi operative interesate;

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

Asiguri transmiterea operativa a deciziilor, dispozitiilor si ordinelor, precum si mentinerea legaturilor de
comunicatii cu centrele operationale si operative implicate in gestionarea situatiilor de urgenia, cu
dispeceratele integrate pentru apeluri de urgentd si cu dispeceratele proprii serviciilor si forfelor care
intervin in acest scop;

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

Gestioneaza baza de date referitoare la situatiile de urgentd;

Asiguri 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 si membrilor acestui comitet;

Executi lucrarile si operatiunile de secretariat pe timpul sedintelor;

Asigura redactarea hotararilor adoptate, precum si proiectelor de ordine sau dispozitii, pe care le prezinta
spre aprobare;

Difuzeazi la componentele sistemului National pentru Situatii de Urgentad si la autoritdfile interesate
documentele emise de comitetul respectiv privind activitatea preventiva si de interventie;

Intocmeste informarii periodice privind situatia operativa sau stadiul indeplinirii hotdrarilor adoptate:
Intocmeste proiecte si comunicare de presa;

Urmareste realizarea suportului logistic pentru desfasurarea sedintelor comitetului pentru situatii de
urgenta;

Gestioneaza documentelor comitetului pentru situatii de urgenta;

Asigura punctul de contact cu secretariatul tehnic permanent din cadrul Inspectoratului General pentru
Situatii de Urgenta;

Sa asigure, sa verifice si si mentind in mod permanent, starea de functionare a punctelor de comanda
(locurile de conducere) de protectie civild si sd le doteze cu materialele si documentele necesare, potrivit
ordinelor in vigoare;

Monitorizeaza functionarea sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de mésurd si control,
precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul de munca(HG
nr.1425/2006);

Sa organizeze si sa conduca, prin comitetul local pentru situatii de urgenta, potrivit ordinelor presedintelui
comitetului local pentru situatii de urgenta, actiunile formatiunilor de protectie civild pentru inlaturarea
urmirilor produse de dezastre,atacuri aeriene sau teroriste;

Si inspecteze periodic adaposturile de protectie civila si sd verifice starea lor;

Verifica starea de functionare a sistemelor de alarmare, avizare, semnalizare de urgentd, precum si a
sistemelor de siguranta(HG nr.1425/2006);
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e Sa asigure conditii de depozitare, conservare, intretinere si folosire corectd a tehnicii, aparaturii §i
materialelor din inzestrare;

e Urmareste intretinerea, manipularea si depozitarea adecvata a achipamentelor individuale de protectie si
inlocuirea lor la termene stabilite(HG nr.1425/2006);

e Si participe, obligatoriu, la toate convocdrile, bilanturile, analizele si alte activitati conduse de esaloanele
superioare;

e Siia masuri, anual, prin compartimentele de investitii si aprovizionare, pentru contractare materialelor de
inzestrare ce se asigura centralizat;

e Si prezinte propuneri pentru introducerea in planul financiar sau in bugetul de venituri si cheltuieli a
fondurilor necesare pentru inzestrare formatiunilor si realizarea masurilor de protectie civila,

e Sa asigure si sd vegheze permanent respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidentd a documentelor
secrete;

e Si asigure colaborarea cu formatiunile de paza, pompieri, jandarmi, politie §i de Cruce Rosie pentru
realizarea masurilor de protectie cuprinse in documentele operative si pentru desfisurarea pregatirii de
protectie civild in special, pe timpul aplicatiilor, exercitiilor gi alarmarilor;

o Intocmeste mijloacele materiale necesare pentru desfasurarea acestor activitagi(HG nr.1425/2006);

e Asigura si indeplineste atributiile in domeniul apararii impotriva incendiilor;

e Asiguri si indeplineste atributiile in domeniul sanatatii si a securitatii muncii;

e Asigura si indeplineste atributiile in domeniul protectiei muncii;

e indeplineste orice alte atributii si sarcini privind managementul situatiilor de urgenta, prevazute de lege.

XV. SERVICIUL ADMINISTRARE SI MONITORIZARE UNITATI DE INVATAMANT

DISPOZITII GENERALE
e Serviciul administrare si monitorizare unitati de invagdmant este un compartiment functional in cadrul
structurii organizatorice al Primariei municipiului Zaldu, condus de un Sef de serviciu in subordinea
Administratorului Public al municipiului Zalau;

PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE SERVICIULUI

e Sa asigure legatura intre Primdria municipiul Zaldu, Inspectoratul judetean Salaj si conducerea
Unitatilor de Invatimant in vederea implementdrii masurilor ce trebuiesc luate pentru buna
functionare in domeniile pe care acesta le coordoneaza, in masura in care, potrivit dispozitiilor legale,
Consiliul Local Municipal si Executivul acestuia au obligatia si posibilitatea de a-si aduce aportul;

e Intocmirea lunara a monitorizirii cheltuielilor de personal la capitolul invatamant;

e Monitorizeazi Statele de Functii ale unitatilor de invatdgmant privind corectitudinea salarizarii,
acordarea unor sporuri legale, vacantarea/ocuparea/promovarea posturilor pentru personalul didactic
auxiliar si nedidactic in vederea incadrarii in Capitolul Bugetar aprobat de Ordonatorul principal de
credite;

e Face propuneri privind desemnarea reprezentantilor Primariei in comisiile de concurs/examen privind
posturile vacante/promovarea;

e Vizeaza si propune spre aprobare Ordonatorului principal de credite Statele de Functii si alte
documente privitore la incadrarea in Bugetul alocat de Ordonatorul principal de credite;

o Vizeazi si urmdreste realizarea criteriilor de normare de catre Inspectoratul Judetean Scolar pentru
personalul nedidactic si auxiliar din Unitatile de Invatamant Preuniversitar de Stat din Mmlcsp:u

e Coordoneazi si verifica activitatea personalului nedidactic si auxiliar din Unitdtile de Invtamant
Preuniversitar de Stat din Minicipiu;

e Este lmpllCdl in receptia sub aspect calitativ si conform cu documentele de executie a lucrdriilor de
intretinere si investitii pentru Unitatile de [nvatamant din Municipiu;

55



e Asigura urmdrirea de catre administratorii Unitdtiilor de invatdamant a consumurilor specifice
utilitatilor si colaboreaza cu Serviciul de monitorizare servicii comunitare de utilitati publice in
vederea stabilirii unor consumuri corecte;

e C(Centralizeaza datele privind consumurile specifice utilitatilor;

e Aduna si centralizeaza informatiile privind necesitdtile si preocupdrile institutilor de invatamant
pentru a fi puse la dispozitia si in discutia Consiliului Local Municipal si a Primariei in vedere
implicarii administratiei in realizarea manifestarilor acestor institutii;

e Propune emiterea de HCL in problemele privitoare la sistemul de inv{damant preuniversitar de stat din
Minicipiu privind avizarea Planului de Scolarizare, Reteaua de Scolarizare si altele;

e Propune spre aprobare Ordonatorului principal de credite reprezentantii Executivului in consiliul de
administratie al Unitatilor de Invatagmant din Municipiu;

e Prezinti la solicitarea Ordonatorului principal de credite (Adminitratorului public) rapoarte, informari
privitore la activitatea Unitatilor de Invatamant din Municipiu;

e Exercitd si alte atributii stabilite de Ordonatorul principal de credite pentru domeniul de activitate al
Serviciului administrare si monitorizare unitati de invatamant.

DISPOZITII FINALE ;

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza propunerilor
compartimentelor din structura organizatoricd a Primariei Municipiului Zaldu care raspund de necesitatea,
oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

Toate compartimentele Primariei Municipiului Zaldu au obligatia de a colabora in vederea solutionarii
comune a problemelor curente ale municipalitatii.

Compartimentele din structura organizatoricd a Primariei Municipiului Zaldu transmit, in termenul
prevazut, la solicitarea Serviciului Resurse Umane propuneri pentru Regulamentul de Organizare si
Functionare. organigrama, statul de functii si numarul de posturi.

Compartimentele din structura organizatorici a Primariei Municipiului Zaldu au obligatia de a
comunica Serviciului Resurse Umane orice modificare intervenita in atributiile specifice domeniului de
activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobdrii prezentului regulament, precum
si aplicarii, conform legii, a hotararilor Consiliului Local al Municipiului Zalau si dispozitiilor Primarului.

Modificarile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorica se aproba prin
“fisa postului” personalului acestora.

Toate compartimentele Primariei Municipiului Zalau sunt obligate ca in termen de 5 zile de la data
solicitdrii sa puna la dispozitia celorlalte compartimente din structura organizatoricd a Primariei Municipiului
Zalau informatiile si/sau documentele necesare indeplinirii atributiilor prevdzute in prezentul Regulament.

Compartimentele Primariei Municipiului Zaldu au obligatia de a organiza programe de audiente si de
lucru cu persoane fizice si juridice.

Toti salariatii Primariei Municipiului Zalau raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare
specifice domeniului de activitate.

Compartimentele din structura organizatoricd a Primariei Municipiului Zaldu intocmesc proiectele de
hotarari ale Consiliului Local al Municipiului Zaldu si dispozitii ale Primarului specifice domeniului de
activitate.

Directiile de specialitate sustin proiectele de hotarari propuse spre adoptare Consiliului Local al
Municipiului Zalau in comisiile de specialitate.

Toti salariatii au obligatia de a aplica intocmai politica referitoare la calitate si realizeazd obiectivele
strategice cuprinse in Declaratia si angajamentul Primarului, obiectivele specifice definite in Planificarea
calitatii.

De asemenea, toti salariatii au obligatia de a aplica corespunzator cerintele standardului de
management al calitatii si procesele cuprinse in Manualul calitatii, in procedurile generale si specifice,
precum si in documentele stabilite pentru sistem.

Circuitul documentelor care rezulta din indeplinirea atributiilor compartimentelor Primariei
Municipiului Zaldu aprobate prin prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi aprobat prin
dispozitia Primarului.
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Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si completeaza, conform legislatiei intrate in
vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeaza ca urmare a modificarii organigramei
Primariei Municipiului Zalau, sau ori de cate ori se impune.

Incalcarea dispozitiilor Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici atrage
raspunderea disciplinara a functionarilor publici, in conditiile legii.

Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor codului de conduita si de a
propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii. In cazurile in care faptele savarsite intrunesc
elementele constitutive ale unor infractiuni, vor fi sesizate organele de urmadrire penald competente, in
conditiile legii.

Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele sdvérsite cu incalcarea
normelor de conduita profesionald, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

Contrasemneazd,
Secretar,
Potrovita Stelian




