REGULAMENT
de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al Primarului comunei Vama, judetul Satu Mare

Administratia publica are ca obiect realizarea valorilor care exprima interesele statului sau ale
unei comunitati distincte, recunoscuta ca atare de catre stat, valori care sunt exprimate in actele
elaborate de puterea legiuitoare. Administratia publica Tn unitatile administrativ-teritoriale se
organizeaza si functioneaza in temeiul principiilor descentralizarii, autonomiei locale, deconcentrarii
serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitafii si al consultarii
cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Primaria functioneaza in temeiul Legii nr.215/2001 privind administratia publica locala,
republicata, fiind o structura functionala cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile
consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Primaria comunei Vama este o institutie bugetara, avand personalitate juridica, reprezentata
prin Primarul comunei.

Obiectivul activitatii sale il constituie solutionarea problemelor curente ale colectivitatii locale si
ducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local al comunei Vama, judetul Satu Mare si a
dispozitiilor Primarului comunei.

Art. 2. (1) Primarul comunei este seful administratiei publice locale , raspunde de buna
functionare a aparatului de specialitate si reprezinta comuna in relatiile cu persoanele fizice sau juridice
din tara si strainatate, precum si in justiie, in conformitate cu prevederile Legii nr. 215/2001 privind
administratia publica locala, republicata.

(2) Viceprimarul si secretarul comunei coordoneaza activitatile de la nivelul aparatului de
specialitate, conform hotararii consiliului local de aprobare a organigramei.

Art.3. (1) Aparatul de specialitate al primarului este format din functionari publici si personal
contractual.

(2) Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt organizate pe criteriul
diferentierii activitatilor desfasurate, dupa cum urmeaza ;

. Activitati cu privire la operatiunile economico-financiare ;

. Activitati de urbanism si amenajarea teritoriului ;

. Activitati cu caracter juridic si de secretariat ;

. Activitati de gestionare a resurselor umane ;

. Activitati cu privire la evidenta persoanei si stare civila ;
Activitati cu privire la Auditul Public Intern si Control Financiar ;

. Activitati de asistenta si protectie sociala ;

. Activitati cu privire la protectia civila ;

. Activitati cu privire la relatiile publice ;
Activitati cu privire la cadastru, registrul agricol si fond funciar ;
Activitati cu privire la achizitiile publice ;

. Atributii cu privire la gospodarirea comunala ;
. Atributii cu privire la paza comunala ;

m. Atributii cu privire biblioteca comunala ;
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Art.4. Primarul conduce activitatea Primariei comunei Vama si a institutiilor publice de interes
local aflate sub autoritatea consiliului local, cu sprijinul viceprimarului si al secretarului.

Art.5. Secretarul indeplineste atributiile prevazute in Legea nr. 215/2001 privind administratia
publica locala, coordoneaza compartimentele prevazute in organigrama Primariei.

Art.6. (1) Primarul comunei va putea stabili si alte atributii decat cele prevazute in prezentul
regulament sau sarcini ce decurg din acte normative nou adoptate. Atributiile vor fi cuprinse detaliat in
fisa postului pentru fiecare salariat al primariei.

(2) Fisa postului poate suferi modificari, in sensul ca se poate pune in sarcina unui salariat a
unor atributii suplimentare, numai cu acordul acestuia. Acordul salariatului nu este necesar, cand
suplimentarea atributiilor survine urmare a modificarilor legislative intervenite intr-un domeniu deja
reglementat.

1.1. Activitati cu privire la operatiunile economico-financiare

Art. 7.(1) Tn cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Vama activitdtile de buget-
prognoze, financiar-contabila, impozite si taxe, sunt efectuate de catre 3 persoane din care 1 functionar
public care exercita atributiile de referent contabil , 1 personal contractual care exercita atributii de
inspector de specialitate impozite si taxe gsi 1 functionar public care exercita atributiile specifice
casierului.

(2) Principalele atributii ale functionarilor publici mentionati la art. 7 alin. (1) din prezentul
Regulament, sunt urmatoarele :
1. Intocmesc documentele justificative pentru orice operatie care afecteaza patrimoniul unitatii;
2. Inregistreaza in contabilitate operatiile patrimoniale;
3. Intocmesc bilantul contabil;
4. Asigura controlul asupra operatiunilor patrimoniale efectuate;
5. Furnizeaza, publica si pastreaza informatjile cu privire la situatia patrimoniului si a rezultatelor
obtinute de unitate.
6. Asigura legatura permanenta cu Trezoreria Negresti Oas pentru ordonantarea cheltuielilor;
7 Asigura gestionarea patrimoniului Primariei Vama in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
8. Organizeaza si conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor prevazute prin bugetul de
venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacelor banesti, a decontarilor cu
debitorii si creditorii;
9. Verifica si centralizeaza darile de seama ale institutiilor subordonate ;
10. Realizeaza evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii Primariei, precum si evidenta timbrelor
postale necesare bunei desfasurari a activitatii Primariei Vama ;
11. Realizeaza evidenta tuturor ajutoarelor financiare acordate conform legislatiei in vigoare;
12. Verifica gestiunea magaziei si a casieriei lunar, privind: numerarul existent, timbrele si
mandatele postale, materialele existente in magazie;
13. Tin evidenta imprimatelor cu regim special (B.C.F.- chitantiere, cecuri, foi de varsamant);
14. Solicita numirea prin dispozitia primarului a membrilor comisiei de inventariere anuala a mijloacelor
fixe, obiectivelor de inventar de scurta durata si mica valoare, a bunurilor materiale, confruntand
rezultatele obtinute cu evidenta contabila si realizand operatiunile contabile ce se impun, inregistrand
minusurile si plusurile de inventar;
15. Propune masuri de casare, imputare, etc.;
16. Controleaza activitatea de elaborare a necesarului de credite bugetare pentru institutile publice
subordonate ;
17. Elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Local proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al
Primariei comunei Vama, in baza notei de fundamentare intocmita de ordonatorul principal de crdite
bugetare ;
18. Intocmesc periodic situatia executiei bugetare si urméareste incadrarea acesteia n limitele de
cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli ;
19. Intocmeste si prezinta Consiliului Local Vama contul anual de executie al bugetului;
20. Completeaza ordonantarile de plata privind disponibilul din contul de angajamente bugetare si
raspunde de datele inscrise;
21. Stabileste necesarul de credite bugetare pentru Primaria Vama gi institutiile subordonate;



22. Elaboreaza calcule privind variante proprii ale nivelului cheltuielilor si evolutiile acestora in
perpectiva, pentru actiunile finantate din bugetul local ;

23. Pregatesc lucrarile privind veniturile si cheltuielile definitive ale bugetului local si ale bugetului
institutiilor subordonate, atat in faza de proiect cat si in faza definitiva, inclusiv a veniturilor proprii Tn
vederea repartizarii sumelor defalcate din impozitul pe venit conform prevederilor legii.

24. Intocmesc in colaborare cu personalul responsabil de achizitiile publice la nivelul institutiei, dupa
aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli, lista de investitii pe ordonatori si surse de finantare si o
prezinta spre aprobare Consiliului Local ;

25. Asigura, dupa aprobarea cheltuielilor definitive, defalcarea acestora pentru activitatea proprie si
pentru institutiile subordonate si transmite catre acestea sumele aprobate, verifica si coreleaza
repartizarea pe trimestre propuse de institutiile respective prin bugetele de venituri si cheltuieli ;

26. Verifica si analizeaza legalitatea, necesitatea si oportunitatea solicitarilor de modificare a bugetului
propriu al Consiliului Local, a bugetelor institutiilor subordonate in vederea elaborarii propunerilor ce se
suspun aprobarii Consiliului Local ;

27. Ridica periodic contul de executie al Consiliului Local de la Trezoreria Negresti-Oas, analizeaza
veniturile existente astfel incat sa poata fi efectuate cheltuielile bugetare si efectueaza punctaje cu
Directia Generala a Finantelor Publice Satu Mare si Trezoreria Negresti Oas privind executia bugetului.
28. Intocmesc ori de cate ori este nevoie deschiderea de credite bugetare, dispozitile bugetare,
ordinele de plata catre ordonatorul principal de credite bugetare, urmareste incadrarea lor in buget si
depune documentele de Trezorerie.

29. Redacteaza solicitari, in conformitate cu prevederile legale in materie, catre Consiliul Judetean si
alte organisme centrale pentru suplimentarea bugetului local, in vederea asigurarii finantarii anumitor
activitatj.

30. Efectueaza calcule estimative pentru toate cheltuielile consiliului local, in cazul in care a castigat
proiecte cu finantare nerambursabila, in vederea contractarii de imprumuturi la banci comerciale pentru
asigurarea fondurilor necesare realizarii de investitii ;

31. intocmesc ordine de plata pentru plata contributiilor la bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale,
bugetul asigurarilor sociale de sanatate precum si a altor retineri din statul de plata;

32. intocmesc dari de seama statistice;

33. Centralizeaza darile de seama statistice pentru institutiile publice aflate in subordinea Primariei si le
inainteaza organelor superioare;

34. Urmaresc incasarea impozitelor si taxelor si a altor creante bugetare;

35. Efectueaza prin caserie operatii de incasari si plati pe baza documentelor aprobate si

supuse controlului financiar preventiv;

36. Tin evidenta retinerilor: rate, CEC, rate imobiliare, popriri chirii, garantjii;

37. Intocmesc ordonantdrile de plata privind drepturile salariale;

38. Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul autoritatilor
executive (alimentarea cu mijloace banesti, plati reprezentand cheltuieli din bugetul propriu), eliberari
de valori materiale si pentru alte operatiuni specifice;

39. Organizeaza si asigura drepturile de acces la diferite nivele pentru aplicatia de impozite si taxe
locale;

40. Organizeaza, indruma si urmareste: primirea, verificarea, operarea in baza de date si arhivarea
declaratjilor de impunere pentru impozite si taxe locale;

41. Raspund de intocmirea si realizarea programului de control fiscal privind impozitele si

taxele locale;

42. Propun in conditiile legii masuri pentru solutionarea obiectiunilor si contestatiilor impotriva actelor
de control si de impunere, care au ca obiect constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor locale, a
accesoriilor acestora ;

43. Organizeaza activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele gi taxele locale;

44. Analizeaza dupa fiecare termen de plata, pe baza evidentei analitice, lista debitorilor persoane
fizice si juridice, care inregistreaza restante la plata impozitelor gi taxelor locale si incepe procedura de
recuperare a creantelor bugetare (proprire, executaresilita) in conformitate cu prevederile legale;

45. Verifica si avizeaza efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe;

46. Verifica si analizeaza dosarele depuse de contribuabili persoane fizice si juridice conform legislatiei
in vigoare, prin care se solicita acordarea unor inlesniri la plata impozitelor si taxelor locale si
intocmeste raportul de specialitate pe care il inainteaza spre aprobare Consiliului Local;



47. Stabilesc si aplica masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la respectarea
disciplinei financiare, descoperirea, impunerea si atragerea de venituri suplimentare la bugetul local,
inclusiv prin masuri de executare silita a unitatilor si persoanelor care nu-si achita in termen obligatiile
fiscale ;

48. Raspunde de colectarea veniturilor bugetului local in temeiul titlurilor de creante sau a titlurilor
executorii in termenul legal,

49. Organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si celorlalte documente referitoare la
depunerea si incasarea debitelor;

50. Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentand situatiile cerute de
membrii acestora;

51. Prezinta rapoarte despre activitatea desfasurata solicitate de Primar, Consiliul Local, Administratia
Financiara, Institutia Prefectului Judetului Satu Mare, Consiliul Judetean Satu Mare ;

52. Intocmesc referate de specialitate si colaboreaza cu juristul institutiei si cu secretarul comunei, in
vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si proiectelor de hotarari ale Consiliului Local,
specifice domeniului de activitate;

53. Intocmesc figele fiscale pentru salariatii din aparatul propriu si consilieri precum si declaratiile
privind evidenta nominala a asiguratilor si a obligatiilor de plata la bugetul asigurarilor pentru somaj i
bugetul asigurarilor sociale.

54. Primesc si verifica pontajele pentru plata indemnizatiilor lunare ce se cuvin consilierilor locali pentru
participarea la sedintele de consiliu.

55.Aplica stampila cu control financiar preventiv ;

55. Colaboreaza cu toate serviciile si birourile Primariei, precum si cu institutiile din subordinea
Consiliului Local ;

56. Colaboreaza cu diverse institutii ale administratiei publice locale sau centrale ;

57.Control financiar preventiv ;

58 Primirea si distribuirea corespondentei, {inerea evidentei acesteia.

59. intocmeste foile de prezenta pentru calculul drepturilor salariale, a concediilor de odihn&, ore
suplimentare si alte sporuri prevazute de lege si intocmeste statele de plata.

60. indeplinesc orice alte atributii rezultate din hotéarari ale Consiliului Local si dispozitiile Primarului.

[I. Acitivitati de urbanism si amenajarea teritoriului

Art. 8.(1) Tn cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Vama, activitatile de
urbanism si amenajarea teritoriului, sunt efectuate de catre referent cadastru care exercita atributiile
specifice arhitectului-sef.

(2) Principalele atributii a persoanei responsabile de activitatea de urbanism si amenajarea
teritoiului mentionata la art. 8 alin. (1) din prezentul Regulament, sunt urmatoarele:

1. Organizeaza banca de date privind urbanismul si amenajarea teritoriului si asigura
gestionarea acesteia(cadrul natural, reteaua de localitati, populatia, infrastructura, potentialul
economic, protectia si conservarea mediului natural si construit, factori de risc natural si tehnologic
etc.).

2. Participa cu materiale specifice urbanismului si amenajarii teritoriului, la elaborarea strategiei
de dezvoltare socio-economica, a politicilor sectoriale si studiilor de prognoza privind zonificarea
teritoriala a comunei Vama.

3. Urmareste implementarea prevederilor planurilor de urbanism si amenajarea teritoriului de
catre toti operatorii implicati in sfera de interes respectiva (amplasare, proiectare, executie etc.).

4. Pregateste cadrul pentru informatizarea activitatilor privind urbanismul si amenajarea
teritoriului.

5. Intocmeste notele de fundamentare pentru elaborarea documentatiilor privind delimitarea
zonelor protejate si expuse la riscuri naturale; intocmeste documentele care satu la baza proiectelor de
Hotarari de Consiliu pentru delimitarea zonelor protejate si expuse la riscuri naturale; realizeaza
demersurile pentru instituirea zonelor de protectie a valorilor de patrimoniu cultural.

6. Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Vama, judetul Satu Mare;



7. TIntocmeste note de fundamentare privind Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri
Urbanistice de Detaliu (P.U.D.) care stau la baza proiectelor de hotarare supuse spre dezbatere si
aprobare consiliului local ;

8. Elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de
Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D) ;

9. Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare
la domeniul de activitate ;

10. Asigura legatura cu servicile ce au atribufi in domeniul urbanismului si amenajarii
teritoriului;

11. Asigura pastrarea si conservarea in siguranta a copiilor dupa documentele si informatiile ce
constituie sistemul de evidenta, a copiilor dupa documentele si informatiile ce constituie sistemul de
evidenta a datelor urbane pe teritoriul administrativ al comunei;

12. Identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a comunei ;

13. Urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de
incepere a lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucrarilor respective ;

14. Participa la sedintele Consiliului Local, la Comisia de Urbanism si asigura informatiile
solicitate ;

15. intocmeste si prezintad materiale, rapoarte referitoare la activitatea desfasurata;

16. Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de
urbanism ;

17. Emite in baza prevederilor legale in vigoare certificate de urbanism, autorizatii de construire,
avize (panouri publicitare mobile-pliante, bannere, panouri montate pe vehicule special montate,
grafica cu autocolante pe geam-vitrine peste 1 mp), pentru firme si reclame publicitare pe raza
comunei ;

18. Executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii ;

19. Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

20. Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina Tn constructii prin avertizarea
cetatenilor care intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea prealabila a avizelor si autorizatiilor de
constructii;

21. Verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in
conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu
modificarile si completarile ulterioare ;

22. Participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor
provizorii de pe domeniul public, ludnd masurile legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare);

23. Intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care
incalca prevederile legale privind disciplina Tn constructii, informand, acolo unde este cazul,
Inspectoratul judetean in Constructii;

24. In colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea Tn baza
hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de
incalcrare a prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de construcitii,
modificata si completata;

25. Urmareste respectarea indeplinirii masurilor dispuse de executivul Primariei sau ale
instantei de judecata cu privire la aducerea in starea initiala a terenului;

26. Conform prevederilor O.G. nr. 20/1994 cu modificarile si completarile ulterioare, primeste
cererile proprietarilor care solicita expertizarea tehnica a constructiilor si le ihainteaza Consiliului local,

27. Analizeaza compatibilitatea scopului declarat pentru care se solicita emiterea certificatului
de urbanism cu reglementarile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse in
planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate;

28. Formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru proiectarea
investitiei;

29 Stabilirea, impreund cu reprezentantii imputerniciti ai serviciilor deconcentrate ale
administratiei publice centrale, a avizelor si acordurilor legale strict necesare autorizarii;

30. Verificarea existentei documentului de plata a taxei de eliberare a certificatului de urbanism;

31. Redactarea si emiterea certificatului de urbanism;

32. Verificarea continutului documentatiei depuse, sub aspectul prezentarii tuturor actelor
necesare autorizarii;



33. Verifica in teren modul de respectare a prevederilor din documentatiile de urbanism avizate
si aprobate, intocmeste rapoarte de control pe care le comunica primarului si consiliului local.

34. Verifica in teren amplasamentele pentru care se solicita Certificat de urbanism in vederea
obtinerii Autorizatiei de Construire pentru lucrari ce se autorizeaza de catre Primar sau Consiliul
Judetean

35. Obtine, In numele investitorului, a avizelor si acordurilor cerute prin certificatul de urbanism,
necesare in vederea emiterii acordului unic;

36. Sintetizarea conditjilor din avizele si acordurile obtinute prin grija emitentului, in corelare cu
proiectul de autorizare a executiei lucrarilor de constructii si cu conditiile din avizele si acordurile
obtinute in prealabil de solicitant;

37. Pregatirea si prezentarea documentatiilor depuse spre analiza in Comisia de Acorduri Unice
(CAU);

38. Redactarea acordului unic, in situatia in care sunt Tndeplinite toate conditiile tehnice si de
aviz cerute prin certificatul de urbanism;

39. Redactarea si prezentarea spre semnare a autorizatiilor de construire/desfiintare;

40. Analizeaza dosarele preliminare depuse de catre initiatori in vederea declansarii procedurii
de expropriere pentru utilitate publica, asigura secretariatul comisiei de cercetare prealabila.

41. Participa la lucrarile Comisiei de inventariere a terenurilor, cladirilor, constructiilor speciale,
reparatiilor capitale si curente.

42. Colaboreaza cu Inspectoratul pentru Protectia Mediului la Tntocmirea si urmarirea aplicarii
masurilor de protectie a mediului in localitatile comunei.

43. Organizeaza banca de date proprie privind autorizarea in constructii, asigura gestionarea
acesteia si transmite periodic situatia centralizata.

44. Rezolva si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare la
semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

45. Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu consilierul juridic in vederea elaborarii
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii;

46. Colaboreaza si primeste asistenta tehnica de specialitate in domeniul urbanismului si
amenajarii teritoriului, la amplasarea si executarea lucrarilor de interes local, din partea Consiliului
Judetean Satu Mare.

47 Este supus controlului cu privire la legalitatea emiterii certificatelor de urbanism, autorizatii
de construire, autorizatii de desfiinfare si modul de pastrare a evidentei lor, conform competentei
privind autorizarea n construcitii.

48. Constata, stabileste si sanctioneaza, pe baza de imputernicire, contraventiile in conformitate
cu prevederile legii. Intocmeste procese verbale de contraventie pentru incélcarea prevederilor legii in
domeniul urbanismului si constructiilor.

49. Aduce la cunostinta trimestrial Consiliului Local, listele cu certificatele de urbanism,
autorizatjile de construire / desfiintare emise.

50. Verifica in teren sesizarile si reclamatjile legate de aplicarea prevederilor Legii nr. 50/1991
republicata, modificata si completata.

51. Organizeaza si {ine la zi arhiva primara cu certificate de urbanism si autorizatii de construire,
precum si alte documente ce intra in sfera de competente.

52. Preda periodic responsabilului de arhiva Primariei dosarele cu actele emise n indeplinirea
atributjilor, Tn baza procesului-verbal de predsare—primire.

53. Gestioneaza arhiva topo, valorifica contra cost harti, planuri sau copii ale acestora.

54 Participa la selectii de oferte si licitatii organizate pentru achizitii publice.

55. Urmareste periodic evidenta privind durata de executie pentru lucrarile autorizate,
atentioneaza beneficiarii referitor la eventuala prelungire a termenului, participa la receptia lucrarilor
executate si efectueaza regularizarea taxelor de autorizare, conform legii.

56. Raporteaza periodic situatia emiterii certificatelor de urbanism si autorizatilor de
construire/desfiintare catre Inspectoratul Judetean in Constructii Satu Mare si Consiliul Judetean Satu
Mare -Directia Arhitect-Sef.

57. Analizeaza si raspunde la toate solicitarile pe teme specifice activitatii desfasurate.

58. indeplineste si alte sarcini repartizate de Consiliul Local, primar, viceprimar ;

60. Indeplinesc orice alte atributii rezultate din hotarari ale Consiliului Local si dispozitiile
Primarului si din legislatia din domeniu.



lll. Activitati cu caracter juridic si de secretariat

3.1. Activitati specifice de secretariat

Art.10. (1) In cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Vama activitdtile de
secretariat sunt efectuate de catre secretarul comunei.

(2) Activitatea este organizatd si condusa in conformitate cu prevederile Legii nr. 215/2001 a
administratiei publice locale, republicata.

(3) Principalele atributii ale functionarului public mentionate la art. 10 alin. (1) din prezentul
Regulament, sunt urmatoarele:

1. Asigura documentele necesare pregatirii si desfasurarii sedintelor Consiliului Local,
colaborand in acest sens cu initiatorii de proiecte de hotarari, cu persoanele implicate in procedura de
elaborare a acestora.

2. Asigura convocarea consilierilor, a invitatilor la sedintele Consiliului Local, furnizandu-le
informatiile si materialele ce se supun dezbaterii.

3. Participa la sedintele Consiliului Local, asigurand consemnarea in procesul-verbal a
desfasurarii sedintei, a punctelor de vedere exprimate vis-a-vis de toate problemele inscrise pe ordinea
de zi.

4. Asigura comunicarea actelor emise de Primarul comunei si adoptate de Consiliul Local catre
institutiile si persoanele interesate, precum si catre Institutia Prefectului judetului Satu Mare.

5. Urmareste executarea sarcinilor ce decurg din actele emise/adoptate de Primarul
comunei/Consiliul Local si intocmeste note informative cu privire la modul de realizare a acestora.

6. Asigura difuzarea corespondentei precum si a actelor normative si individuale ale Consiliului
Local catre personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, catre serviciile si institutiile
aflate sub autoritatea Consiliului, precum si la persoanele interesate/implicate.

7. Colaboreaza cu membrii Consiliului Local, asigurandu-le datele si informatiile necesare
desfasurarii activitati acestora in comisile de specialitate, si la lucrarile sedintelor
ordinare/extraordinare ale consiliului local.

8. Urmareste modernizarea sistemului informational de evidenta si utilizare a formularisticii potrivit
naturii administratiei publice locale.

9. Colaboreaza cu initiatorii proiectelor de hotarari/dispozitii carora le sesizeaza omisiunile ori
lipsa unor avize ce conditioneaza adoptarea actului.

10. Convocarea unor membri ai Consiliului Local, la nevoie, si a comisiilor de specialitate sau a
altor persoane interesate.

11. Asigura desfagurarea sedintelor comisiilor de specialitate.

3.2. Acitivitati cu caracter juridic

Art. 9. (1) In cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Vama activitatile cu caracter
juridic, sunt efectuate de catre 1 persoana angajata in regim contractual avand functia de consilier
juridic al Consiliului local al comunei Vama

(2) Principalele atributji ale consilierului juridic, sunt:

1. Reprezinta si sustine interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti, a autoritatilor
jurisdictionale de la Curtea de Conturi, a organelor de urmarire si cercetare penala, cat si in fata
notarilor publici;

2. Formuleaza actiuni, intdmpinari, apeluri, interogatorii, recursuri, cereri de revizuire, contestatji
in anulare precum si orce alte actiuni ce se impun ;

3. Formuleaza plangeri penale i pentru sustinerea intereselor legale ale Primariei;

4. Transmit titlurile executorii (hotarari judecatoresti) catre organele de specialitate n
vederea executarii silite;



5. Tnainteazd céatre instanta de judecatd, spre competenta solutionare, plangerile formulate
impotriva proceselor verbale de contraventie;

6. Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti si a termenelor de
judecats;

10. Tine evidenta citatiilor emise de instantele judecatoresti;

11. Formuleaza in termen raspunsuri scrise la sesizarile cetatenilor in legatura cu litigiile aflate
pe rolul instantelor judecatoresti;

12. Asigura realizarea bibliotecii juridice;

13. Colaboreaza cu toate compartimentele Primariei pe probleme specifice activitatii
desfasurate;

14. Colaboreaza cu alte organe si autoritat; ;

15. Incheiere contracte;

16. Studiaza si prelucreaza legislatia nou-aparuta impreuna functionarii din cadrul aparatului de
specialitate, la solicitarea acestora;

17. Formuleaza in termen legal raspunsuri scrise catre petentj;

18. Colaboreaza cu secretarul comunei si cu celelalte compartiemnte ale Primariei la intocmirea
Dispozitiilor emise de Primar si a Proiectelor de hotarari care se vor inainta spre aprobare Consiliului
local

19. Raspund de activitatea de autorizare a persoanelor fizice si asociatiilor familiale care
desfasoara activitati economice in mod independent, in baza prevederilor Legii nr. 300/2004, cu
modificarile si completarile ulterioare si a Normelor metodologice de aplicare;

20. indeplineste si alte sarcini repartizate de Consiliul Local, primar, sau secretarul comunei. ;

21. indeplinesc orice alte atributii rezultate din hotarari ale Consiliului Local si dispozitiile
Primarului si din legislatia din domeniu.

IV. Activitati de gestionare a resurselor umane

Art. 11. (1) Tn cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Vama activitatile cu privire
la gestionarea resurselor umane sunt efectuate de catre secretarul comunei.

(2) Activitatea este organizata si condusa in conformitate cu prevederile: Legii nr. 188/1999,
republicata, cu privire la statutul functionarilor publici, Legii nr. 53/2003-Codul muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(3) Principalele atributji ale personalului mentionat la art. 11 alin. (1) din prezentul Regulament,
sunt urmatoarele:

1. Intocmeste si prezint& spre aprobare Consiliului Local Vama organigrama si statele de funciii
cuprinzand functiile publice si Tn regim contractual pentru aparatulde specialitate al Primarului comunei.

2. Elaboreaza impreuna cu reprezentantul salariatilor din cadrul aparatului de specialitate,
Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Vama si
il supune spre aprobare consiliului local

3. Elaboreaza impreuna cu reprezentantii salariatilor din cadrul aparatului propriu Regulamentul
de Ordine Interioara al aparatului de specialitate, il supune spre aprobare Primarului comunei Vama si
urmareste respectarea acestuia.

4. Elaboreaza referate de specialitate si proiecte de dispozitii si hotarari pentru infiintarea de
servicii publice Tn subordinea Consiliului Local al comunei Vama,; analizeaza si supune spre aprobare
Regulamentele de Organizare si Functionare ale acestora.

5. Asigura asistenta tehnica de specialitate institutiilor publice din subordinea Consiliului Local
pe linia organizarii, salarizarii si acordarii drepturilor de personal.

6. Indrumd si asigurd asistenta tehnicd de specialitate pe linia salarizarii si
aplicarii  legislatiei  specifice la institutile de cultura din  subordinea  Consiliului
Local.

7. Urmareste si verifica modul de intocmire a proiectelor de buget si bugetele definitive la
capitolul “Cheltuieli cu salariile” si cu formarea profesionala, pentru aparatul de specialitate si institutiile
publice subordonate.



8. Centralizeaza si prezinta spre aprobare fisele postului si fisele de evaluare anuala pentru
salariatii din cadrul aparatului de specialitate si institutiilor din subordine, asigura pastrarea si evidenta
acestora.

9. Colaboreaza cu institutile care au atributii pe linie de gestionare a resurselor umane :
Consiliul judetean Satu Mare, Inspectoratul Teritorial de Munca Satu Mare, Agentia Nationala a
Functionarilor Publici.

10. Tntocmeste dosare profesionale functionarilor publici si personalului ncadrat cu contract
individual de munca, cu toate actele necesare pentru incadrare, promovare, incetarea raporturilor de
munca, sanctionare precum si declaratii de avere si de interese (conform Legii 161/2003).

11. Intocmeste si propune spre aprobare documentatia si statele de platd pentru acordarea
premiilor lunare si a premiilor anuale pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate si al
institutiilor publice din subordinea Consiliului Local Vama.

12. Organizeaza si asigura desfasurarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante in
cadrul organigramei pentru aparatul de specialitate si institutiile organizate in subordinea Consiliului
Local.

13. intocmeste referate de specialitate si proiecte de dispozitii cu privire la gestionarea
resurselor umane si salarizare pentru aparatul de specialitate si institutile publice din subordinea
consiliului local.

14 Intocmeste contractele de muncd pentru aparatul de specialitate i
institutiile  din  subordinea  consiliului  local, precum si pentru asistentii personali,
si completeaza Registrul electronic de evidenta a salariatilor conform prevederilor legale in vigoare.

15. Intocmeste dosare de pensionare si intocmeste formele de incetare a activitatii dupa
emiterea deciziei de pensionare de catre Directia de Munca si Protectie Sociala Satu Mare.

16. Organizeaza si urmareste perfectionarea pregatirii profesionale a personalului din aparatul
de specialitate si institutiile publice organizate in subordinea consiliului local, prin programe aprobate,
in cadrul Centrului Teritorial de Formare Continua pentru Administratia Publica Locala, simpozioane,
schimburi de experienta, conferinte, cursuri organizate de alte institutii autorizate.

17. Organizeaza evidenta militara a intregului personal si consilieri pe varste, grade, conform
Legii Apararii Nationale si intocmeste situatia M.L.M.

18. Elibereaza adeverinte salariatilor institutiei la solicitarea acestora.

19. Stabileste necesarul si elibereaza legitimatii de serviciu personalului din aparatul de
specialitate al Primarului, Primarului, Viceprimarului si consilierilor locali.

20. Organizeaza si indosarieaza actele si documentele intocmite si le pregateste in vederea
predarii la arhiva.

21. Rezolva reclamatiile si sesizarile adresate Consiliului Local pe linia de organizare si resurse
umane.

21. Gestioneaza baza de date privind functiile si functionarii publici din aparatul propriu al
consiliului local conform Legii 161/2003.

22. Intocmeste si transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici materiale de sinteza la
solicitarea acesteia.

23. Realizeaza activitatea de secretariat precum si dactilografierea lucrarilor proprii elaborate.

24. intocmeste sinteze, rapoarte, informéri solicitate de Consiliul Local, Primar, de Consiliul
Judetean Satu Mare sau de organele centrale.

25. Urmareste respectarea legalitatii privind incadrarea si salarizarea personalului pe
functii, categorii, clase, grade, trepte profesionale a aparatului despecialitate si a personalului din
institutiile subordonate ;

26. intocmeste documentatia necesaré organizarii examenelor pentru promovarea functionarilor
publici si a personalului contractual;

27. Pentru a asigura o buna conlucrare intre compartimente, intocmeste referate si informari
supuse aprobarii Primarului comunei ;

28. Controleaza respectarea disciplinei muncii, solicita primarului audierea functionarilor publici
care savarsesc abateri disciplinare gi sesizarea Comisie de disciplind, in vederea aplicarii sanctiunilor
disciplinare, in raport cu gravitatea faptei ;

29. Intocmeste lucrarile privind evidenta si miscarea personalului din aparatul de specialitate al
primarului;



30. Tine evidenta la zi a vechimii in munca pentru personalul din aparatul despecialitate si al
institutiilor subordonate ;

31. Centralizeaza planificarea concediilor de odihna a personalului din aparatul de specialitate
si din institutiile subordonate si urmareste efectuarea acestora in perioadele stabilite;

32. Tine evidenta si inregistreaza declaratiile de avere si cele de interese ale functionarilor
publici si ale alesilor locali si asigura publicarea acestora pe site-ul institutiei;

V. Activitati cu privire la evidenta persoanei si stare civila

Art.12. (1) n cadrul aparatului propriu de specialitate al Primarului comunei Vama activitatatie
cu privire la evidenta persoanei si de stare civila sunt efectuate de catre secretarul comunei.

(2) Activitatea este organizata si condusa in conformitate cu prevederile: Legii nr.119/1996 cu
privire la actele de stare civila si a Normelor metodologice de aplicare.

(3) Principalele atributii ale personalului mentionat la art. 12 alin. (1) din prezentul Regulament,
sunt urmatoarele:

1. Asigura inregistrarea actelor si faptelor de stare civila, intocmirea, inscrierea si comunicarea
la cei in drept a mentiunilor de stare civila, intocmirea documentatiilor cu privire la anularea, rectificarea
sau completarea ulterioara a unor acte de stare civila; solutionarea corecta a unor aspecte deosebite
ce apar in activitatile de stare civila si indreptarea erorilor constatate.

2. Asigura imprimatele de stare civila necesare desfasurarii acestei activitati la nivelul primariei.

3. Asigura aplicarea corecta a legilor, hotararilor de guvern, a altor acte normative, a ordinelor
Prefectului etc.

4. Tine evidenta si pastreaza registrele de stare civila (nastere, casatorie, deces), exemplarul |
si efectueaza mentiuni pe acestea conform comunicarilor primite de la cei in drept.

5. Elibereaza extrase de pe actele de nastere, de casatorie si de deces ce le au in pastrare la
cererea instantelor judecatoresti, parchetului, politiei i notarilor publici.

6. Intocmeste anual, pentru unitatea administrativ-teritoriald, necesarul de registre si de
certificate de stare civila, precum si de cerneala neagra speciala, pentru anul urmator, pe care il
comunica la Consiliul Judetean Satu Mare.

7. Primeste registrele si certificatele de stare civila, precum si cerneala speciala, asigura
primirea imprimatelor speciale.

8. Urmeaza cursuri de instruire a ofiterilor de stare civila pentru perfectionarea pregatirii
profesionale a acestora. Programul de desfasurare a instructajelor se intocmeste la inceputul fiecarui
an, iar data si locul desfasurarii acestora se comunica la Consiliul Judetean Satu Mare.

9. Asigura spatiile si amenajarile corespunzatoare pentru conservarea si pastrarea in conditji
optime de securitate a documentelor de stare civila.

10. Asigura prezenta unui reprezentant la predarea-primirea gestiunii de stare
civila, la schimbarea din functie a Oofiterilor de stare civila sau cand, din diferite
motive, ofiterul de stare civila trebuie Tinlocuit pe o perioada mai mare de 30 de
zile.

11. Analizeaza in vederea avizarii cererile si documentatiile privind incuviintarea casatoriilor cu
dispensa de varsta si grad de rudenie.

12. Ridica si pastreaza listele de coduri numerice precalculate (CNP) si asigura atribuirea,
gestionarea si inscrierea codurilor in actele de stare civila.

13. Asigura reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse-partial
sau total - dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise.

14. Asigura inscrierea mentiunilor, in conditiile legii si ale Metodologiei, pe marginea actelor de
stare civila, aflate in pastrare.

15. Elibereaza extrase de pe actele de stare civila la cererea autoritatilor publice precum si
dovezi privind Tnregistrarea unui act de stare civila la cererea persoanelor fizice.

16. Colaboreaza cu unitatile sanitare si de protectie sociala Tmpreuna cu Serviciul de
Informatizare a Persoanei din cadrul Inspectoratului Judetean de Politie in vederea depistarii
persoanelor a caror nastere nu este inregistrata in actele de stare civila.

18. Tine evidenta mentiunilor, in registrul general de stare civila.



19. Mentiunile primite din alte localitati se inregistreaza in registrul de intrare-iegire, se opereaza
pe actele de stare civila si se comunica pentru operare la exemplarul II.

17. Urmareste Tnaintarea registrelor de stare civila dupa completare in termen de 30
de zile (exemplarul 1) la serviciul de resort al judetului

18. Tnainteaza in termenele stabilite statisticile livretele militare si adeverintele de recrutare,
buletinele de identitate ale celor decedati la organele de specialitate.

19. Organizeaza in cele mai bune conditii oficierea casatoriilor

20. Completeaza si elibereaza livrete de familie si opereaza in acestea toate mentiunile
survenite.

21. Transcrie actele de nastere, casatorie si decese inregistatele la autoritatile competente in
strainatate.

22. Intocmeste actele de nastere ca urmare a adoptiilor cu efecte ;

23. Efectueaza inventarierea documentelor arhiviste de stare civila si le preda responsabilului
cu arhiva institutiei in baza procesului-verbal de predare-primire.

24. Intocmeste actele necesare schimbarii de nume.

25. intocmeste proiectele pentru dispozitiile primarului conform atrbutiilor ce ii revin;

26. Efectueaza operatiunile pentru deschiderea procedurii succesorale, completeaza anexa 24
si 0 Tnainteaza la notariat;

27. Tine evidenta listelor electorale si raspunde de actualizarea acestora;

28. Intocmeste si contrasemneaza dovezi, adeverinte si certificate cetatenilor, cu privire la
actele ce intra in atributiile pe care le exercita;

29. Inregistreaza cererile beneficiarilor Legii nr. 396/2006 privind sprijinul financiar acordat la
constituirea familiei.

30. Rezolva in timp corespondenta repartizata

31. Indeplineste si alte atributii delagate prin dispozitia Primarului comunei sau prin hotarari ale
consiliului local.

VI. Activitati cu privire la Auditul Public Intern

Art. 13. (1) Tn cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Vama activitatea cu privire
la audit public intern este efectuata de catre personalul angajat in baza relatiilor contractuale civile.

(2) Activitatea este organizata si condusa in conformitate cu prevederile Legii nr.
672/19.12.2002 privind auditul public intern si Normele metodologice specifice privind exercitarea
auditului public intern aprobate de Primarul comunei Vama avizate de Directia Generala a Finantelor
Publice a judetului Satu Mare, elaborate in baza Normelor generale privind auditul public intern.

(3) Activitatea de audit public intern este organizata si functioneaza in baza relatiilor
contractuale de prestari servicii, iIn subordinea directd a Primarului comunei Vama, in dubla calitate de
conducator al institutiei publice si de ordonator principal de credite, exercitand o functie distincta si
independenta de celelalte activitati aflate Tn structura aparatului de specialitate.

(4) Auditul public intern se exercita atat asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul
Consiliului Local si in institutiile subordonate, care nu au organizat audit intern, cat si asupra entitatilor
publice nesubordonate Consiliului Local, care utilizeaza fonduri publice repartizate de Consiliul Local
Vama, avand rolul de a da asigurare si consiliere conducerii acestora pentru buna administrare a
veniturilor si cheltuielilor publice, Tn scopul perfectionarii activitatii institutiei publice auditate.

(5) Activitatea de audit public intern se desfasoara pe baza planului anual de audit public intern
aprobat de Primarul comunei si prin aprobarea de misiuni de audit ad-hoc, in conditiile art. 14, alin.3
din Legea nr. 672/2002. La selectarea misiunilor de audit cuprinse in plan, se au in vedere elemente
de fundamentare privind riscul specific structurii auditate, criterii- semnal de natura sa releve situatii
negative, informatii si indicii detinute sau obtinute cu privire la disfunctionalitati sau abateri, respectarea
periodicitatii n auditare.

(6) Principalele atributii ale personalului mentionat la art. 13 alin. (1) din prezentul Regulament,
sunt urmatoarele:

1. Elaboreaza Normele metodologice specifice privind exercitarea auditului public intern, pe
care le supune aprobarii Primarului comunei si avizarii acestora de catre Directia Generala a Finantelor
Publice a judetului Satu Mare, in concordanta cu Normele generale privind auditul public intern.



2. Elaboreaza proiectul anual al planului de audit pe care il supune aprobarii primarului
comunei.

3. Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si de control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate.

4. Efectueaza misiuni de audit public intern, in principiu, asupra tuturor activitatilor desfasurate
de catre entitatea publica cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum si la
administrarea patrimoniului public.

5. Auditarea, cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la aceasta, a urmatoarelor activitati si
operatiuni:

a. deschiderea si repartizarea creditelor bugetare;

b. angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv
din fondurile comunitare.

c. platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare.

d. vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al comunei.

e. concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al comunei.

f. constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta,
precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora.

g. alocarea creditelor bugetare.

h. sistemul contabil si fiabilitatea acestuia.

i. sistemul de luare a deciziilor.

J. sistemul de conducere si de control.

k. sistemele informatice.

6. Consiliaza conducerea entitatii publice auditate Tn privinta administrarii veniturilor si
cheltuielilor publice, precum si asupra integritatii patrimoniului public;

7. Emite opinii si recomandari fezabile, economice si cu efect practic si previzibil, in vederea
imbunatatirii activitatii de catre conducerea entitatii publice auditate.

8. Asigura urmarirea implementarii recomandarilor facute cu ocazia auditarii de catre
conducerea entitatii publice auditate.

9. Informeaza Directia Generala a Finantelor Publice a judetului Satu Mare prin intermediul
functionarului cu atributiile specifice contabilului din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul entitatii publice auditate si consecintele
neimplementarii acestora.

10. Raporteaza periodic primarului comunei asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor
rezultate din activitatea de audit, atat prin transmiterea unor rapoarte de constatare de iregularitati, cat
si prin raportul de audit finalizat, pe care-l prezinta acestuia pentru analiza si avizare, dupa incheierea
misiunii de audit a entitatii publice.

11. Informeaza Directia Generala a Finantelor Publice a judetului Satu Mare, prin intermediul
Primarului comunei, asupra rezultatelor activitatii de audit public intern desfasurate la nivelul
ordonatorului principal de credite.

12. Sesizarea prin intermediul Primarului comunei a altor structuri de control abilitate in legatura
cu efectuarea de catre entitatea publica auditatd a unor operatiuni nelegale, concretizate in
identificarea unor elemente de iregularitate sau posibile prejudicii pe seama fondurilor publice sau a
patrimoniului public.

13. Urmarirea modului in care conducerea entitatii publice auditate au dus la indeplinirea
masurilor dispuse de organele de control ale Curtii de Conturi.

14. Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern.

15. Colaboreaza cu juristul institutiei pentru solutionarea problemelor identificate.

16. La solicitarea primarului rezolva sesizari, relamatii, efectueaza verificari ale patrimoniului
primariei si al institutiilor subordonate consiliului local.

Art.14. (1) Competenta personalului ce efectueaza activitatea de audit public intern este
stabilita prin ordinul de serviciu aprobat de primarul comunei, document in care este precizata unitatea
supusa auditarii si perioada in care se desfasoara auditarea.

(2) Tn exercitarea atributiilor legale, personalul ce efectueaza activitatea de audit public intern si
auditoriul intern nominalizat a efectua misiunea de audit aprobata are competenta de a solicita date,
informatii utile si probante, inclusiv pe format electronic, precum si copii ale documentelor, certificate



pentru conformitate, de la persoanele fizice si juridice in legatura cu structura auditata, iar acestea au
obligatia de a le pune la dispozitie la data solicitata.

(3) Totodata, auditorul intern poate efectua la aceste persoane fizice si juridice orice fel de
reverificari financiare si contabile legate de activitatile de control intern la care acestea au fost supuse,
care vor fi utilizate pentru constatarea legalitatii si a regularitatii respective.

VII. Activitati de asistenta si protectie sociala

Art.15. (1) In cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Vama activitatile de
asistenta sociala si protectia copilului sunt desfasurate de catre un functionar public cu atributii de in
acest domeniu.

(2) Activitatea este organizata si condusa in conformitate cu prevederile normelor specifice in
materie.

(3) Personalul mentionat la art. 15 alin. (1) din prezentul Regulament, are urmatoarele atributii
generale:

1. de strategie, prin care asigura elaborarea planurilor de asistenta sociala pentru prevenirea i
combaterea marginalizarii sociale si a programelor de actiune antisaracie, pe care le supune spre
aprobare Consiliului Local.

2. de coordonare, prin care stabileste masuri pentru dezvoltarea strategiilor de interventie in
sprijinul persoanelor aflate in nevoie si de prevenire a situatiilor de marginalizare si excludere sociala la
nivelul comunei.

3. de administrare a fondurilor pe care le are la dispozitie prin bugetul alocat actiunilor cu
caracter social.

4. de colaborare cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si institutiilor care au
responsabilitati in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice judetene de asistenta sociala,
precum si cu reprezentantii societatii civile implicati in derularea programelor de asistenta sociala.

5. de executie, prin asigurarea mijloacelor umane, materiale si financiare necesare pentru
implementarea strategiilor cu privire la actiunile antisaracie, prevenirea si combaterea marginalizarii
sociale, precum si pentru solutionarea urgentelor sociale individuale si colective la nivelul comunei.

6. de reprezentare, prin reprezentarea consiliului local, pe plan intern si extern in domeniul
asistentei sociale.

(4) Personalul mentionat la art. 15 alin. (1) din prezentul Regulament, are urmatoarele atributii
specifice:

1. inregistreaza cererile pentru stabilirea si acordarea alocatiei si intocmeste dosarul titularului
de alocatie complementara/monoparentala, cu documentele privind componenta si veniturile familiei;

2. efectueaza ancheta sociala pentru verificarea indeplinirii conditiilor de acordare a alocatiei
familiale complementara sau de sustinere a familiei monoparentale, in termen de 15 zile de la
inregistrarea cererii;

3. informeaza titularii de alocatie despre obligatia de a comunica in scris modificarile intervenite
n componenta familiei;

4. efectueaza anchete sociale la intervale de 6 luni pentru verificarea respectarii conditiilor de
acordare a alocatiei complementare/monoparentale;

5. intocmeste proiecte de dispozitii Tn situatile in care constata modificari ale numarului
membrilor familiei sau ale cuantumului venitului pe membru de familie, cu impact asupra cuantumului
alocatiei;

6. solicita adeverintele de elev din 3 in 3 luni, pentru copii de varsta scolara;

7. primeste si inregistreaza cererile prin care se solicita ajutor social, insotite de declaratia pe
propria raspundere si actele doveditoare privind componenta si veniturile familiei, intocmind in baza
acestora dosarul titularului de ajutor social;

8. efectueaza ancheta sociala in termen de 15 zile lucratoare de la inregistrarea cererii;

9. Tnainteaza primarului anchetele sociale si proiectele dispozitilor de acordare/respingere a
cererii de ajutor social;

10. informeaza beneficiarii de ajutor social despre obligatia de a comunica in scris orice
modificare cu privire la domiciliu, venituri, numarul membrilor familiei, in termen de 15 zile de la data la



care au intervenit modificarile, precum si despre obligatia de a-si completa dosarul cu documentele
prevazute de lege;

11. intocmeste proiectele dispozitiilor privind modificarile de cuantum intervenite sau aparitia
situatiilor care atrag suspendarea/ incetarea dreptului la ajutor social;

12. efectueaza anchete sociale la interval de 6 luni sau ori de cate ori este nevoie;

13. intocmeste lunar fisele de calcul pentru stabilirea cuantumului ajutorului social si le
inainteaza spre avizare contabilului primariei;

14. afiseaza la sediul consiliului local, intr-un loc vizibil, lista privind bunurile de stricta
necesitate pentru nevoile familiale si lista bunurilor care nu sunt considerate de stricta necesitate
pentru nevoile familiale;

15. calculeaza prin aplicarea formulei de calcul, numarul de ore de munca ce trebuie efectuate
de beneficiarii de ajutor social, apti de munca;

16. inregistreaza cererile de acordare a alocatiei pentru copiii nou-nascuti si intocmeste dosarul
titularului completandu-l cu documentele prevazute de lege;

17. inainteaza primarului cererile de acordare a alocatiei pentru copiii nou-nascuti si proiectele
dispozitiilor de acordare a alocatiei, in termen de 10 zile de la data Tnregistrarii;

18. inscrie pe certificatul de nastere original al copilului mentiunea: ,Achitat alocatie pentru
copilul nou-nascut”, data, semnatura si stampila;

19. intocmeste dosarele de angajare ale asistentilor personali ai persoanelor cu handicap,
anezand toate documentele prevazute de lege;

20. sesizeaza secretarul comunei in legatura cu orice modificare intervenita in relatiile
contractuale de munca cu asistentii personali, in vederea operarii modificarilor survenite in Registrul
electronic de evidenta a salariatilor;

21. controleaza periodic activitatea asistentilor personali si prezinta semestrial un raport
consiliului local,

22. efectueaza instructajul anual privind asistenta specifica cu sprijinul personalului de
specialitate;

23. avizeaza rapoartele semestriale intocmite de asistentii personali;

24. intocmeste foaia colectiva de prezenta lunar si o Thainteaza compartimentului financiar-
contabil.

25. intocmeste si inainteaza primarului comunei lista beneficiarilor de ajutor social care vor primi
ajutor pentru incalzirea locuintei, pana la data de 15 septembrie a fiecarui an;

26. coordoneaza eforturile, demersurile si activitatile de prevenire a separarii copilului de
familie ;

27. elaboreaza Planul de servicii(PS) pentru copiii aflati la risc de parasire de catre parinti, dupa
incetarea masurii de protectie sau in orice situatie care impune acordarea de prestatii si/sau servicii in
vederea respectarii drepturilor copilului ;

28. completeaza fisa de monitorizare a situatiei copilului ;

29. asigura comunicarea intre toate partile implicate in rezolvarea cazului ;

30. intocmeste si reactualizeaza dosarul copilului.

31. identifica cazurile de copii ai caror parinti se afla la munca in strainatate;

32. intocmeste raportul de evaluare initiala pentru fiecare copil identificat;

33. in situatiile in care din Raportul de evaluare initiala rezulta faptul ca acel copil se afla in
situatie de risc, intocmeste planul de servicii, in vederea prevenirii separarii copilului de familia sa;

34. in cazul in care exista motive temeinice de natura sa primejduiasca dezvoltarea fizica,
psihica, intelectuala sau morala a copilului, sesizeaza imediat directia de asistenta sociala si protectia
copilului cu privire la identificarea cazului;

35. pana la data de 15 a lunii care urmeaza dupa incheierea unui trimestru, transmite directiei
generale de asistenta sociala si protectia copilului situatia centralizata pe plan local a cazurilor de copii
cu parinti plecati in strainatate;

36. informeaza comunitatea locala despre posibilitatile legale de care pot dispune parintii care
pleaca la munca in strainatate, in vederea asigurarii protectiei fizice si juridice a copiilor care urmeaza
sa ramana in tara.

37. inregistreaza intr-un registru special cererile de acordare a ajutorului pentru incalzirea
locuintei;



38. verifica documentatia anexata cererii si concordanta cu declaratia pe propria raspundere,
depuse in vederea acordarii ajutorului pentru incalzirea locuintei, solicitand informatii suplimentare,
unde este cazul;

39. efectueaza anchete sociale prin sondaj pentru a verifica veridicitatea informatiilor declarate
de solicitantj;

40. tehnoredacteaza dispozitile de admitere/respingere a cererii de acordare a ajutorului pentru
incalzirea locuintei;

41. intocmeste si Thainteaza Directiei de Munca Solidaritate Sociala si Familie Satu Mare,
situatiile centralizatoare privind beneficiarii ajutorului pentru incalzirea locuintei;

42. informeaza beneficiarii de ajutor pentru incalzirea locuintei despre obligatia de a informa in
scris cu privire la orice modificare intervenita cu privire la numarul membrilor familiei, domiciliu,
veniturile realizate.

43. deschide un registru special in care va inregistra cererile privind acordarea trusoului pentru
nou-nascutj;

44. inregistreaza cererile pentru acordarea trusoului pentru nou-nascutj;

45, Tnainteaza primarului comunei cererile si proiectele dispozitiilor de acordare a trusoului, in
termen de maxim 4 zile de la inregistrare;

46. intocmeste si Tnainteaza Directiei de Munca Solidaritate Sociala si Familie situatiile
centralizatoare cu dispozitiile emise, in format electronic(Excel) si pe suport de hartie, in prima zi a
saptamanii urmatoare pentru saptamana precedenta.

47. intocmeste dosarele necesare in vederea luarii unor masuri de ocrotire a minorilor aflai in
situatii deosebite;

48. sustine dosarele intocmite la comisia de ocrotire a minorilor;

49. intocmeste anchete sociale la cererea persoanelor fizice si a unor institutii publice in urma
vizitelor la domiciliul minorilor si persoanelor care solicita ancheta social3;

50. tine la zi evidenta persoanelor care necesita protectie sociala prin registrul de autoritate
tutelara;

51. asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru
copilul care a savarsit o fapta prevazuta de legea penala, dar care nu raspunde penal,

52. asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool
si droguri, precum si a comportamentului delincvent;

53. colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care apar in
activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru
imbunatatirea acestei activitatj;

54. realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatile neguvernamentale si cu
reprezentantii societatii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului,
precum si apersoanei adulte ;

55. sprijina accesul in institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si copilului gi
evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestora;

56. verificda modul in care este asigurata dezvoltarea copilului, securitatea si integritatea sa
fizica si morala in familia substitut (plasament, incredintare, asistenta maternala, adoptie), fie in urma
sesizarilor, fie ca urmare a controalelor inopinate;

57. incurajarea si accesul copilului la relatia cu familia naturala si evidenta contactelor copilului
cu familia naturala.

58. evalueaza situatia socioeconomica a persoanelor varstnice, identifica nevoile si resursele
acesteia;

59. identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in
mediul familial natural si in comunitate;

60. organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit consultanta de
specialitate Tn domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a facilita
accesul persoanelor la aceste drepturi;

61. organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistentd sociala si
faciliteaza accesul acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare etc.);

62. evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza
persoana, precum gi respectarea drepturilor acesteia;



63. realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

64. face demersuri catre consiliul local pentru sustinerea financiara si tehnica, realizarea
activitatilor de asistenta sociala, inclusiv serviciile sociale acordate la domiciliu sau in institutji;

65. colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltarii de
programe de asistenta sociala de interes local;

66. Intocmeste rapoarte de evaluare in caz de plasament familial si pentru asistentii maternali la
fiecare sfarsit de luna.

67. efectueaza vizite la domiciliul familiilor cu copii in plasament.

68. intocmeste si nainteaza rapoartele autoritatii tutelare- primarul- si D.G.P.D.C. si D.D.F.S.S.
Satu Mare.

69. intocmeste dosarele de acordarea a indemnizatiei de crestere a copilului conform O.U.G. nr.
148/2005;

70. realizarea demersurilor necesare pentru gasirea unei forme de ocrotire cu caracter
permanent care sa vina in interesul superior al copilului.

71. asigurarea asistentei copilului abuzat.

72. intocmirea rapoartelor de vizita la domiciliul copilului abuzat pentru evaluarea situatiei
sociale si gasirea unor alternative pentru reglementarea situatiei existente.

73. intocmirea dosarelor in vederea sustinerii lor in sedintele Comisiei pentru Protectia
Copilului.

74. intocmirea referatelor de situatii pentru urmarirea penala a abuzatorilor si colaborarea
directa cu celelalte institutii implicate in acest domeniu.

75. identificarea familillor sau persoanelor carora sa le fie incredintat sau plasat copilul, cu
prioritate printre rudele acestora si evaluarea capacitatii acestora de a ocroti un copil.

76. determinarea opiniei copilului capabil de discernaméant, cu privire la familia sau persoana
propusa pentru a-l primi in incredintare sau plasament si aducerea la cunostinta Comisiei pentru
Protectia Copilului.

77. intocmirea si prezentarea in Comisia pentru Protectia Copilului a rapoartelor de evaluare
trimestriale sau ori de cate ori este nevoie.

78. monitorizarea cazului si dupa revenirea in mediul natural prin urmarirea in familia de origine.

79. in cazurile copiilor care au hotarare judecatoreasca de supraveghere deosebita la domiciliu
procedeaza la identificarea cazurilor, verificarea informatiilor primare si culegerea de date
suplimentare, supravegherea pe termen lung a minorului, actiuni de prevenire a delincventei.

80. raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza figei postului si a
dispozitiilor legale;

81. respectarea codului etic profesional si a deontologiei profesionale (confidentialitatea
informatiilor, Tnsotirea clientului cand este nevoie, etc.).

82. solutioneaza petitiile si corespondenta repartizate in termenul legal.

83. raspunde de expedierea corespondentei la nivelul institutiei.

84. indeplineste si alte atributii stabilite de primar, viceprimar si secretar.

(5) Referentul cu atributii de asistent social si protectia copilului colaboreaza cu toate institutiile
cu atributji pe linie de protectie si promovare a drepturilor copilului, protectie si promovarea persoanelor
varstnice si a persoanelor cu handicap si furnizeaza informatiile care stau la baza fundamentarii
sumelor alocate pe linie de asistenta sociala prin bugetul local

VIII. Activitati cu privire la protectia civila

Art.16. (1) In cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Vama, activitatile de
apararea impotriva dezastrelor si protectie civila sunt desfasurate de catre Primar,Viceprimar
,Secretarul comunei si Sef Serviciu Situatii de Urgenta.

(2) Activitatea este organizata si condusa in conformitate cu prevederile normelor specifice in
materie.

(3) Personalul mentionat la art. 15 alin. (1) din prezentul Regulament, are urmatoarele atributji:

1. Raspunde de intocmirea, aprobarea, actualizarea, pastrarea si de aplicarea documentelor
operative ( Regulamentul de organizare si functionare a S.V.S.U., planuri de interventie, planuri de
cooperae, harta riscurilor localitatii, Planul de analiza si prevenire a riscurilor, Planul de aparare



impotriva incendiilor si inundatiilor, Planul de asigurare a resurselor umane si materialepentru Serviciul
Voluntar pentru Situatii de Urgenta, Planul de eveacuare in situatii de Urgenta, Lista punctelor de
evacuare );

2. Raspunde de fundamentarea cheltuielilor necesare fiecarui an bugetar pentru dotarea cu
materialele necesare a S.V:S.U., inclusiv cheltuielile generale ale C.L.S.U. potrivit actelor normative in
vigoare si propune includerea in bugetul de venituri si cheltuieli;

3. Asigura masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind ingtiintarea si
aducerea personalului de conducere la sediul institutiei, Tn mod oportun in caz de dezastru, sau la
ordin;

4. Conduce lunar pregatirea membrilor S.V.S.U. prin exercitii de alarmare, in vederea mentinerii
starii de operativitate si intocmeste dosarul privind pregatirea personalului

5. Constituie si actualizeaza permanent banca de date privind sursele potentiale de risc,
resursele umane, materiale si financiare ce pot fi utilizate in caz de dezastru.

6. Este responsabil de perfectarea, inregistrarea in Registrul de evidenta a voluntarilor a
contractelor de voluntariat cu membrii S.V.S.U si de comunicarea datelor cu privire la incetarea
contractelor in vederea reactualizarii hotararii Consiliului Local privind componenta S.V:S.U.;

7. Controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor in domeniul specific;

8. Indruma si controleaza activitatea de aparare impotriva incendiilor si analizeaza respectarea
incadrarii in criteriile de constituire a serviciului de urgenta voluntar in institutia din care face parte;

9. Prezinta conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia impune, raportul de evaluare a
capacitatii de aparare impotriva incendiilor;

10. Raspunde de pregatirea serviciului de urgenta voluntar, precum si de participarea acestuia
la concursurile profesionale;

11. Acorda sprijin si asistenta tehnica de specialitate centrului operativ pentru situatii de urgenta
in indeplinirea atributjilor.

12. Conduce intervantia S.V.S.U. la incendii, calamitati naturale, catastrofe si intocmeste
rapoartarile, situatiile statistice prevazute de lege.

13. informarea si pregatirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce
ii revin si modul de actiune in timpul situatiei de urgenta ;

14. Raspunde de dotarea si functionarea permanenta a aparaturii si mijloacelor de intretinere si
alarmare la dezastre.

15. Asigura logistica actiunilor de evacuare in situatii de urgenta ;

16. Intocmeste dosarul operativ privind organizarea interventiei, raportul de interventie, registrul
cu note de anuntare si de evidenta a interventiilor ;

17. Intocmeste Programul de masuri in vederea acordarii asistentei pentru prevenirea situatiilor
de urgenta la gospodariile populatiei ;

18. Intocmeste graficul controalelor la gospodariile populatiei ;

19. Solicita si centralizeaza informatiile privind prevenirea, protectia si interventia la dezastre la
nivelul comisiei comunale.

20. Tine evidenta mijloacelor de transport, a tehnicii de constructii si a altor bunuri
rechizitionabile potrivit legislatiei in vigoare,inainteaza la termen situatiile solicitate in acest sens;

21. Raspunde de solutionarea la termen a corespondentei repartizate compartimentului.

22. Indeplineste orice alte atributii pe linie de aparare impotriva dezastrelor, precum si alte
atributii delegate prin dispozitia primarului comunei.

IX. Activitati cu privire la informare si relatii publice

Art.17. (1) In cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Vama, activitatea cu privire
la informare si relatiile publice este efectuata de catre consilierul juridic al consiliului local Vama si de
catre sef serviciu pentru situatii de urgente :

(2) Activitatea este organizata si condusa in conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public; H.G. nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public; Legii



nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, H.G. nr. 781/2002 privind protectia informatiilor
secrete de serviciu normelor specifice in materie, Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica.

(3) Principalele atributii ale personalului mentionat la art. 17 alin. (1) din prezentul Regulament,
sunt urmatoarele:

1. Asigura accesul cetatenilor si a mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes
public, din oficiu sau la cerere.

2. Asigura publicarea si actualizarea anuala a buletinului informativ al Consiliului Local, care va
cuprinde in mod obligatoriu informatiile de interes public comunicate din oficiu, dupa cum se specifica
n art.5, alin.1 din Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

3. Asigura publicarea anuala a rapoartelor de activitate ale consilierilor locali si viceprimarului.

4. Organizeaza functionarea in conditii optime a punctului de informare-documentare.

5. Colaboreaza cu personalul din cadrul aparatului de specialitate atat in vederea rezolvarii
solicitarilor privind informatiile de interes public, cat si pentru informarea interna a personalului.

6. Intocmeste anual raportul privind accesul la informatile de interes public si asigura
publicitatea acestuia.

7. Primeste solicitarile privind informatiile de interes public, asigura rezolvarea acestora si tine
evidenta raspunsurilor. Elibereaza, contra cost, copii de pe documentele ce contin informatii de interes
public.

8. Primeste fluxul de informatii si asigura crearea unei baze de date privind informatiile de
interes public, in colaborare cu personalul din cadrul aparatului propriu de specialitate si cu institutiile si
serviciile din subordinea consiliului local.

9. Colaboreaza cu autoritatile administratiei publice centrale si locale in vederea asigurarii
accesului la informatiile publice.

10. Asigura accesul mijloacelor de informare in masa la informatijile de interes public privind
activitatea Consiliului Local, reprezentand singurul compartiment abilitat in acest sens.

11. Furnizeaza ziarigtilor, prompt si complet, informatiile de interes public care privesc
activitatea consiliului local gi a primarului.

11. Asigura, fara discriminare si la cerere, acordarea acreditarii ziarigtilor si a reprezentantilor
mijloacelor de informare in masa.

12. Informeaza in timp util si asigura accesul ziaristilor la activitatile si actiunile de interes public
organizate de Consiliul Local sau de Primar. Asigura periodic difuzarea de comunicate, informari de
presa, interviuri sau briefinguri.

13. Asigura organizarea conferintelor de presa si convocarea participantilor, conform dispozitiei
primarului comunei.

14. Difuzeaza date privind agenda de lucru a Consiliului Local si a Primarului comunei.

15. Prezinta periodic Consiliului Local si Primarului aspecte legate de relatia cu presa si
propune masuri privind optimizarea acestei activitati.

16. Prezinta documentele necesare catre comisia de analiza privind incalcarea dreptului de
acces la informatiile de interes public si participa la efectuarea cercetarii administrative.

17. Primeste, inregistreaza, distribuie, urmareste rezolvarea si redactarea in termen a
raspunsurilor privind petitile formulate in scris de catre cetateni; expediaza, claseaza si arhiveaza
raspunsurile. Intocmeste si prezinta lunar un raport privind activitatea de solutionare a petitiilor.

18. Asigura organizarea audientelor conform programului aprobat Prin Regulamentul de Ordine
Interioara; tine evidenta cererilor pentru audiente, urmareste modul de rezolvare si incadrarea in
termenul legal, asigura expedierea raspunsului. Prezinta anual un raport privind aceste aspecte.

19. Asigura selectionarea documentelor din arhiva consiliului local impreuna cu comisia de
selectionare numita prin dispozitia primarului comunei.

20. Elibereaza persoanelor fizice si juridice, la cererea acestora, copii de pe documentele din
arhiva, certificate si adeverinte. Aceste servicii se realizeaza contra cost, conform taxelor speciale
aprobate de consiliul local.

21. Asigura inventarierea, selectionarea si predarea la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale
a documentelor ce fac parte din Fondul Arhivistic National.

22. Colaboreaza cu Directia Judeteana a Arhivelor Nationale pentru intocmirea si aprobarea
nomenclatorului de arhivare a documentelor si pentru stabilirea masurilor ce se impun a fi luate in
vederea desfasurarii unei activitati arhivistice potrivit legii.



23. Asigura realizarea corespondentei de curtoazie pentru Consiliul Local si pentru Primar.

24. Asigura respectarea prevederilor Legii nr. 52/200 privind transparenta decizionala in
administratia publica, referitoare la termenul de 30 de zile pentru aducerea la cunostinta publica a
proiectelor de hotarari cu caracter normativ.

25. Transmite comunicate de presa referitoare la elaborarea proiectelor de hotarare, asigura
afisarea si publicarea acestora.

26. Comunica societatii civile si mediului de afaceri local, proiectele de hotarari cu caracter
normativ care ar avea impact asupra activitatii sau intereselor acestora.

27. Primeste propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectul de
hotarare si le transmite spre analiza initiatorului proiectului de hotarare, comisiilor de specialitate si
personalului din cadrul aparatului propriu de specialitate ce trebuie sa intocmeasca referatul de
specialitate/nota de fundamentare.

28. Organizeaza dezbaterile publice, daca acest lucru a fost cerut in scris de catre o asociatie
legal constituita sau de catre o alta autoritate publica.

29. Asigura participarea la sedintele consiliului local a persoanelor care au transmis propuneri
cu privire la proiecte de acte normative.

30. Afiseaza la sediu si arhiveaza minuta sedintei publice. Va face publica, la cerere,
inregistrarea sedintei, in conditiile Legii nr.544/2001.

31. Asigura afisarea integrald, la avizierele special amenajate, a hotararilor cu caracter normativ
adoptate de consiliul local sau a dispozitiilor cu caracter normativ emise de primar.

32. intocmeste si asigura publicarea raportului anual privind transparenta decizionald. Asigura
prezentarea raportului in sedinta consiliului local si 1l afiseaza la avizierul de la sediul autoritatii locale.

33. Colecteaza datele solicitate de catre Institutul National de Statistica de la compartimentele
din cadrul consiliului judetean lasi, respectand termenul de comunicare specificat in notificare.

34. Raspunde in scris solicitarilor adresate Primarului, prin adresa de e-mail si pe adresa
postala a primariei.

35. Claseaza petitile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale
petitionarului;

36. Arhiveaza petitiile si raspunsurile acestora.

37. Trimite n termen de cinci zile de la inregistrare, petitiile gresit indreptate, autoritatilor sau
institutiilor publice in ale caror atributiia rezolvarea problemelor semnalate in petitie si instiinteaza
petitionarul despre aceasta.

38. indeplineste si alte sarcini prevazute de prevederile legale Tn materie.

IX. Activitati cu privire la cadastru, registrul agricol si evidenta terenurilor

Art.18. (1) Tn cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Vama activitatea cu privire
la cadastru, registrul agricol si gestionarea fondului funciar este efectuata de catre 1 functionar public
cu atributii de agent agricol si respectiv 1 persoana angajata in regim contractual cu atributii de
referent cadastru, sub coordonarea secretarului comunei.

(2) Principalele atributii ale personalului mentionat la art. 18 alin. (1) din prezentul Regulament,
sunt urmatoarele:

1. completeaza si tine la zi Registrele agricole, raspunde de pastrarea acestora, potrivit nomelor legale,
de completarea centralizatorului si a modificarilor survenite in registrele agricole;

2. elibereaza adeverintele in baza datelor Tnscrise in registrul agricol pentru ajutor social, sanatate,
spital etc. la solicitarea ectatenilor;

3. elibereaza bilete de adeverire a proprietatii si sanatatii animalelor, confom normelor legale;

4. elibereaza certificate de producator, potrivit dispozitiei primarului, cu respectarea prevederilor legale
n materie ;

5. intocmeste studii statistice necesare in domeniul agricol si zootehnic, respectiv cu privire la situatiile
pe care le conduce potrivit atributiilor conferite gi asigura transmiterea acestora;

6. intocmeste planul de imbunatatire si exploatare a pasunii comunale si a masurilor de administrare a
acesteia;



7. tine evidenta contractelor de pasunat si a masurilor stabilite cu privire la organizarea anuala a
pasunatului;

8. urmareste primirea prognozelor pentru atacuri de boli si daunatori la culturile de camp, a cazurilor de
boala la animale si propune Primarului luarea de masuri corespunzatoare pentru avertizarea si
ocrotirea populatiei comunei;

9. completeaza si transmite rapoarte statistice, cu date din registrul agricol, la Directia Judeteana de
statistica;

10. participa la constatarea pagubelor produse de calamitati naturale si alte fenome naturale, la
culturile agricole;

11. Intocmeste si urméreste realizarea programului de intretinere si ameliorare a pasunilor.

12. Participa la activitatea Comsiei locale de fond funciar, analizadnd cererile formulate pentru
reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenului, prezentand propuneri pentru rezolvarea lor in
conformitate cu prevederile Legii fondului funciar care vor fi inaintate la Comisia judeteana de fond
funciar.

13. Elibereaza titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;

14. Completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite prin sentinte
judecatoresti, prin dispozitiile Primarului si prin titlurile de proprietate obtinute in baza legilor fondului
funciar;

15. Participa la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci cand exista solicitare;

16. Intocmesc procese-verbale de punere in posesie;

17. Identifica, masoara terenurile si pune in posesie proprietarii acestor terenuri;

18. Colaboreaza cu alte servicii la identificarea si masurarea terenurilor care se incadreaza in aplicarea
Legii fondului funciar si a Legii Cadastrului;

19. Intocmeste liste anexe cu persoanele indreptétite sa |i se atribuie teren conform legilor fondului
funciar;

20. la In evidenta cererile persoanelor care beneficiaza de prevederile Legii nr. 42/1990, Legii nr.
44/1994 si Legii nr. 15/2003, urmand sa fie analizate in functie de disponibilitatile de teren sau n
vederea acordarii de despagubiri;

21. Raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor;

22. Intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurile din

proprietate pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinuta, efectivele de animale
(din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familile de albine, mijloace de transport si masini
agricole;

23. Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

24. In anul in care se efectueaza recensamantul general agricol, activeaza

in cadrul Comisiei constituite la nivelul comunei si furnizeaza datele necesare pentru identificarea
exploatatiilor agricole si impartirea teritoriului in sectoare de recensamant;

25. Participa la audientele tinute de primar, viceprimari, vor asigura detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiata,

26. Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului;

27. Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu juristul institutiei Tn vederea elaborarii
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii serviciului;
28. Tine evidenta contractelor de concesiune si inchiriere si le inregistreaza;

29 Tine evidenta terenurilor libere din perimetrul construibil al comunei, al locuintelor libere, cladirilor cu
alta destinatie decat locuinte si suprafetelor de teren din intravilanul si extravilanul comunei, a altor
bunuri situate pe aceste imobile, proprietate publica sau privata a comunei si face propuneri
corespunzatoare de administrare a acestor bunuri, de concesionare sau inchiriere dupa caz;

30. Intocmeste documentatia necesara eliberarii titlurilor de propritate persoanelor indreptatite

31. Urmareste derularea contractelor de concesiune si inchiriere;

32. Solutioneaza la termen corespondenta repartizata ;

33. Indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.



X. Atributii cu privire la integrarea europeana

Art.19. (1) In cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Vama,activitatea cu privire
la integrarea europeana este efectuata de catre intregul personal din cadrul aparatului de specialitate,
pe segmente de activitate, sub coordonarea administratorului public.

(2) Principalele atributii ale personalului mentionat la art. 24 alin. (1) din prezentul Regulament,
sunt urmatoarele:

1. Realizarea in afara tarii a unei imagini reale asupra regiunii si a potentialului de dezvoltare al
acesteia.

2. Realizarea de proiecte inter-regionale prin parteneriat international.

3. Asigurarea legaturii cu centrele culturale straine din judet si din tara, in vederea dezvoltarii
colaborarii culturale si a promovarii culturii roméane peste hotare.

4. Promovarea imaginii comunitatii locale prin realizarea de infratiri cu autoritatii administrativ-
teritoriale similare de peste hotare.

5. Stabilirea de contacte economice intre firmele din comuna Vama si cele din strainatate.

6. Realizarea de materiale si corespondenta privind actiuni de cooperare cu autoritati similare
din strainatate in domenii de interes reciproc.

7. Contactarea organizatiilor/asociatiilor europene care pot favoriza procesul de integrare
europeana la nivel local/regional.

8. Realizarea de materiale documentare privind implementarea acquis-ului comunitar in tara
noastra si promovarea informatiilor privind integrarea europeana.

9. Prezentarea materialelor de informare cu privire la programele internationale derulate in
Romania.

10. Traducerea materialelor primite din strainatate si cele trimise.

11. Asigurarea translarii in si din limbi straine pe durata actiunilor/manifestarilor din tara si din
strainatate care implica contacte cu delegatii straine.

12. Realizarea programului de imagine (realizarea si actualizarea paginii WEB).

13. Promovarea si asigurarea derularii proiectelor specifice privind organizarea unor seminarii,
mese rotunde al caror organizator este Consiliul Local al comunei Oteleni.

14. Asigurarea unei documentari si perfectionari continue in domenii ce fac interesul derularii
proiectelor internationale precum si in cel al activitatii de relatii externe.

15. Intocmeste si actualizeaza baza de date privind organismele care acorda finantari de
proiecte si oportunitatile de realizare de programe (cereri de finantare) cu finantare externa.

16. Centralizeaza informatii cu privire la diversele nevoi ce afecteaza comunitatea si
resursele ce stau la dispozitia comunitatii ;

18. Incheie parteneriate cu toate O.N.G.-urile care doresc colaborare cu Primaria orasului;

18. Tin legatura permanent cu organizatiile neguvernamentale;

19. indeplinirea altor sarcini trasate de conducere.

XI. Activitati cu privire la investitii si gospodarire-comunala
11.1. Activitati cu privire la investitii

Art. 19. (1) In cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Vama activitatea cu privire
la investitii este efectuata de catre personalul : referent cadastru care exercita atributiile specifice
arhitectului-sef, contabilului,responabilul de achizitii publice si consilierului juridic sub coordonarea
viceprimarului comunei.

(2) Activitatea este organizata si condusa in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

(3) Principalele atributii ale personalului mentionat la art. 19 alin. (1) din prezentul Regulament,
sunt urmatoarele:

1. obtinerea aprobarilor necesare pentru emiterea certificatelor de urbanism gi autorizatiilor de
construire.
2. monitorizarea calitatii si progresului lucrarilor.



3. confirmarea situatiei la zi a stadiului lucrarilor si a situatiei financiare si transmiterea situatiilor de
lucrari.

4. monitorizarea stadiului fizic si al receptionarii lucrarilor.

5. urmarirea realizarii expertizelor gi proiectelor de consolidare.

6. Organizeaza si raspunde de receptia obietivelor de investitii, cu respectarea intocmai a

prevederilor din proiect si respectarea legilor in vigoare;

7. Organizeaza si participa la ofertarile si licitatiile privitoare la obiectivele de investitii din

cadrul Primariei, precum si a celorlalte unitati bugetare de pe raza orasului Tirgu Neamt;

8. Verifica lucrarile executate;

9. Asigura, din partea beneficiarului, parcursul executiei lucrarilor, controlul si verificarea

fazelor intermediare, pentru ca in final, lucrarea sa corespunda contractului semnat de cele doua parti;
10. Cere oprirea, refacerea sau remedierea lucrarilor executate necorespunzator din punct

de vedere a calitatii;

11. Urmareste acceptarea la plata numai a lucrarilor executate corespunzator calitativ si

cantitativ, conform legilor si normativelor in vigoare;

12. Intocmeste lista lucrarilor de investitii care urmeaza a fi continuate sau incepute, precum si dotarile
si utilajele propuse a fi achizitionate;

13. Asigura obtinerea in termen a acordurilor si avizelor care, conform contractului incheiat,

cad in sarcina beneficiarului;

14. Asigura in termen util studiile de fezabilitate si proiectele tehnice privitoare la obiectivele

a caror desfasurare este aprobata prin lista de investitii;

15. Urmareste si avizeaza lucrarile real executate si a caror calitate este corespunzatoare;

16. Intocmirea de referate, materiale informative, raspusuri la adrese, situatii catre Consiliul

Judetean, Institutia Prefectului sau alte institutii de stat;

17. Intocmirea formularelor catre Directia Judeteana de Statistica;

18. Asigura din timp studii de fezabilitate si proiecte tehnice pentru obiectivele de investitii

programate, precizeaza tipul de instalatii si aparatura ce urmeaza a fi utilizata pentru tema de
proiectare, urmand ca proiectantul sa aduca modificarii ulterioare in documentatie;

19. Participa impreuna cu unitatile de proiectare si de constructii la definitivarea graficelor

de esalonare a investitiei inclusiv graficul de livrare a utilajelor pentru obiectivul de investitii functie de
programele anuale;

20. la masuri pentru asigurarea in termen a admiterii la finantare a obiectivelor, prevazute in Programul
de investitii;

21. Urmareste realizarea si punerea in functie, la termenele aprobate a investitiilor prevazute;

22. Urmareste realizarea programelor de montaj a utilajelor, astfel incat sa se previna crearea de
stocuri de utilaje si sa se respecte inceperea probelor tehnologice;

23. Supravegheaza realizarea corecta a lucrarilor pe faze, in conformitate cu cu proiectele de executie
si semnaleaza proiectantului abaterile constatate la proiect;

24. Urmareste acceptarea la plata numai a lucrarilor calitativ-corespunzatoare, conform normativelor in
vigoare;

25. Urmareste si avizeaza lucrarile real executate si de calitate;

26. Aplica amenzi contraventionale pentru lucrari neaprobate si care degradeaza caile rutiere;

27. Colaboreaza cu toate compartimentele functionale si are relatii cu unitati economice si

institutii in domeniu.

28. indeplineste si alte atributii delegate de cétre Primarul comunei si prin hot&rari ale consiliului local.

11.2. Activitati cu privire la patrimoniu si licitatii

Art. 20. (1) Tn cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Vama, activitatea cu privire
la patrimoniu si licitatii este efectuata de catre administratorul public al Primarului,consilierul juridic,
contabil si de catre referent impozite si taxe.

(2) Principalele atributii ale personalului mentionat la art. 20 alin. (1) din prezentul Regulament,
sunt urmatoarele:

1. Monitorizeaza legislatia cu privire la activitatea patrimoniala cat si cea legata de procedurile
de administrare a patrimoniul ;



2. Monitorizeaza legislatia privind problematica administratiei locale.

3. Asigura informarea permanenta a aparatului propriu, primarului, viceprimarului si consiliului
local cu privire la modificarile legislative in materie.

4. Acorda consultatii de pecialitate reprezentantilor administratiei publice locale.

5. Consiliaza comisiile de specialitate din cadrul Consiliului Local pentru materialele, proiectele
de hotarari de consiliu ce urmeaza a fi adoptate de plenul Consiliului Local.

6. Rezolva sesizarile cetatenilor cu privire la patrimoniu si licitatii.

7. Colaboreaza cu reprezentantii administratiei publice locale si centrale pentru clarificarea
problemelor legate de apartenenta bunurilor imobile (terenuri si cladiri) la domeniul public de interes
local sau judetean, monitorizadnd toate modificarile ce apar in acest domeniu.

8. Colaboreaza cu reprezentantiji institutiilor si serviciilor organizate in subordinea consiliului
local pentru stabilirea si protejarea patrimoniului cultural national cu privire la bunurile imobile (terenuri
si cladiri) cu valoare deosebita si care sunt de interes public local, judetean sau national, dupa caz.

9. Consiliaza reprezentantii administratiei publice locale in vederea reinventarierii bunurilor din
domeniul public al comunitatii respective, tindnd cont de legislatia in vigoare.

10. Face cunoscute actele normative prin care se produc modificari in structura inventarierii
bunurilor.

11. Acorda sprijin, la solicitarea Consiliului Local, pentru redactarea proiectelor de hotaréari
privind bunuri imobile (terenuri si cladiri) cu privire la transmiterea de bunuri din administrarea unor
institutii publice, in administrarea Consiliului Local.

12. Acorda asistenta-tehnica in domeniul aplicarii legislatiei privind administrarea patrimoniului
public si privat.

13. Desfasoara activitatile pregatitoare pentru licitatiile publice cu strigare pentru inchirierea
bunurilor apartinand domeniului public sau privat ;

13. Intocmeste contracte de inchiriere pentru bunurile aflate in domeniul public al Consiliului
Local Oteleni .

14. Monitorizeaza contractele de inchiriere si concesionare pentru bunurile aflate in proprietatea
Consiliului Local Oteleni si in administrarea institutiilor si serviciilor publice.

15. Elaboreaza materialele pentru comisiile de specialitate.

16. Rezolva si alte atributii dispuse de Consiliul Local, Primar, Viceprimar, sau Secretarul
comunei, dupa caz.

17. Intocmeste si atribuie prin procedurile legale contractelor de concesiune si inchiriere ;

21. Urmaresc derularea contractelor de inchiriere si concesiune.

22. Indeplinesc si alte atributii cu privire la administrarea patrimoniului.

11.3 Activitati cu privire la achizitiile publice

Art. 21. (1) n cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Vama, activitatile cu privire
la achizitiile publice sunt organizate de catre compartimentul intern specializat in atribuirea contractelor
de achizitie publica condus de catre administratorul public al comunei Vama in calitate de sef al
compartimentului :

(2) Activitatea este organizata si condusa in conformitate cu prevederile O.G. nr. 34/2006
aprobata prin Legea nr. 337/2006, a H.G. nr. 925/2006, Ordinului nr. 155/2006 al Presedintelui
Autoritatii Nationale pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice privind aprobarea
Ghidului pentru atribuirea contractelor de achizitii publice.

(3) Principalele atributii al compartimentul intern specializat in atribuirea contractelor de achizitie
publica : mentionat la art. 21 alin. (1) din prezentul Regulament, sunt urmatoarele:

1. Intocmeste anual programul privind achizitiile publice, prin centralizarea datelor la nivelul institutiei si
il supune spre aprobare Primarului comunei, cu avizul contabilului institutiei ;

2. Supune spre aprobare Primarului comunei modificarile sau completarile ulterioare ale Programului
anual al achizitiilor publice, cu avizul contabilului din aparatul de specialitate.

3. Intocmeste documentatia de atribuire (caiete de sarcini) pentru achizitiile publice de servicii, produse
si lucrari.

4. Estimeaza valoarea contractului de achizitie publica si selecteaza procedura aplicata pentru
atribuirea acestuia (licitatie deschisa, licitatie restransa, negociere competitiva, negociere cu o singura
sursa, cerere de oferta, concurs de solutii);



5. Lansarea anunturilor in SEAP cu respectarea termenelor prevazute de lege;

6. Participa la licitatiile organizate de Consiliul Local Vama pentru lucrari, produse si servicii respectand
intocmai legislatia in vigoare.

7. Monitorizeaza contractele de achizitii publice, ale Consiliului Local, ale serviciilor publice, institutiilor
aflate sub autoritatea Consiliului Local si fac raportarile prevazute de legilatia privind achizitiile publice.
8. Transmite comunicarile privind rezultatul aplicarii procedurii aplicate si raspunsurile la clarificarile
solicitate de ofertanti;

9. Aplica procedurile specifice pentru atribuirea contractului de achizitie publica,

respectand principiile: libera concurenta, eficienta utilizarii fondurilor publice, transparenta, tratamentul
egal si confidentialitatea;

10. Elaboreaza contractul de achizitie publica si urmareste perfectarea acestuia in termenele prevazute
de legilatia in materie ;

11. Intocmesc si pastreaza dosarul achizitiei publice pentru fiecare obiectiv de achizitji publice, care va
contine toate documentele prevazute de legislatia in materie;

12. Raspund de legalitatea achizitiilor publice la nivelul institutiei;

13. Intocmeste rapoartele anuale cu privire la procedurile de achizitii publice desfasurate la nivelul
institutiei .

14. Sprijina institutiile locale finantate de la bugetul local cu privire la achizitiile publice de bunuri,servicii
si lucrari.

14. Indeplinesc si alte atributii cu privire la achizitiile publice stabilite de c&tre Primarul comunei.

XIl. Activitati cu privire la gospodarirea comunala

Art.22. (1) n cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Vama, activitatile cu privire
la gospodarirea comunala sunt efectuate in regim contractual de catre guard sub coordonarea
viceprimarului comunei.

(2) Principalele atributii ale personalului mentionat la art. 22 alin. (1) din prezentul Regulament,
sunt urmatoarele:

1. Asigura executarea reparatiilor curente de orice fel atat la bunuri, cat si la imobile, in limita
priceperii si indemanarii de care dau dovada. Pentru lucrari calificate se va proceda conform legislatiei
in materie de achizitji publice.

2. Urmareste si ia masuri in vederea mentinerii in stare igienica si gospodareasca
corespunzatoare a spatiilor de lucru, de depozitare si parcare din administrarea Consiliului Local
Vama.

3. Intocmeste necesarul de materiale de curatenie si il inainteaza responsabilului cu achizitiile
publice.

4. Asigura amenajarea si intretinerea zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor publice, a
terenurilor de sport si a locurilor de agrement;

5. Asigura curieratul Primariei
6. Propune executarea de reparatii curente si reabilitare a fondului locativ aflat in proprietatea
unitatii;

7. Urmareste si raspunde de indepartarea zapezii si preintdmpinarea formarii poleiului si a
ghetii;

8. Urmareste si raspunde de amenajarea, organizarea si exploatarea locurilor publice de afisaj
si reclame, a panourilor publicitare, a mobilierului urban si ambiental;

9. Raspunde de organizarea, exploatarea si intretinerea retelelor de iluminatului public pentru
punerea in valoare a edificiilor publice, a spatiilor publice si peisagistice;

10. Urmareste si raspunde de curatarea strazilor, drumurilor, aleilor, pietelor si a celorlalte locuri
publice;

11. Organizeaza si coordoneaza actiunile de deratizare, dezinsectie si de igienizare a a sediilor
institutiilor publice, precum si a altor spatii publice;

12. Verifica modul de depozitare sau incinerare al degeurilor menajere, industriale si agricole;

13. Raspunde de colectarea deseurilor in zonele special amenajate ;

14. Realizeaza activitati cu privire la intretinerea si infrumusetarea cladirilor, curtilor si
imprejmuirilor, a spatiilor verzi, a arborilor si arbustilor;



15. Face propuneri Consiliului local pentru imbunatatirea dotarii, infrumusetarii si pentru
amenajarea si intretinerea zonelor verzi si urmareste realizarea lucrarilor;

16. Asigura, impreuna cu organele locale de politie, intretinerea retelei stradale, marcarea
locurilor de parcare si circulatie, pentru desfasurarea normala a transportului hipo, auto si pietonal pe
teritoriul comunei;

17. Raspunde de buna desfasurare a activitati de exploatare, intretinere si reparatie a
mijloacelor auto din dotare, asigurand folosirea rationala a acestora;

18. Indruma si tine evidenta efectudrii muncii conform prevederilor Legii nr.416/2001 si
raportezaa zilnic viceprimarului volulmul de lucrari si numarul de zile effectuate.

19. Informeaza conducerea institutiei despre persoanele fizice si juridice de pe raza comunei
care incasca prevederile legale privind protectia mediului(depozitarea necorespunzatoare a deseurilor,
taierea arborilor etc) ;

20. Gestioneaza podurile si podetele acestora si asigura decolmatarea acestora;

21. Se ocupa de amenajarea zoanelor din comuna;

22. Executa cu utilajele din dotare lucrari de exploatare a terenurilor detinute de unitatea
administrativ-teritoriala;

23. Execta si raspunde de executarea lucrarilor de amenajare si degajare a deseurilor
depozitate de catre locuitorii comunei, in perimetrele stabilite de consiliul local cu aceasta destinatie;

24. Executa lucrari agricole contra cost locuitorilor comunei cu utilajele din dotare ;

25. Asigura buna functionare a centralei termice, precum si a celorlalte echipamente tehnice;

26. indeplinesc si alte atributii delagete de catre autoritatea deliberativa sau executiva.

XIII. Activitati cu privire la paza comunala

Art. 23. (1) Tn cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Vama, activitatile cu privire
la paza comunala sunt efectuate in regim contractual de catre doi paznici , sub coordonarea
viceprimarului comunei.

(2) Principalele atributii ale personalului mentionat la art. 22 alin. (1) din prezentul Regulament,
sunt urmatoarele:

1. Patrularea pe timp de noapte pe strazile comunei Vama,Judetul Satu Mare in vederea
depistarii si legitimarii persoanelor suspecte ;

2. Participarea alaturi de organele ale politiei locale ori de cate ori este solicitat la activitati
specifice ;

3.Transmiterea citatiilor eliberate de catre Primaria Vama si Politia rurala catre cetatenii
comunei ;

4.Asigura paza bunurilor aflate in domeniul public si privat al comunei.

5. Tndeplineste orice alte atributii pe linie de paza comunala , precum si alte atributii delegate
prin dispozitia primarului comunei si prin hotarare de Consiliu Local

XIV. Activitati cu privire la biblioteca comunala

Art. 2. (1) In cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Vama, activitatile cu privire la
biblioteca comunala sunt efectuate in regim contractual de catre un 1 bibliotecar sub coordonarea
viceprimarului comunei.

(2) Principalele atributii ale personalului mentionat la art. 22 alin. (1) din prezentul Regulament,
sunt urmatoarele:

1. Actioneaza pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucrari din productia editoriala curenta
Si retrospectiva ,prin achizitii,donatii,transfer,sponsorizari si alte surse ;

2. Prelucreaza biblioteconomic colectiile bibliotecii si le organizeaza pe destinatii :imprumuturi la
domiciliu ;

3. Intocmste periodic evidenta globala si individuala a publicatiilor ,prin completarea registrului
de miscare a fondului si a registrului inventar si statistica oficiala anuala ;

4. Realizeaza evidenta zilnica a cititorilor ,cartilor difuzate si a altor activitati pe formulare
tipizate ;



5. Propune casarea cartilor,obiectelor de inventar si materialelor din dotare si intocmeste
borderourile de casare ;

6. Respecta Normele de protectie a muncii si de prevenire si stingere a incendiilor in incinta
unitatii si la locul de munca ;

7. l-a masuri pentru intregitatea fondului de publicatii si recuperarea valorica a lucrarilor distruse
sau nerestituite de cititori,conform Lgii 334/2002 ;

8. Cunoaste si respecta intocmai prevederile Regulamentului cadru de functionare a
bibliotecilor publice de stat ;

9. Asigura servicii pentru public in baza unui orar de functionare de 40 ore saptamanal ;

10. Participa la formele de organizate in plan judetean si national de perfectionare profesionala
si de instruire

CAPITOLUL XIII - DISPOZITII FINALE

Art. 23. Secretarul comunei in colaborare cu contabilul Primariei si viceprimarul comunei, vor
intocmi figsele de post si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru fiecare
angajat al institutiei, pe care le supun spre aprobare primarului comunei.

Art. 24 (1) Primarul comunei va studia, analiza si propune masuri pentru cresterea operativitatii
si eficientei in rezolvarea problemelor de interes local si pentru completarea judicioasa a figei postului
fiecarui angajat, conform prevederilor legale in vigoare si in raport cu pregatirea profesionala a
functionarilor.

Art. 25. Neindeplinirea integrala si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa
postului, sau delegate prin dispozitia primarului sau hotarari ale consiliului local, se sanctioneaza
conform legislatiei muncii, Statutului functionarilor publici si Regulamentului de Ordine Interna.

Art. 26. Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde de
aplicarea corecta a acesteia.

Art. 27. In cazul aparitiei de noi reglementari legislative in domeniu, secretarul comunei,
impreuna cu contabilul si viceprimarul vor repartiza salariatilor sarcinile ce le revin acestora,
completand fisele de post ale acestora.

Art. 28. Analizarea faptelor de indisciplina se va face in cadrul Comisiei de disciplina constituita
in conformitate cu prevederile legale in materie.

Art. 29. Functionarii publici si personalul contractual din cadrul aparatului de specilaitate al
Primarului comunei, participa la sedintele in plen ale Consiliului Local si la
sedintele comisiilor de specialitate, la solicitarea presedintilor de comisii, pentru prezentarea
informatiilor de specialitate solicitate.

Art. 30. (1) Toti salariatii primariei au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de
conducere, prin Regulamentul de ordine interioara.

(2) Personalul Primariei, care efectuaza deplasari in teren in interes de serviciu, are obligatia sa
intocmeasca un raport privind aspectele constatate in teren si sa-I prezinte Primarului comunei.

(3) Nerespectarea alin. (1) si (2) atrage dupa sine aplicarea sanctiunilor disciplinare conform
Codului Muncii si Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata.

Art. 31. Corespondenta venita in primarie din partea unor institutii de stat, persoane fizice sau
juridice, va parcurge Tn mod obligatoriu traseul: Secretar comuna— Primarul comunei- Functionarului
caruia i s-a desemnat spre solutionare.

Art. 32. Toti functionarii din aparatul de specialitate au obligatia sa puna la dispozitia
secretarului comunei, informatiile de interes public, conform legii, in vederea publicarii acestora pe site-
ul institutiei.

Art. 33. Prezentul regulament se va difuza tuturor compartimentelor, fiecare functionar din
cadrul aparatului de specialitate, asigurand, sub semnatura, luarea la cunostinta.

Art. 34. Functionarii din cadrul aparatului de specialitate au obligatia de a pune la dispozitia
consilierilor locali, informatiile necesare ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

Art. 35. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi reactualizat ori de cate ori se
va impune, prin hotararea Consiliului Local.



