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CAPITOLUL I — DISPOZITII GENERALE

Art. 1 — Scopul si obiectul regulamentului

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Zamostea, judetul Suceava, reglementeaza organizarea, functionarea, structura,
atributiile, responsabilitatile, drepturile si obligatiile personalului, precum si relatiile dintre

compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului.

(2) Prezentul regulament este obligatoriu pentru intreg personalul aparatului de specialitate al
Primarului, indiferent de statutul functiei detinute: demnitari, functionari publici de conducere

sau de executie, personal contractual de conducere sau de executie.

(3) ROF-ul serveste ca instrument de lucru pentru indeplinirea misiunii institutiei, asigurarea
bunei guverndri, a transparentei, a legalitatii si a eficientei administrative in relatia cu cetatenii
comunei Zamostea. Personalul institutiei are obligatia de a lua la cunostinta prevederile

prezentului regulament si de a semna pentru luare la cunostinta.

Art. 2 — Baza legala de elaborare

(1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare al Primdriei Comunei Zamostea este

elaborat Tn conformitate cu prevederile urmadtoarelor acte normative:

a) OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare (art.

129, 152-158, 243, 370, 388, 391, 407-411, 473-475, 506);

b) OUG nr. 7/2026 pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum si pentru
adoptarea unor masuri pentru cresterea capacitatii financiare a unitdtilor administrativ-

teritoriale (art. X si art. XL privind reducerea numarului de posturi);

c) OUG nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, aprobata prin Legea nr. 13/2011 (art. III - reducere posturi);

d) Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu

modificdrile si completarile ulterioare;
e) Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificdrile si completarile ulterioare

(art. 22-23, 49, 54, 57);

g) Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completdrile ulterioare (Titlul IX

- impozite si taxe locale);
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h) Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscald, cu modificarile si completdrile

ulterioare (art. 11 alin. (6), art. 213-250 - executare silita);
i) Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;

j) Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,

republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare (art. 35-39);

k) Legea nr. 95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, republicata (art. 3, 6, 10, 19), cu

modificarile si completarile ulterioare;

1) OUG nr. 162/2008 privind transferul ansamblului de atributii si competente exercitate de
Ministerul Sanatdtii Publice catre autoritdtile administratiei publice locale, cu modificarile si

completarile ulterioare;

m) Ordinul MS-MEC nr. 1.503/6.821/2025 privind asistenta medicala in unitatile de Tnvatamant
(M.Of. nr. 1154/12.12.2025);

n) Legea nr. 162/2024 privind organizarea si functionarea transportului scolar, cu modificarile
si completadrile ulterioare;

o) Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificdrile si completdrile
ulterioare;

p) OG nr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificdrile si completarile ulterioare (art. 1, 5
alin. (3), 6, 9, 11, 12, 15, 16) si HG nr. 1.627/2024 privind registrul agricol pentru perioada
2025-2029 (M.Of. nr. 1275/18.12.2024);

q) Legea fondului funciar nr. 18/1991, republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare;
r) Legea nr. 17/2014 privind unele madsuri de reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor
agricole situate Tn extravilan, cu modificarile si completarile ulterioare (art. 4-9 - procedura
preemptiunii);

s) Legea nr. 7/1996 a cadastrului si publicitatii imobiliare, republicata, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

t) Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrdrilor de constructii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

u) Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

v) Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare; HG

nr. 395/2016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare;

Pagina 3 din 31



PRIMARIA COMUNEI ZAMOSTEA — JUDETUL SUCEAVA

w) Legea nr. 334/2002 privind bibliotecile, republicatd, cu modificarile si completdrile
ulterioare;

x) HG nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si functionare ale
serviciilor publice de asistenta sociala (Anexa nr. 3 - compartiment la nivel de comuna, art. 3-
6);

y) Legea nr. 307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor (art. 12 alin. (4), art. 13-14, art.
27 alin. (1) lit. a)-m)), cu modificarile si completarile ulterioare;

z) Legea nr. 481/2004 privind protectia civila (art. 10, 13 alin. (4), 25, 27), cu modificarile si
completdrile ulterioare; OUG nr. 21/2004 privind Sistemul National de Management al
Situatiilor de Urgenta;

aa) Legea nr. 319/2006 privind securitatea si sanatatea In munca, cu modificarile si completarile
ulterioare; HG nr. 1.425/2006 pentru aprobarea normelor metodologice;

ab) Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si

completarile ulterioare; HG nr. 123/2002 - normele metodologice;

ac) Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publicd, republicata;
ad) Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice si functiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

ae) Regulamentul (UE) 2016/679 (GDPR); Legea nr. 190/2018 privind madsuri de punere in
aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679;

af) OSGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdtilor
publice;

ag) Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata;

ah) Legea nr. 176/2010 privind integritatea n exercitarea functiilor si demnitatilor publice;

ai) Orice alte acte normative incidente domeniilor de activitate ale compartimentelor.

(2) Prevederile prezentului regulament se completeaza de drept cu dispozitiile legale ulterioare
aparute Tn materie de administratie publica locala, functie publicd, munca, transparentd,

protectia datelor, SSM, PSI, arhivare etc., fara a fi necesara adoptarea unui act modificator al

prezentului regulament.

Art. 3 — Domeniul de aplicare

(1) Prezentul regulament se aplica tuturor structurilor si persoanelor care isi desfasoara
activitatea in cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Zamostea, inclusiv

structurilor subordonate si colaboratorilor externi implicati Tn activitatea administrativa.
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(2) Personalul institutiei are obligatia de a lua la cunostinta prevederile prezentului regulament

si de a semna pentru luare la cunostinta, cu consemnarea in registrul de evidenta al actului.

Art. 4 — Sediul institutiei si date de identificare

(1) Primdria comunei Zamostea este situata Tn: comuna Zamostea, str. Principald, judetul

Suceava.

(2) Datele de contact sunt: Tel.: 0230-569.873; E-mail: primaria_zamostea@yahoo.com;

Website: www.zamostea.ro.

(3) Organigrama detaliata constituie Anexa nr. 1 la HCL nr. 19/08.04.2026 si face parte

integrantd din prezentul regulament.

(4) Statul de functii constituie Anexa nr. 2 la HCL nr. 19/08.04.2026 si face parte integranta din

prezentul regulament.

Art. 5 — Misiunea, viziunea si valorile institutiei

(1) Misiunea aparatului de specialitate al Primarului este de a asigura implementarea eficienta
a politicilor publice locale, aplicarea hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor Primarului,
precum si gestionarea optima a resurselor comunitatii Tn interesul cetdtenilor comunei

Zamostea.

(2) Viziunea institutiei este aceea a unei administratii publice locale moderne, transparente,
eficiente si orientate spre cetdtean, capabila sa atraga si sa gestioneze resurse pentru dezvoltarea

durabila a comunei.

(3) Valorile fundamentale ale institutiei sunt: legalitate, integritate, transparentd,
responsabilitate, respect fata de cetdtean, profesionalism, eficientd, impartialitate si

adaptabilitate.

Art. 6 — Modificarea si actualizarea regulamentului

(1) Modificarea, completarea sau actualizarea prezentului regulament se realizeaza prin
Hotarare a Consiliului Local, la propunerea Primarului, a Secretarului General sau a
compartimentului juridic/resurse umane, ori de cate ori apar modificari legislative, structurale

sau de procedura.

(2) Prevederile prezentului regulament se actualizeaza de drept cu orice modificari legislative
intervenite, fara a fi necesara adoptarea unei noi hotdrari, in limita Tn care modificarile
legislative nu impun o reorganizare structurald. Orice modificare se comunica personalului si

se publica la avizierul institutiei si pe site-ul oficial.
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CAPITOLUL II - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 7 — Structura organizatorica generala

(1) Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului comunei Zamostea este
stabilitd prin HCL nr. 19/08.04.2026 si reflectata in Organigrama (Anexa nr. 1) si Statul de
functii (Anexa nr. 2) aprobate prin aceeasi hotarare, in conformitate cu prevederile OUG nr.

7/2026 (art. X si art. XL) si OUG nr. 63/2010 (art. III).

(2) Structura a fost reorganizata in conformitate cu obligatia de reducere cu 30% a numarului
maxim de posturi stabilit pentru anul 2025, potrivit art. XL din OUG nr. 7/2026, cu termen de
implementare 1 mai 2026. La baza reorganizarii sta procesul-verbal de consultare a grupei
sindicale S.C.O.R. de la nivelul comunei Zamostea, Tnregistrat sub nr. 1011/18.03.2026, in

conformitate cu art. XL alin. (12) din OUG nr. 7/2026.

(3) Numarul total de functii aprobat prin HCL nr. 19/08.04.2026 este de 23 de posturi, incluzand
demnitari, functii publice de conducere si executie, functii contractuale, dupa cum rezulta din
Statul de functii — Anexa nr. 2. Structura organizatorica este adaptata periodic, Tn functie de
necesitatile administrative, modificarile legislative si resursele disponibile, orice modificare

ulterioara realizandu-se cu respectarea prevederilor legale si prin hotarare a Consiliului Local.

Art. 8 — Componenta aparatului de specialitate al Primarului

(1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Zamostea cuprinde, conform organigramei

aprobate prin HCL nr. 19/08.04.2026, urmatoarele structuri:

a) Primarul comunei - demnitar ales;

b) Viceprimarul comunei - demnitar ales de Consiliul Local;

c) Consilierul personal al Primarului - functie contractuald in Cabinet Primar;
d) Secretarul General al U.A.T. - functie publica de conducere;

e) Compartimentul Financiar-Contabil si Administrativ;

f) Compartimentul Resurse Umane;

g) Compartimentul Achizitii Publice, Executari Silite si Incasari Taxe si Impozite Locale;
h) Compartimentul Urbanism;

i) Compartimentul Agricol;

j) Compartimentul Asistenta Sociala;

k) Compartimentul Cultura;

1) Compartimentul Deservire.
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(2) Fiecare compartiment raspunde de indeplinirea atributiilor specifice, de respectarea
termenelor, de colaborarea cu celelalte structuri si de raportarea corespunzdtoare catre
conducerea institutiei. Subordonarea directa a personalului este stabilita prin fisa postului,

regulamentul intern, prezentul regulament si deciziile/dispozitiile Primarului.

Art. 9 — Tipuri de relatii functionale

(1) In cadrul aparatului de specialitate se stabilesc urmitoarele tipuri de relatii:

a) Relatii de autoritate (ierarhice): intre Primar si Viceprimar, Secretar General, sefi de
compartimente si personalul din subordine;

b) Relatii de coordonare: intre compartimentele functionale pentru realizarea obiectivelor
comune sau a proiectelor interdepartamentale;

) Relatii de colaborare: intre compartimentele aparatului de specialitate si alte institutii publice,
autoritati locale sau centrale, entitati private, ONG-uri, In baza legii sau a hotdrarilor Consiliului
Local;

d) Relatii de control: exercitate de Primar, Viceprimar, Secretar General sau persoane
desemnate, pentru respectarea legalitatii, disciplinei muncii si eficientei administrative;

e) Relatii de consultare: intre personalul de executie si cel de conducere, in vederea solutionarii

problemelor de serviciu.

(2) In cazul absentei titularului unui post, atributiile acestuia se preiau de citre persoana
desemnata prin dispozitie a Primarului sau de un alt angajat din cadrul compartimentului, cu

respectarea principiului continuitatii activitatii administrative.
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CAPITOLUL III - ATRIBUTII PE FUNCTII SI COMPARTIMENTE

Sectiunea 1 — Primarul si Viceprimarul

Art. 10 — Atributiile Primarului comunei Zamostea

(1) Primarul este autoritatea executiva a administratiei publice locale, reprezentantul legal al
comunei si ordonator principal de credite, ales prin vot direct de cetatenii comunei Zamostea,

in conditiile Legii nr. 115/2015 si ale OUG nr. 57/2019.

(2) In exercitarea atributiilor sale, conform art. 155-157 din OUG nr. 57/2019, Primarul are, in

principal, urmatoarele responsabilitati:

a) Asigura aplicarea si respectarea Constitutiei, a legilor tarii, a ordonantelor si hotararilor
Guvernului, a hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor proprii; emite dispozitii cu caracter
normativ sau individual, care devin executorii dupa aducerea la cunostinta publica sau
comunicarea catre persoanele interesate;

b) Coordoneaza si controleaza activitatea aparatului de specialitate, a serviciilor publice de
interes local si a institutiilor subordonate Consiliului Local; prezinta Consiliului Local, anual
sau ori de cdte ori este necesar, rapoarte privind starea economica, sociald si de mediu a
comunei;

c) Reprezinta comuna 1n raporturile cu persoanele fizice si juridice, cu institutiile publice, cu
autoritatile centrale, Tn justitie si in relatiile externe; exercita functia de ofiter de stare civila si
de autoritate tutelara, conform legii;

d) Gestioneazd, in calitate de ordonator principal de credite, bugetul local; initiaza si
gestioneazd proiecte de dezvoltare locald, negociaza contracte si Tmprumuturi in numele
comunei;

e) Numeste, sanctioneazd, suspenda, modifica sau Tnceteaza raporturile de munca/serviciu
pentru personalul din subordine, conform legii; poate delega atributii Viceprimarului,
Secretarului General sau altor persoane, in conditiile art. 155 alin. (4) din OUG nr. 57/2019;

f) Asigurd transparenta decizionald, accesul la informatiile de interes public si respectarea
drepturilor cetdtenilor; coordoneaza activitatea de prevenire si gestionare a situatiilor de urgenta
si a protectiei civile la nivelul comunei;

g) Monitorizeaza si controleaza respectarea disciplinei in constructii, urbanism, gospodarire
comunala si a normelor de convietuire sociala;

h) Semneaza si avizeaza toate documentele administrative emise de Primadrie, inclusiv

certificate, adeverinte, autorizatii, avize, contracte, decizii, dispozitii;
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i) Asigura gestionarea patrimoniului public si privat al comunei, initiaza si propune Consiliului
Local masuri privind administrarea, concesionarea, inchirierea, vanzarea sau cumpararea de
bunuri;

j) Participad la sedintele Consiliului Local, are drept de initiativa la proiectele de hotarari si poate
formula amendamente; propune numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local pe
baza concursului organizat potrivit legii;

k) Indeplineste orice alte atributii previzute de Codul administrativ (OUG nr. 57/2019), de

legislatia speciala, de hotararile Consiliului Local si dispozitiile legale incidente.

Art. 11 — Atributiile Viceprimarului comunei Zamostea

(1) Viceprimarul este ales de Consiliul Local si este subordonat Primarului, in conformitate cu
art. 152-154 din OUG nr. 57/2019, fiind nlocuitorul de drept al acestuia in situatiile
prevazute de lege. Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si
limitele exercitarii lor, sub sanctiunea nulitatii.

(2) Viceprimarul indeplineste, Tn principal, urmatoarele atributii:

a) Coordoneazad activitatea compartimentelor stabilite de Primar prin dispozitie, in conformitate
cu art. 153 alin. (3) din OUG nr. 57/2019; raspunde de modul de organizare a acestora si de
buna desfasurare a activitatilor;

b) Coordoneaza activitatea de salubrizare, iluminat public, intretinere drumuri, gospodarire
comunald, gestionarea spatiilor verzi si a locurilor de joaca din domeniul public al comunei;

c) Supravegheaza respectarea normelor de protectie a muncii, PSI si de convietuire sociala;
monitorizeaza starea drumurilor comunale si propune masuri de reparatie sau modernizare;

d) Poate semna, in lipsa Primarului, documente administrative, certificate, adeverinte,
autorizatii, dispozitii, decizii, in limitele legii si ale delegarii exprese;

e) Participa la sedintele Consiliului Local, la comisii de specialitate, la intalniri cu cetatenii si
cu reprezentantii institutiilor publice; prezinta primarului, la solicitarea acestuia, informari
privind activitatea desfdsurata si propuneri privind Tmbunatatirea activitatii serviciilor
coordonate;

f) Coordoneaza activitatea personalului de executie din subordine, stabileste sarcini, verifica
indeplinirea acestora si raporteaza Primarului; asigura indeplinirea oricaror alte sarcini delegate

de Primar sau stabilite prin hotarare a Consiliului Local.
Sectiunea 2 — Secretarul General al U.A.T.

Art. 12 — Atributiile Secretarului General al U.A.T. Zamostea
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(1) Secretarul General este functionar public de conducere, cu studii superioare juridice sau
administrative, subordonat Primarului, numit in conditiile legislatiei privind functia publica si
functionarii publici. Conform art. 243 din OUG nr. 57/2019, Secretarul General are rolul de a

asigura legalitatea actelor administrative si buna functionare a aparatului de specialitate.
(2) Atributiile principale ale Secretarului General sunt:

a) Avizeaza pentru legalitate dispozitiile Primarului si hotararile Consiliului Local, conform
art. 243 alin. (1) lit. a) din OUG nr. 57/2019; refuza motivat avizarea actelor pe care le considera
ilegale, consemnand refuzul Tn scris; contrasemneaza hotararile Consiliului Local;

b) Asigura Indeplinirea procedurilor administrative pentru sedintele Consiliului Local si ale
comisiilor de specialitate; Tntocmeste procesele-verbale ale sedintelor, asigura comunicarea
hotararilor adoptate, tine evidenta si numerotarea acestora;

c) Coordoneaza activitatea de arhiva, registratura si evidenta hotararilor/dispozitiilor;
gestioneaza registrul agricol conform art. 9 din OG nr. 28/2008 si alte registre obligatorii
prevazute de lege;

d) Asigura relatia cu Institutia Prefectului Judetului Suceava, Consiliul Judetean si alte
autoritati; transmite actele administrative cdtre Institutia Prefectului pentru verificarea
legalitatii, conform art. 254 din OUG nr. 57/2019, in termenele legale;

e) Coordoneaza aplicarea procedurilor de transparenta decizionala (Legea nr. 52/2003), accesul
la informatii de interes public (Legea nr. 544/2001) si protectia datelor cu caracter personal
(GDPR); monitorizeaza respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al
f) Coordoneaza activitatea de stare civila, in calitate de ofiter de stare civilda delegat, conform
art. 243 alin. (1) lit. h) din OUG nr. 57/2019, Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare
civila, republicata, si HG nr. 255/2024 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
unitara a dispozitiilor in materie de stare civila;

g) Poate semna, in lipsa Primarului, acte administrative, certificate, adeverinte, rapoarte, in
limitele legii; ofera consultanta si sprijin compartimentelor privind aplicarea legislatiei,
procedurilor interne, protectia datelor, transparentd, achizitii publice;

h) Indeplineste orice alte atributii previzute de lege sau stabilite de Primar/Consiliul Local;
raspunde pentru legalitatea, corectitudinea si transparenta actelor administrative si pentru buna

functionare a aparatului de specialitate.

Sectiunea 3 — Compartimentul Financiar-Contabil si Administrativ
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Art. 13 — Atributii privind evidenta bugetara si contabilitatea

(1) Compartimentul Financiar-Contabil si Administrativ asigura evidenta contabila si financiar-
bugetara a institutiei, Tn conformitate cu Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale,

Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, republicatad, si celelalte acte normative incidente.
(2) Personalul de specialitate financiar-contabila exercitd, Tn principal, urmatoarele atributii:

a) Intocmeste proiectul bugetului local, rectificirile bugetare si contul de inchidere a
exercitiului bugetar, le supune aprobadrii Consiliului Local si le transmite autoritatilor
competente (Trezorerie, Ministerul Finantelor Publice), respectand termenele si procedurile

prevazute de art. 22-23 din Legea nr. 273/2006;

b) Monitorizeaza executia bugetara, ntocmeste situatii financiare periodice (lunare,
trimestriale, anuale) pe care le transmite Trezoreriei Statului, ANAF si Ministerului Finantelor
Publice, conform art. 57 din Legea nr. 273/2006; asigura legatura permanenta cu Trezoreria

pentru diverse operatiuni;

c) Gestioneaza evidenta contabild a institutiei: inregistreaza documentele contabile (note,
balante, registre, state de platd), asigura corectitudinea si legalitatea operatiunilor contabile, tine

evidenta analitica si sintetica a conturilor conform planului de conturi pentru institutiile publice;

d) Organizeaza si conduce inventarierea elementelor de activ si pasiv, reevaluarea activelor,
amortizarea, gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, conform art. 7 din Legea
contabilitatii nr. 82/1991; tine evidenta mijloacelor fixe, calculeaza amortizarea si Inregistreaza
casarile;

e) Gestioneaza evidenta si plata salariilor, indemnizatiilor, ajutoarelor sociale, subventiilor si
altor plati de personal, conform Legii-cadru nr. 153/2017 si actelor normative de aplicare;
opereazad lunar in programul de contabilitate statele de plata primite de la compartimentul

resurse umane,

f) Intocmeste si transmite declaratiile fiscale si raportirile periodice citre ANAF, Trezorerie si
Administratia Financiara; depune declaratia D112 privind obligatiile de plata a contributiilor
sociale, a impozitului pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate; depune anual, Tn
perioada 01-30 octombrie, formularul L.153 privind veniturile salariale ale personalului platit

din fonduri publice;

g) Asigura respectarea disciplinei financiare, a normelor privind controlul financiar preventiv
propriu, conform OMFP nr. 923/2014; verifica legalitatea, regularitatea si oportunitatea
operatiunilor financiare si contabile Tnainte de aprobarea lor; colaboreaza cu auditorul intern si

extern si implementeaza recomandarile rezultate;
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h) Gestioneaza relatia cu institutiile bancare, gestioneaza operatiunile de casierie (incasari, plati,
registrul de casd), efectueaza plati prin emiterea de ordine de plata electronice, intocmeste fila
de CEC, foile de varsamant si ordinele de plata; asigura evidenta contabila distincta pentru
fiecare proiect cu finantare nerambursabild si monitorizeaza platile efectuate din fonduri

externe;

i) Asigura arhivarea documentelor financiar-contabile si fiscale conform nomenclatorului
arhivistic si termenelor legale, In conformitate cu Legea nr. 16/1996; elaboreaza si actualizeaza

procedurile operationale specifice activitatilor din fisa postului;

j) Indeplineste orice alte atributii previzute de lege sau dispuse de conducerea institutiei.

Art. 14 — Atributii privind impozitele si taxele locale

(1) In cadrul Compartimentului Financiar-Contabil si Administrativ, atributiile privind
impozitele si taxele locale sunt exercitate de personalul desemnat prin fisa postului, Tn
conformitate cu Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal (Titlul IX) si Legea nr. 207/2015

privind Codul de procedura fiscala.
(2) Atributiile principale privind impozitele si taxele locale sunt:

a) Gestioneaza evidenta fiscala a contribuabililor persoane fizice si juridice; Tnregistreaza,
debiteaza si scade impozitele si taxele locale (impozit pe cladiri, teren, mijloace de transport,
taxe diverse), aplica scutiri, reduceri si majorari de intarziere, In conformitate cu Titlul IX din

Legea nr. 227/2015 si hotararile Consiliului Local;

b) Asista contribuabilii pentru completarea declaratiilor de impunere si a documentelor fiscale;
prelucreaza cererile si documentele justificative depuse; elibereaza certificate fiscale si extrase
din evidenta fiscala; analizeaza si solutioneaza solicitdrile contribuabililor persoane fizice cu

privire la Tnlesnirile la plata taxelor locale;

c) Efectueaza operatiuni de executare silita a creantelor fiscale locale, conform art. 213-250 din
Legea nr. 207/2015: emite si comunicd somatii, titluri executorii si acte de executare silita;
aplicd madsuri asiguratorii (poprire, sechestru); Intocmeste dosarele de insolvabilitate si
procesele-verbale de sechestru; transmite adresele de instiintare a popririi asupra veniturilor
bancare ale debitorilor;

d) Interogheaza situatia fiscala a contribuabililor, la solicitarea compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate, prin intermediul sistemului informatic PatrimVen, Tn conformitate cu
art. 11 alin. (6) din Legea nr. 207/2015, cu respectarea normelor GDPR si a protocoalelor de

schimb de informatii;
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e) Verificd periodic contribuabilii cu facilitati fiscale, insolvabilitate, debite restante;
analizeaza, documenteaza si solutioneaza cererile pentru acordarea scutirilor de la plata
impozitelor si taxelor locale (veterani, handicap, monumente istorice etc.); revizuieste anual

facilitatile acordate prin hotarari ale Consiliului Local;

f) Efectueaza inspectia fiscala pentru confruntarea declaratiilor cu informatiile proprii sau din
alte surse; emite avizul de inspectie fiscala, examineaza documentele din dosarul fiscal si
verifica concordanta dintre declaratiile fiscale, evidentele fiscale si cele contabile ale

contribuabililor; emite rapoarte de inspectie fiscald;

g) Asigura arhivarea documentelor fiscale conform termenelor legale; tine evidenta dosarelor
fiscale ale contribuabililor; indeplineste orice alte atributii prevazute de Codul fiscal, Codul de

procedura fiscala sau dispuse de conducere.

(3) Personalul administrativ (guard, sofer, electrician, muncitor necalificat) din cadrul

compartimentului are urmdtoarele atributii:

a) Asigura paza sediului institutiei si a bunurilor publice prin personalul guard, conform
normelor interne si Legii nr. 333/2003; supravegheaza si controleaza accesul persoanelor in

incinta institutiei; Tntocmeste rapoarte de paza si informeaza periodic conducerea;

b) Asigurd transportul persoanelor cu atributii de serviciu, al documentelor si bunurilor
institutiei prin personalul sofer; efectueaza verificarile tehnice periodice ale autovehiculelor,
asigura ntretinerea curentd si sesizeaza defectiunile; respectd prevederile Codului rutier si
normele privind transportul de persoane;

c) Asigura functionarea instalatiilor electrice ale sediului primariei prin personalul electrician;
executa lucrdari de micd reparatie si intretinere a bunurilor si instalatiilor; raspunde de
integritatea si buna functionare a echipamentelor electrice din gestiune;

d) Asigura curatenia si igienizarea sediului institutiei; executd alte activitati auxiliare dispuse

de conducere; indeplineste orice alte sarcini administrative rezultate din fisa postului.

(4) De asemenea, In cadrul Compartimentului Financiar-Contabil si Administrativ este incadrat,
pe post contractual (Cap. bugetar 51), soferul PSI, care exercitd, in principal, atributii de
prevenire si stingere a incendiilor si de protectie civila, in conformitate cu Legea nr. 307/2006
privind apararea impotriva incendiilor (art. 12 alin. (4), art. 13-14, art. 27 alin. (1) lit. a)-m)),
Legea nr. 481/2004 privind protectia civila (art. 10, 13 alin. (4), 25, 27) si OUG nr. 21/2004

privind Sistemul National de Management al Situatiilor de Urgenta:

a) Elaboreaza si actualizeaza planul de apdrare al comunei in caz de dezastre naturale, accidente

tehnologice si alte situatii de urgentd; asigura secretariatul tehnic permanent al comitetului
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pentru situatii de urgentd al comunei Zamostea; gestioneaza, depoziteaza, Intretine si
conserveaza tehnica, aparatura si materialele de protectie civila; gestioneaza rezervele materiale

necesare interventiei, conform art. 27 alin. (1) din Legea nr. 307/2006;

b) Organizeazd si coordoneaza activitatea de protectie civila la nivelul comunei; asigura
instruirea periodica a angajatilor si a populatiei privind normele PSI, SSM si regulile de
comportare n situatii de urgentd, conform art. 10 din Legea nr. 481/2004; tine evidenta, verifica
si Intretine mijloacele de prevenire si stingere a incendiilor (stingdtoare, hidranti, indicatoare
PSI), trusele de prim ajutor, echipamentele de protectie;

c) Colaboreaza cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta (ISU) Suceava; participa la exercitii
si simuldri organizate de ISU sau de autoritatile judetene; urmdreste respectarea normelor de
aparare Tmpotriva incendiilor Tn toate obiectivele de interes public din comund; aplica
sanctiunile contraventionale prevazute de lege;

d) Asigura transmiterea atentiondrilor si avertizarilor meteorologice si de urgenta catre cetateni
si operatorii economici; organizeaza si executa avertizarea, Instiintarea si alarmarea populatiei

YLy

a spatiilor existente; planifica si executa controlul periodic al adaposturilor publice;

e) Conduce autospeciala PSI/autovehiculul de interventie si participa la stingerea incendiilor,
conform calificarilor detinute; asigura serviciul de permanentd, ziua si noaptea, sambata,
duminica si Tn sarbatorile legale, pentru asigurarea starii de operativitate a sistemului electronic
de alarmare publica;

f) Raporteaza periodic Consiliului Local si Primarului situatia pregatirii de apdrare civila;
intocmeste rapoarte, note, informadri operative si alte documente obligatorii Tn domeniul
situatiilor de urgentd; indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau dispuse de

conducere.
Sectiunea 4 — Compartimentul Resurse Umane

Art. 15 — Atributiile Compartimentului Resurse Umane

(1) Compartimentul Resurse Umane asigurd managementul resurselor umane din aparatul de
specialitate al Primarului, Tn conformitate cu prevederile OUG nr. 57/2019 (Codul
administrativ), Legii nr. 53/2003 (Codul muncii) si Legii nr. 153/2017. Atributiile principale

ale compartimentului sunt:

a) Intocmeste si actualizeaza statul de functii, organigrama si fisele de post, in colaborare cu

compartimentele de specialitate si cu avizul Secretarului General, cu respectarea art. 407-411
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din OUG nr. 57/2019; pregateste documentatia necesara pentru initierea proiectului de hotdrare
privind aprobarea sau modificarea organigramei si statului de functii;

b) Gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si dosarele de personal ale
salariatilor contractuali; elaboreaza documentatia necesara pentru recrutarea, selectia, numirea,
promovarea, transferul, detasarea, modificarea sau incetarea raporturilor de serviciu/munca;
colaboreaza cu Secretarul General la intocmirea dispozitiilor de numire, angajare, promovare,
avansare, mutare, detasare, suspendare, transfer, Incetare a activitatii, pensionare, reincadrare,

terminarea stagiului;

c) Organizeaza si asigura evidenta concursurilor si examenelor de recrutare, promovare sau
evaluare a personalului, conform legislatiei in vigoare; notifica ANFP privind exercitarea cu
caracter temporar a functiilor de conducere, n termenele stabilite de lege; Tnstiinteaza ANFP
cu privire la organizarea concursurilor de recrutare in termenele legale; transmite ANFP actele
administrative privind nasterea, modificarea, suspendarea, sanctionarea si incetarea raporturilor
de serviciu In termen de maximum 10 zile lucratoare;

d) Colecteaza fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale, solicita si
centralizeaza rapoartele de evaluare ale functionarilor publici si ale personalului contractual,
intocmite de personalul de conducere in conditiile legii; coordoneaza activitatea de evaluare
anuala a performantelor profesionale si de acordare a gradelor si treptelor profesionale;

e) Gestioneazd planificarea si evidenta concediilor de odihna, a concediilor medicale, a
recuperdrilor, a absentelor, delegarilor si detasarilor; rdspunde de intocmirea situatiei privind
planificarea concediilor de odihna Tn vederea aprobarii de catre Primar; tine evidenta foilor de
prezenta pentru toate compartimentele; Tntocmeste si transmite REVISAL conform Legii nr.

53/2003;

f) Raporteaza periodic la ANFP situatia functiilor publice, a modificarilor intervenite, a
vacantarilor si a ocuparilor de posturi, conform art. 422 din OUG nr. 57/2019; actualizeaza
corpul de rezerva ori de cate ori este cazul in portalul de management al functiilor publice;
intocmeste si transmite lunar in portalul de management al functiilor publice situatia salariilor
si a functiilor publice; gestioneaza permanent baza de date privind functiile publice si
functionarii publici;

g) Verifica si asigura respectarea normelor privind conflictul de interese, incompatibilitatile si
declaratiile de avere si interese, conform Legii nr. 176/2010 si Legii nr. 161/2003; inregistreaza
si tine evidenta declaratiilor de interese si de avere ale demnitarilor, functionarilor publici,
personalului contractual si consilierilor locali; comunica angajatilor, sub semnatura de primire,

dispozitiile privind raporturile de serviciu si de munca;

Pagina 15 din 31



PRIMARIA COMUNEI ZAMOSTEA — JUDETUL SUCEAVA

h) Coordoneaza aplicarea indexadrilor, majorarilor si oricaror modificari privind salarizarea
personalului; stabileste indemnizatiile persoanelor care ocupa functii de demnitate publica;
verifica lunar gradatia corespunzatoare vechimii Tn munca; elibereaza adeverinte de salarizare;

asigura efectuarea stagiilor de practica profesionala de catre studentii care solicita acest lucru;

i) Identifica nevoile de formare profesionald, propune programe de perfectionare si urmareste
participarea personalului la cursuri; intocmeste planul anual de perfectionare profesionala si il
comunica ANFP; intocmeste raportul anual privind formarea profesionala; raspunde de
evidenta cursurilor de perfectionare; colaboreaza cu compartimentul buget-contabilitate pentru

fundamentarea cheltuielilor de personal;

j) Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau dispuse de conducerea institutiei.

Sectiunea 5 — Compartimentul Achizitii Publice, Executiri Silite si Incaséri Taxe si

Impozite Locale

Art. 16 — Atributiile Compartimentului Achizitii Publice, Executari Silite si Incasari

Taxe si Impozite Locale

(1) Compartimentul functioneazd in conformitate cu Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice, HG nr. 395/2016 privind normele metodologice, Legea nr. 207/2015 privind Codul de

procedura fiscala si alte acte normative incidente.
(2) Atributiile Tn domeniul achizitiilor publice sunt:

a) Elaboreaza si actualizeaza Programul Anual al Achizitiilor Publice (PAAP) si actualizarile
acestuia, pe baza necesitatilor identificate de compartimentele de specialitate, in conformitate
cu art. 12 din Legea nr. 98/2016; deruleaza toate procedurile de achizitie publica (licitatii
deschise, cereri de ofertd, achizitii directe) exclusiv prin SEAP/SICAP;

b) Elaboreaza documentatiile de atribuire (caiet de sarcini, fisa de date, grile de evaluare, criterii
de atribuire), asigurand conformitatea cu legislatia specifica; primeste, verifica si evalueaza
ofertele depuse de operatorii economici; Intocmeste rapoarte de evaluare si propuneri de

atribuire; transmite documentele de adjudecare factorilor mentionati in actele normative;

c) Gestioneaza contractele de achizitie publica: urmareste derularea acestora in colaborare cu
compartimentele beneficiare; asigura urmarirea indeplinirii prevederilor contractuale (receptii,
plati, modificari, acte aditionale); asigura transparenta procedurilor si publica in SEAP
anunturile si documentele obligatorii; tine dosarul achizitiei publice pentru fiecare contract pe

toata perioada de valabilitate a acestuia si cel putin 5 ani dupa finalizare;
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d) Raspunde la solicitdrile autoritdtilor de control (ANAP, Curtea de Conturi), pune la dispozitie
documentele solicitate si implementeaza recomandarile formulate; participa la organizarea si
desfasurarea licitatiilor publice, in calitate de membru in comisia de evaluare; colaboreaza cu
compartimentul buget-contabilitate pentru angajarea cheltuielilor si verificarea conformitatii

facturilor;

e) Asigura arhivarea si pastrarea documentelor aferente procedurilor de achizitii publice
conform nomenclatorului arhivistic; Tndeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau

dispuse de conducere.
(3) Atributiile in domeniul executdrilor silite si al Tncasarilor fiscale sunt:

a) Efectueaza Incasarea impozitelor si taxelor locale, emite chitante, gestioneaza numerarul
conform normelor de casierie; inregistreaza zilnic operatiunile bancare si de trezorerie privind
veniturile, inclusiv cele prin POS si platforma Ghiseu.ro; asigura evidenta contabila a
veniturilor din impozite si taxe locale si urmadreste concordanta soldurilor cu compartimentul

financiar-contabil;

b) Demareaza, urmareste si finalizeaza procedurile de executare silita a creantelor fiscale ale
bugetului local, conform art. 213-250 din Legea nr. 207/2015; intocmeste si comunica somatii,
titluri executorii; efectueaza popriri asupra veniturilor bancare; intocmeste procesele-verbale
de sechestru si transmite adresele de Tnscriptie ipotecara la OCPI; organizeaza licitarea
bunurilor sechestrate;

c) Urmadreste contractele de vanzare-cumparare/inchiriere/concesiune ale imobilelor apartinand
comunei (redevente, chirii, sume datorate ca urmare a asocierii, dobanzi, majorari); emite
facturi la scadentele contractuale; poarta corespondenta cu partenerii de contract; intocmeste
situatiile centralizate referitoare la contractele aflate Tn derulare; evidentiaza agentii

economici/persoanele fizice debitoare si asigura aplicarea de majorari de Tntarziere/penalitati;

d) Colaboreaza cu Compartimentul Financiar-Contabil pentru corelarea evidentei fiscale si
contabile; transmite raportarile fiscale periodice; Indeplineste orice alte atributii prevazute de

Codul de procedura fiscala sau dispuse de conducere.
Sectiunea 6 — Compartimentul Urbanism

Art. 17 — Atributiile Compartimentului Urbanism

(1) Compartimentul Urbanism functioneaza in conformitate cu Legea nr. 50/1991 privind
autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii, Legea nr. 350/2001 privind amenajarea

teritoriului si urbanismul, OUG nr. 57/2019 si alte acte normative incidente.
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(2) Atributiile principale sunt:

a) Gestioneaza documentatiile de urbanism ale comunei (PUG, PUZ, PUD) si asigura
actualizarea si respectarea acestora; asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotarari
ale Consiliului Local sau dispozitii ale Primarului pentru aplicarea strategiilor de dezvoltare
urbanistica ale comunei; colaboreaza cu Consiliul Judetean Suceava pentru avizarea
documentatiilor de urbanism;

b) Proceseaza cererile de emitere a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
construire/desfiintare, conform art. 4-7 din Legea nr. 50/1991; redacteaza certificatele de
urbanism si autorizatiile de construire/desfiintare pe baza documentatiilor tehnice prevazute de
lege, raspunzand, alaturi de ceilalti semnatari, de legalitatea acestora; urmareste certificatele de
urbanism si autorizatiile emise pentru a verifica daca au primit comunicarile privind Tnceperea

si incheierea executarii lucrdrilor;

c¢) Urmareste respectarea disciplinei Tn constructii pe raza comunei; aplica sanctiuni
contraventionale conform art. 26-28 din Legea nr. 50/1991; sesizeaza organele competente in
cazul constructiilor ilegale; organizeaza si conduce evidenta certificatelor de urbanism, a
autorizatiilor de construire si a autorizatiilor de demolare; calculeaza si raspunde de Tncasarea
taxei de autorizare conform legii la finalizarea constructiilor;

d) Organizeaza si tine baza de date de urbanism si amenajare a teritoriului; asigura elaborarea
si respectarea prevederilor planului urbanistic general si ale regulamentului de urbanism,
aplicarea acestora prin planuri de urbanism zonale si de detaliu; atribuie si verifica numerele
stradale potrivit actelor administrative adoptate; colaboreaza cu biroul de cadastru si cu OCPI;
e) Acorda informatii de specialitate cetatenilor privind procedura de emitere a certificatului de
urbanism, a autorizatiei de construire si documentatiile de urbanism; colaboreaza cu celelalte
birouri si compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea elaborarii bugetului
local; transmite lunar centralizarea autorizatiilor de constructie conform formularului A.C. la

Directia Judeteana de Statistica Suceava;

f) Indeplineste orice alte atributii previzute de lege sau dispuse de conducere.
Sectiunea 7 — Compartimentul Agricol

Art. 18 — Atributiile Compartimentului Agricol

(1) Compartimentul Agricol asigura indeplinirea atributiilor prevazute de OG nr. 28/2008
privind registrul agricol, Legea fondului funciar nr. 18/1991, Legea nr. 17/2014 privind
vanzarea terenurilor agricole din extravilan, Legea nr. 7/1996 a cadastrului, actele normative

privind protectia mediului si alte reglementari incidente.
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(2) Atributiile principale sunt:

a) Organizeazd, Tntocmeste si tine la zi Registrul Agricol al comunei Zamostea, In conformitate
cu prevederile art. 1, 5 alin. (3), 6, 9, 11, 12, 15, 16 din OG nr. 28/2008 si ale si ale HG nr.
1.627/2024; completeaza si actualizeaza registrul agricol cu date privind gospodariile
populatiei, persoanele juridice, suprafetele de teren, efectivele de animale, utilajele si mijloacele
de productie agricold, tinand registrul atat pe suport de hartie, cat si in format electronic,
asigurand concordanta dintre acestea;

b) Primeste, verifica si inregistreaza declaratiile persoanelor fizice si juridice obligate sa declare
date in registrul agricol, Tn termenele prevazute de lege; poate efectua verificari in teren pentru
confirmarea datelor declarate; deschide noi pozitii in registrul agricol la solicitarea
proprietarilor de terenuri sau a detindtorilor de animale; modifica pozitiile ca urmare a
vanzdrilor-cumpararilor, mostenirilor, donatiilor, schimbadrilor categoriilor de folosinta;

c) Elibereaza adeverinte si documente necesare persoanelor fizice si juridice pe baza datelor
inscrise in registrul agricol (pentru APIA, AFIR, ajutoare sociale, burse, credite, instante,
notariate, ANAF etc.); elibereaza certificate de producadtor, atestate de producdtor pentru
vanzari de produse agricole, carnete de comercializare; elibereaza adeverinte pentru subventii,
pentru cadastru si intabulare, pentru ajutor social, handicap, succesiune; elibereaza istoricul de
rol;

d) Colaboreaza cu APIA pentru gestionarea fondurilor europene agricole (PAC -
FEGA/FEADR); asista fermierii din comuna in depunerea cererilor de subventie si a
documentatiei de eligibilitate; sprijina producatorii agricoli in activitatea de avertizare si
combatere a daundtorilor, potrivit buletinelor de avertizare emise de unitatile de profil;
informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

e) Aplica procedura de preemptiune la vanzarea terenurilor agricole din extravilan, conform art.
4—9 din Legea nr. 17/2014; gestioneaza registrul de publicitate al ofertelor de vanzare;
intocmeste documentatia prevazuta de Legea nr. 17/2014 si de Legea nr. 268/2001 privind
privatizarea societdtilor ce detin in administrare terenuri proprietate publica si privata a statului

cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului;

f) Asigura respectarea legislatiei privind protectia mediului la nivelul comunei; colaboreaza cu
Agentia pentru Protectia Mediului Suceava; monitorizeaza respectarea normelor privind
gestionarea deseurilor, a apelor, a aerului, a solului si a spatiilor verzi; asigura aplicarea
masurilor de prevenire si combatere a poludrii; colaboreaza cu Directia Sanitara Veterinara si

pentru Siguranta Alimentelor Suceava;
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g) Constituie si actualizeaza evidenta proprietarilor imobiliari; tine evidenta asociatiilor
agricole cu personalitate juridica; gestioneaza evidenta pasunilor, fondului forestier local si a
bunurilor agricole din patrimoniul public al comunei; verifica in teren reclamatiile si sesizarile
privind registrul agricol; actualizeaza zilnic baza de date privind evidentele registrului agricol;

indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau dispuse de conducere.
Sectiunea 8 — Compartimentul Asistenta Sociala

Art. 19 — Atributiile Compartimentului Asistenta Sociala

(1) Compartimentul Asistenta Sociala functioneaza in conformitate cu Legea nr. 292/2011 a
asistentei sociale, Legea nr. 448/2006 privind protectia drepturilor persoanelor cu handicap,
HG nr. 797/2017 (Anexa nr. 3 - compartiment asistenta sociala la nivel de comuna, art. 3-6) si

alte acte normative incidente.

(2) Atributiile principale sunt:

a) Identifica si evalueaza nevoile sociale ale persoanelor si familiilor aflate Tn dificultate de pe
raza comunei; Tntocmeste ancheta sociala si planuri de interventie, conform art. 6 din Anexa nr.
3 la HG nr. 797/2017; asigura consilierea si informarea persoanelor aflate in dificultate in
vederea integrarii sociale si prevenirii marginalizarii; elaboreaza si propune masuri de sprijin
comunitar pentru categoriile vulnerabile (familii monoparentale, varstnici, persoane cu
dizabilitati, copii n risc social);

b) Acorda beneficii de asistenta sociala prevazute de lege: primeste, verifica si solutioneaza
cererile pentru acordarea venitului minim de incluziune, inclusiv a componentei de ajutor social
si a alocatiei pentru sustinerea familiei (Legea nr. 196/2016), a ajutoarelor de urgenta si de
inmormantare (Legea nr. 196/2016), a ajutoarelor pentru incalzirea locuintei (Legea nr.
226/2021), a indemnizatiei/stimulentului pentru cresterea copilului; proceseaza cererile,
verifica conditiile de eligibilitate si transmite dosarele la Agentia Judeteana pentru Plati si

Inspectie Sociala Suceava;

c) Indruma si sprijind persoanele cu dizabilitati, varstnicii, copiii, familiile monoparentale si
alte categorii vulnerabile in accesarea serviciilor si beneficiilor sociale; efectueaza anchete
sociale pentru toate cazurile care necesita interventia autoritatii locale, inclusiv la solicitarea
instantelor de judecata; efectueaza anchete sociale pentru familiile de pe raza UAT ai cadror
copii sunt internati Tn institutii de recuperare si reabilitare din tara; monitorizeazd minorii
reintegrati in familiile naturale; depune diligentele necesare pentru clarificarea situatiei juridice

a copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii, in vederea identificarii unor solutii cu caracter
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permanent; sesizeazd instanta judecatoreasca competenta pentru declararea judecatoreasca a
abandonului de copii, Tn conditiile legii;

d) Asigura coordonarea si supravegherea activitatii asistentilor personali ai persoanelor cu
handicap grav, conform art. 35-39 din Legea nr. 448/2006; primeste, verifica si gestioneaza
documentatiile pentru incadrarea, numirea si plata asistentilor personali; monitorizeaza
respectarea obligatiilor legale de catre asistentii personali si persoanele beneficiare, efectuand
verificari periodice la domiciliul acestora; asigura instruirea si consilierea profesionalda a

asistentilor personali;

e) Colaboreaza cu Directia Generald de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Suceava, cu
Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala, cu institutiile de sandtate, unitdtile de
invdtamant, politia si alte organisme; aplicd procedura conform HG nr. 691/2015 pentru
monitorizarea modului de crestere si ingrijire a copiilor ai caror parinti sunt plecati la munca in
straindtate; efectueaza anchete sociale la solicitarea instantelor de judecata in vederea amanarii

sau Intreruperii executarii pedepsei pentru condamnatii care au probleme sociale;

f) Administreaza baza de date a beneficiarilor de asistenta sociald; tine evidenta beneficiarilor
de prestatii si servicii sociale, actualizeaza lunar bazele de date si transmite situatiile si
raportdrile statistice la AJPIS Suceava si la alte institutii abilitate; elaboreaza lunar rapoarte
catre Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociald; asigura confidentialitatea informatiilor

si respecta normele GDPR;

g) Ofera consiliere parintilor cu privire la solutionarea problemelor legate de minori; ofera
consiliere partilor aflate Tn proces de divort cu privire la implicarea minorului si pozitia acestuia
in procesul de crestere si educare, conform Codului civil; intocmeste rapoarte/referate care stau
la baza emiterii dispozitiilor de curatela speciala pentru minori, la solicitarea birourilor notarilor
publici;

h) Efectueaza anchete psihosociale la solicitarea birourilor notarilor publici Tn cazul divorturilor
realizate prin acordul partilor, Tn baza art. 375 din Codul civil; efectueaza anchete sociale la
domiciliul persoanelor puse sub tutela de instantele de judecatd, verificiand administrarea

corectd a patrimoniului acestora de catre tutore;
i) Indeplineste orice alte atributii previzute de legislatie sau dispuse de conducere.

(3) In cadrul Compartimentului Asistentd Sociald functioneaza, ca posturi exceptate conform
art. IIT din OUG nr. 63/2010, 2 posturi de asistent medical comunitar (Cap. bugetar 66 -
Sanatate), finantate din bugetul local. Asistentii medicali comunitari exercita, in principal,

urmadtoarele atributii:
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a) Desfasoara activitati de educatie sanitara, monitorizare a starii de sdnatate a populatiei
vulnerabile, promovare a vaccindrii si preventie In comunitatile dezavantajate, conform
normelor Ministerului Sanatatii si art. 6 din OUG nr. 162/2008; colaboreaza cu medicii de
familie pentru identificarea si indrumarea persoanelor cu probleme de sandtate spre serviciile
medicale corespunzatoare; mediazd relatia dintre personalul medical si comunitatile

vulnerabile;

b) Asigura asistenta medicala preventiva a elevilor din unitatile de Tnvatamant preuniversitar de
pe raza comunei Zamostea, in conformitate cu Ordinul MS-MEC nr. 1.503/6.821/2025 (M.Of.
nr. 1154/12.12.2025); efectueaza triajul epidemiologic periodic al elevilor; intocmeste si
actualizeaza fisele medicale scolare; monitorizeaza starea de sanatate a elevilor si depisteaza
precoce bolile infecto-contagioase; izoleaza copiii suspecti de boli transmisibile si anunta

urgent medicul colectivitatii, familia/reprezentantul legal;

c) Efectueaza imunizarile si profilaxia bolilor conform calendarului de vaccinare aprobat de
Ministerul Sanatatii; supravegheaza aparitia reactiilor adverse post-imunizare (RAPI);
participd, sub Indrumarea medicului, la anchetele starii de sanatate initiate Tn unitatile de copii
si tineri arondate; participa aldturi de medic la examinarea medicala de bilant a starii de sanatate
a elevilor; efectueaza somatometria Tn cadrul examenului medical, Inscriind datele rezultate Tn
fisele medicale;

d) Monitorizeaza zilnic respectarea normelor de igiena din crese, gradinite si scoli; colaboreaza
cu unitatile sanitare, DSP Suceava, conducerea unitdtilor scolare si cadrele didactice;
intocmeste si transmite raportarile statistice privind morbiditatea; completeazd, sub
supravegherea medicului, centralizatorul de activitate medicald specifica conform modelului
prevazut in Ordinul MS-MEC nr. 1.503/6.821/2025; acorda, la nevoie, primul ajutor elevilor
din unitatile de invatdmant arondate, apeland Serviciul unic de urgenta - 112; Indeplineste orice

alte atributii prevazute de lege sau stabilite de conducere.
Sectiunea 9 — Compartimentul Cultura

Art. 20 — Atributiile Compartimentului Cultura

(1) Compartimentul Cultura functioneaza in conformitate cu Legea bibliotecilor nr. 334/2002,

republicatd, OUG nr. 57/2019 si alte acte normative incidente domeniului cultural.

(2) Compartimentul cuprinde: bibliotecar (1 post - functie contractuald) si referent cultural (1

post — functie contractuald).

(3) Atributiile principale sunt:
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a) Organizeaza si coordoneaza activitatile culturale, artistice, sportive si recreative de la nivelul
comunei; sprijind initiativele culturale ale comunitatii; elaboreazda, implementeaza si
monitorizeaza programe si proiecte culturale, artistice, educationale si de promovare a
traditiilor si obiceiurilor locale; organizeaza sau sprijina organizarea de festivaluri, spectacole,

expozitii, concursuri, sarbatori traditionale si alte manifestari comunitare;

b) Gestioneaza biblioteca publicd a comunei: asigura functionarea bibliotecii comunale,
gestioneazd fondul de carte, organizeaza Tmprumuturile si evidenta cititorilor, intocmeste
catalogul, efectueaza achizitiile de noi volume, organizeaza activitdti de promovare a cartii si
lecturii, Intalniri cu scriitori, lansari de carte si cercuri de lecturd, faciliteaza accesul cetatenilor

la informatie si culturd, conform Legii nr. 334/2002;

c) Administreaza si gestioneaza caminul cultural sau alte obiective cultural-artistice din
patrimoniul comunei; asigura intretinerea si functionarea acestora; gestioneaza relatiile cu
artisti, formatii culturale, asociatii, ONG-uri si alte entitati implicate In activitati culturale;
promoveaza valorile culturale locale, traditiile, obiceiurile si patrimoniul cultural material si

imaterial al comunei;

d) Colaboreaza cu scolile, asociatiile culturale, ONG-urile, organizatiile de tineret, institutiile
de cultura judetene si nationale pentru dezvoltarea de parteneriate; intocmeste documentatia
necesara pentru finantarea proiectelor culturale din bugetul local, fonduri europene sau alte
surse; tine evidenta bunurilor culturale, a activitatilor desfasurate, a cheltuielilor efectuate;
asigura arhivarea documentelor conform nomenclatorului arhivistic; Tndeplineste orice alte

atributii prevazute de lege sau dispuse de conducere.
Sectiunea 10 — Compartimentul Deservire

Art. 21 — Atributiile Compartimentului Deservire

(1) Compartimentul Deservire cuprinde soferul de microbuz scolar (1 post - personal
contractual) si asigura transportul elevilor la si de la unitatile de Tnvatamant de pe raza comunei

Zamostea.
(2) Atributiile principale ale soferului de microbuz scolar sunt:

a) Asigura transportul elevilor la/de la unitatea de invatamant cu microbuzul scolar, conform
traseelor si programului stabilite, in conformitate cu Legea nr. 162/2024 privind organizarea si
functionarea transportului scolar si normelor emise de Ministerul Educatiei; raspunde de

siguranta transportului elevilor si de respectarea conditiilor de confort necesare;
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b) Efectueaza verificarile tehnice zilnice si periodice ale microbuzului scolar (stare tehnica,
anvelope, frane, sisteme de siguranta), asigura Intretinerea curenta si sesizeaza defectiunile la
conducerea institutiei; raspunde de integritatea si buna functionare a autovehiculului si de

utilizarea sa exclusiv in scopurile stabilite prin fisa postului;

c) Respecta legislatia rutiera si normele specifice transportului de persoane, in special ale
copiilor; se prezinta la controalele tehnico-medicale periodice; completeaza si preda la timp
documentele justificative (foile de parcurs, registrul de consum de carburant); nu va depasi
limitele de viteza legale si va asigura supravegherea elevilor la urcare/coborare;

d) Respecta programul de lucru, normele de conduitd, regulamentele interne si instructiunile de
protectie a muncii si PSI; participa la toate actiunile de prevenire si interventie n situatii de

urgentd; indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducere, in limitele competentei sale.

Pagina 24 din 31



PRIMARIA COMUNEI ZAMOSTEA — JUDETUL SUCEAVA

CAPITOLUL IV — DREPTURILE SI OBLIGATIILE PERSONALULUI

Art. 23 — Drepturile personalului

(1) Personalul din aparatul de specialitate al Primarului beneficiaza de drepturile prevazute de
OUG nr. 57/2019 (functionarii publici), Legea nr. 53/2003 (personalul contractual) si Legea nr.
153/2017, respectiv:

a) Dreptul la un salariu corespunzator functiei, gradului profesional si treptei de salarizare,

conform Legii nr. 153/2017 si actelor normative de aplicare;

b) Dreptul la concediu de odihna, concedii medicale, concedii pentru formare profesionala si

alte tipuri de concedii prevazute de lege;

c) Dreptul la perfectionare profesionala si la participarea la programe de formare; dreptul la
stabilitate Tn functie, in conditiile legii;

d) Dreptul la protectie in exercitarea atributiilor de serviciu impotriva amenintdrilor, violentelor

sau actelor abuzive;

e) Dreptul la demnitate Tn exercitarea functiei si la un mediu de lucru neconflictual, neabuziv si

nediscriminatoriu;

f) Dreptul de a fi informat cu privire la conditiile de munca, la prevederile regulamentului intern

si ale prezentului ROF;

g) Dreptul la pensie si la celelalte drepturi de asigurari sociale, conform legii.

Art. 24 — Obligatiile personalului
(1) Personalul din aparatul de specialitate al Primarului are, 1n principal, urmatoarele obligatii:

a) Sa cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile prezentului ROF, ale Regulamentului de
Ordine Interioara, ale fisei postului si ale legislatiei aplicabile functiei detinute; sa respecte

termenele si procedurile administrative aplicabile;

b) Sa indeplineasca cu responsabilitate, corectitudine si Tn termen legal sarcinile de serviciu; sa
semneze toate actele intocmite in cadrul compartimentului, rdspunzand de corectitudinea,

legalitatea si oportunitatea documentelor semnate sau avizate;

c) Sa manifeste loialitate fata de institutie, sa pastreze confidentialitatea informatiilor si secretul
de serviciu; sa nu utilizeze functia publica sau resursele institutiei in interes personal sau pentru
obtinerea de foloase necuvenite; sa manifeste o preocupare permanenta pentru pastrarea
patrimoniului institutiei;

d) Sa semnaleze orice situatie de conflict de interese, incompatibilitate sau abuz si sa

completeze declaratiile de avere si interese conform Legii nr. 176/2010;
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e) Sa respecte normele de SSM si PSI si sa participe la instructajele periodice; sa respecte
programul de lucru stabilit prin Regulamentul de Ordine Interioara; sa aduca la cunostinta

sefilor ierarhici deplasarile n teren;

f) Sa colaboreze cu celelalte compartimente pentru realizarea obiectivelor comune ale
institutiei; sa trateze cetatenii cu respect, promptitudine si impartialitate; sa respecte normele

de eticd, integritate si anticoruptie si sa raporteze orice suspiciune de coruptie sau abuz.

(2) Orice problema de serviciu aparuta sau sesizata de salariatii unui compartiment va fi adusa
la cunostinta sefului ierarhic, pentru a fi solutionata prompt si eficient. Compartimentele au
obligatia de a comunica reciproc informatiile, datele si documentele necesare desfasurarii

activitdtii, respectand principiul transparentei si al bunei colaborari interdepartamentale.

Art. 25 — Raspunderea personalului

(1) Nerespectarea atributiilor, a disciplinei muncii sau a normelor de conduitd atrage
raspunderea disciplinara, administrativa, civila sau penald, dupa caz, conform OUG nr. 57/2019

si Legii nr. 53/2003.

(2) Analiza faptelor de indisciplina ale functionarilor publici se realizeaza in cadrul Comisiei

de discipling, constituita conform art. 491-504 din OUG nr. 57/2019.

(3) Aplicarea sanctiunilor disciplinare pentru personalul contractual se face conform art. 247-
252 din Legea nr. 53/2003 si Regulamentului de Ordine Interioara. Personalul de conducere
este obligat sa asigure cunoasterea si respectarea de catre intreg personalul din subordine a

regulamentului, acesta din urma fiind obligat sa 1l cunoasca si sa il respecte.
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CAPITOLUL V — CONTROL INTERN MANAGERIAL, GDPR, SSM, PSI,
ARHIVARE, TRANSPARENTA

Art. 26 — Sistemul de control intern managerial

(1) In cadrul aparatului de specialitate al Primarului se implementeazi si se dezvolti sistemul
de control intern managerial, Tn conformitate cu OSGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului

controlului intern managerial al entitdtilor publice.

(2) Se constituie Comisia de Monitorizare a SCIM, care coordoneaza elaborarea, actualizarea
si implementarea procedurilor operationale la nivelul tuturor compartimentelor; conducatorul
entitdtii publice aprobad un program de dezvoltare al SCIM. Compartimentele au obligatia de a
respecta procedurile aprobate, de a contribui la identificarea, evaluarea si gestionarea riscurilor
specifice activitatii, inclusiv de a completa Registrul de riscuri. Orice neregula, risc sau
deficienta identificata va fi semnalata prin completarea si transmiterea formularului de alerta.
Toti salariatii au obligatia sa participe la instruiri, sesiuni de informare si activitati de evaluare
privind controlul intern managerial; au obligatia de a respecta si de a cunoaste prevederile

OSGG nr. 600/2018.

Art. 27 — Protectia datelor cu caracter personal (GDPR)

(1) Prelucrarea datelor cu caracter personal in cadrul aparatului de specialitate se realizeaza cu
respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 (GDPR), al Legii nr. 190/2018 privind masuri de

punere 1n aplicare si a oricdror alte acte normative nationale sau europene incidente.

(2) Institutia desemneaza, prin dispozitie a Primarului sau prin contract de servicii, un
Responsabil cu Protectia Datelor (DPO), conform art. 37 din GDPR, care instruieste si
consiliaza personalul privind obligatiile din legislatia privind protectia datelor; monitorizeaza
respectarea prevederilor GDPR, a politicilor interne si a masurilor tehnice si organizatorice;
coopereaza cu ANSPDCP si actioneaza ca punct de contact; tine evidenta operatiunilor de

prelucrare conform art. 30 din GDPR; informeaza conducerea cu privire la riscuri si incidente.

(3) Toti angajatii au obligatia de a prelucra datele cu caracter personal numai in scopurile si
limitele prevazute de lege; de a nu divulga, transmite sau utiliza datele personale in afara
cadrului legal; de a asigura securitatea si confidentialitatea datelor, inclusiv prin aplicarea
madsurilor tehnice si organizatorice stabilite intern; de a anunta imediat DPO-ul si conducerea
despre orice incident de securitate, bresa, pierdere, furt sau acces neautorizat la date. Notificarea
ANSPDCP se realizeaza in termen de maximum 72 de ore de la constatarea incidentului,

conform art. 33 din GDPR.
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Art. 28 — Securitatea si sanatatea in munca

(1) Toti salariatii au obligatia sa respecte normele de securitate si sanatate in munca, conform

Legii nr. 319/2006 si HG nr. 1.425/2006 pentru aprobarea normelor metodologice.

(2) Angajatorul asigura evaluarea riscurilor profesionale, elaborarea planului de prevenire si
protectie, organizarea instruirilor periodice (la angajare, la schimbarea locului de munca,
periodic) si dotarea cu echipamente individuale de protectie. Orice accident de munca sau
incident se raporteaza imediat sefului ierarhic si responsabilului SSM; se inregistreaza si se
cerceteaza conform art. 26-37 din Legea nr. 319/2006. Se organizeaza periodic exercitii de

evacuare; participarea personalului este obligatorie.

Art. 29 — Apararea impotriva incendiilor

(1) Toti salariatii au obligatia sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, conform
art. 22 din Legea nr. 307/2006, si sa participe la exercitiile si instructajele periodice organizate.

Se organizeaza periodic exercitii de evacuare in caz de incendiu sau de alta situatie de urgenta.

(2) Conducatorul institutiei asigura elaborarea planurilor de urgenta, dotarea cu mijloace de
prevenire si stingere a incendiilor, desemnarea cadrului tehnic PSI conform art. 12 alin. (4) din
Legea nr. 307/2006 si organizarea serviciului voluntar pentru situatii de urgenta. Se actualizeaza

permanent planurile de prevenire, interventie si evacuare.

Art. 30 — Arhivarea si gestionarea documentelor

(1) Compartimentele institutiei au obligatia de a Tntocmi, pastra si arhiva documentele create,
primite sau gestionate, in conformitate cu nomenclatorul arhivistic aprobat si Legea Arhivelor

Nationale nr. 16/1996, republicata.

(2) Se constituie Comisia de selectionare a documentelor, care verifica periodic stocul de arhiva
si propune eliminarea documentelor cu termenul de pastrare expirat; documentele cu valoare
istorica sau documentara se predau la Arhivele Nationale. Predarea documentelor catre arhiva
se face pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire. Accesul la arhiva este permis

doar personalului autorizat, pe baza unei solicitari scrise aprobate de conducere.

Art. 31 — Transparenta decizionala si relatia cu cetatenii

(1) Institutia aplica Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala si Legea nr. 544/2001

privind liberul acces la informatii de interes public, republicata.

(2) Se publica pe site-ul oficial si la avizierul institutiei toate informatiile de interes public

obligatorii prevazute de Legea nr. 544/2001 (art. 5) si HG nr. 123/2002. Se organizeaza periodic
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consultari, dezbateri publice cu cetatenii, organizatiile neguvernamentale si mediul de afaceri,
cu respectarea procedurii prevazute de Legea nr. 52/2003; procesele-verbale ale dezbaterilor se
publica pe site-ul institutiei. Se intocmeste si publica raportul anual privind accesul la

informatiile de interes public.
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CAPITOLUL VI — DISPOZITII FINALE

Art. 32 — Obligativitatea respectarii regulamentului

(1) Intreg personalul din aparatul de specialitate al Primarului are obligatia de a cunoaste,
respecta si aplica prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare, precum si

celelalte regulamente interne si legislatia aplicabila.

(2) Nerespectarea integrala si in termenul legal a sarcinilor de serviciu prevazute in ROF sau in
fisa postului atrage aplicarea sanctiunilor prevazute de legislatia muncii, Codul administrativ,

Codul muncii, Codul de conduita si Regulamentul de Ordine Interioara.

Art. 33 — Intrarea in vigoare

(1) Prezentul regulament intrd in vigoare la data aprobarii prin Hotdrarea Consiliului Local nr.

27/24.07.2026 si se aplicd pana la modificarea sau abrogarea sa.

(2) Cu data intrarii In vigoare a prezentei hotarari, toate hotdrarile anterioare ale Consiliului
Local care au ca obiect ROF-ul, Organigrama si Statul de functii al U.A.T. Zamostea 1si

inceteaza aplicabilitatea Tn privinta dispozitiilor contrare prezentului regulament.

Art. 34 — Atributiile izvorate din legislatie noua

(1) In cazul aparitiei de noi reglementdri legislative, atributiile ce revin personalului in temeiul
acestora se considera parte integrantd a prezentului ROF fara a fi necesara adoptarea unui act

modificator, urmand a fi incluse explicit la prima actualizare a regulamentului.

Art. 35 — Dispozitii tranzitorii
(1) Fisele de post se actualizeaza in termen de 30 de zile de la data aprobarii prezentului

regulament, pentru a reflecta atributiile prevazute in fiecare sectiune, cu respectarea

dispozitiilor art. 409-411 din OUG nr. 57/2019.

(2) Prevederile prezentului ROF se completeaza de drept cu toate dispozitiile legale Tn vigoare,
inclusiv cu modificérile si completarile ulterioare ale legislatiei relevante. In caz de conflict

Intre prezentul ROF si legislatia in vigoare, se aplica prevederile legale.

Art. 36 — Responsabilitate pentru implementare

(1) Secretarul General al U.A.T. si Compartimentul Resurse Umane raspund de comunicarea
prezentului regulament intregului personal si de consemnarea ludrii la cunostinta. Conducatorii

de compartimente raspund de aplicarea corecta a prevederilor ROF in cadrul structurilor pe care
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le coordoneaza. Orice modificare se comunica personalului si se publica la avizierul institutiei
si pe site-ul oficial, In termen de maximum 5 zile lucratoare de la adoptare.

Art. 37 — Anexe

(1) Prezentul regulament este completat cu:

a) Anexa nr. 1 - Organigrama aparatului de specialitate al Primarului comunei Zamostea;

b) Anexa nr. 2 - Statul de functii al aparatului de specialitate al Primarului comunei Zamostea.
(2) Anexele fac parte integranta din prezentul regulament,

(3) Orice modificare a anexelor nr. 1 si 2 prin hotarari ale consiliului local vor inlocui de drept

anexele 1 si 2 adopate prin HCL nr. 19/08.04.2026.

PRIMAR, SECRETAR GENERAL COMUNA ZAMOSTEA,

VASILE HALIUC ANCA-MIHAELA STRUJAC
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