ROMÂNIA
JUDEŢUL ALBA
COMUNA PONOR
CONSILIUL LOCAL


ANEXA LA H.C.L. PONOR nr. 34 din 09.09.2010
R E G U L A M E N T

Privind organizarea si funcţionarea aparatului de specialitate  al Primarului comunei Ponor,
 judeţul Alba


CAPITOLUL I 

 DISPOZIŢII GENERALE

Art.1 – Administraţia publica în unitaţile administrativ teritoriale se organizeaza si funcţioneaza în temeiul principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitaţii autoritaţilor administraţiei publice locale, legalitaţii si al consultarii cetaţenilor în soluţionarea problemelor locale de interes deosebit. 

Art.2 – Primaria comunei Ponor,formata din primar, viceprimar, secretar si aparat propriu de specialitate al primarului, se organizeaza si funcţioneaza ca o structura funcţionala cu activitate permanenta, care aduce la îndeplinire hotarârile Consiliului Local si dispoziţiile primarului, în vederea soluţionarii problemelor curente ale colectivitaţii locale. 

Art.3 – Sediul primariei este în comuna Ponor, sat Ponor, jud.Alba, tel./fax - 0258/867503, adresa email primariaponor@yahoo.com . 

Art.4 – Structura aparatului propriu de specialitate al primarului si numarul de personal sunt stabilite în concordanţa cu specificul instituţiei, în limita mijloacelor financiare de care dispune, cu respectarea dispoziţiilor legale. Personalul din aparatul de specialitate are statut de funcţionar public si personal contractual . Acesta se numeste si se elibereaza din funcţie de catre primarul comunei Ponor , în conformitate cu prevederile legale în vigoare . 

CAPITOLUL II
 STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.5 – Structura organizatorica a personalului primariei se grupeaza în categorii de funcţionari publici, personal contractual si demnitari alcatuind urmatoarea structura organizatorica : 

a) primar 

b) viceprimar 

c) secretar 

d)aparatul de specialitatate al primarului : 

- COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL, RESURSE UMANE, GESTIONAREA FUNCŢIILOR PUBLICE, REGISTRU AGRICOL, ACHIZITII PUBLICE

- COMPARTIMENT ARHIVA, ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI, URBANISM ŞI PROIECTE, ÎNTREŢINERE , GOSPODĂRIRE, ORDINE PUBLICĂ, SIGURANŢA

- COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALĂ 
f) Activitaţi cultural –educative : 

-Biblioteca comunala 

-Caminul cultural 

Art.6 – Primarul conduce activitatea Primariei comunei Ponor si a instituţiilor si serviciilor subordonate consiliului local cu sprijinul viceprimarului si al secretarului, precum si al aparatului de specialitate din subordine. 

Art.7 – Secretarul îndeplineste atribuţiile prevazute de Legea nr.215/2001 privind administraţia publica locala (R2) modificata si completata, coordoneaza compartimentele prevazute în organigrama primariei comunei Ponor , jud.Alba. 

Art.8 – Funcţionarii colaboreaza permanent în vederea îndeplinirii în termen legal si de calitate a atribuţiilor ce intra în competenţa lor, precum si a altor sarcini primite din partea conducatorilor instituţiei (respectiv primar, viceprimar, secretar). 

CAPITOLUL III 
ATRIBUŢIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

SECŢIUNEA I  SECRETARUL COMUNEI
Art.9 Atribuţiile de administraţie publica în sarcina secretarului comunei: 

1) Îndruma si coordoneaza activitatea de aplicarea legilor, hotarârilor Guvernului si ale celorlalte organe centrale ale administraţiei publice , sau a hotarârilor Consiliului Local, primite de la conducerea instituţiei. 

2) Asigura asistenţa de specialitate consiliului local si primarului pentru elaborarea , revocarea, modificarea în mod corespunzator a hotarârilor si dispoziţiilor, dupa caz, conform prevederilor legale, respectiv avizeaza pentru legalitate proiectele de hotarâre, dispoziţiile primarului si contrasemneaza hotarârile consiliului local . 

3) Colaboreaza cu celelalte compartimente,din cadrul aparatului propriu în vederea îndrumarii activitaţii serviciilor publice locale. 

4) Iniţiaza si organizeaza acţiunile de cunoastere a legilor si a celorlalte acte normative ale administraţiei publice centrale sau locale. 

5) Coordoneaza activitaţile legate de aplicarea Legii nr.544/2001 privind accesul la informaţiile publice. 

6) Coordoneaza activitaţile legate de aplicarea Legii nr.52/2003 privind transparenţa decizionala în administraţia publica. 

7) Întocmeste rapoarte , referate de specialitate si le susţine în comisiile de specialitate ale consiliului sau în cadrul sedinţelor Cosiliului local. 

8) Conduce evidenţa numerotarii hotarârilor ,dispoziţiilor, asigurând comunicarea acestora celor interesaţi în termenele legale. 

9) Coordoneaza întocmirea lucrarilor necesare convocarii Consiliului local, a pregatirii si desfasurarii acestora si face convocarea consilierilor si invitaţilor la sedinţa; 

10) raspunde de întocmirea proceselor verbale ale sedinţelor Consiliului local si de pastrarea dosarelor de sedinţa ale Consiliului; 

11) raspunde de ţinerea la zi a lucrarilor privind evidenţa militara a tinerilor si a angajaţilor; 

12) se îngrijste de formarea si pastrarea bibliotecii juridice,a Monitoarelor Oficiale,colecţiilor de legi si alte reviste de specialitate; 

13) Îndruma activitatea de ordonare,inventariere si selecţionare a arhivei instituţiei si pastrarea acesteia de catre persoana împuternicita cu gestiunea fondului arhivistic; 

14) Îndeplineste obligaţiile ofiţerului de stare civila, în baza dispoziţiei primarului. 

15) Elibereaza copii sau extras de pe orice act din arhiva Consiliului, în afara celor cu caracter secret stabilit potrivit legii, elibereaza copii sau extrase de pe actele de stare civila; 

16) Coordoneaza efectuarea anchetelor sociale, elaboreaza dispoziţii de instituirea curatelei. 

17) Coordoneaza elaborarea proiectului de sistem informatic al Consiliului local raportat la cerinţele direcţiilor si organelor decizionale, în vederea aprobarii acestuia. 

18) Coordoneaza realizarea efectiva a sistemului informatic în colaborare cu personalul de specialitate în domeniu, prin proiectare de aplicaţii si achiziţie. 

19) Elaboreaza studii de oportunitate în domeniul achiziţiilor de tehnica de calcul pe baza solicitarilor , corelate cu sistemul informatic. 
20) Asigura exploatarea eficienta a serviciilor internet si de posta electronica, ţinând cont de protecţia datelor. 

21) Întreţine periodic pagina de prezentare a instituţiei pe internet în colaborare cu firma 

care asigura întreţinerea pagina de internet a instituţiei. 

22 ) Îndeplineste si alte atribuţii stabilite expres prin lege sau alte acte normative precum 

si cele dispuse de primar 

23) Deleaga din atribuţiile sale personalului de execuţie cu aprobarea primarului; 

24) Ţine evidenţa carnetelor de munca si a datelor privind personalul angajat,a 

dosarelor personalului propriu si a contractelor de munca,efectueaza lucrarile legate 

de angajarea, transferarea, pensionarea sau încetarea contractelor de munca pentru persoanele 

angajate ale Primariei; 

25) Verifica nivelul de salarizare si actualizarea acestuia de catre compartimentul financiar 

ori de câte ori se impune prin reglementari legale; 

26) Gestioneaza evidenţa performanţelor profesionale individuale în baza aprecierilor 

sefilor ierarhici, conform legislaţiei în vigoare si coordoneaza activitatea prin care se promoveaza 

în funcţii, clase, grade sau trepte profesionale a funcţionarilor publici, cât si a personalului contractual, din cadrul aparatului de specialitate al primarului . 

27) Urmareste întocmirea fisei postului si a atribuţiilor de serviciu specifice locului de 

munca, respectiv documentaţia de sancţionare propusa de sefii ierarhici pentru personalul cu 

abateri disciplinare, propune programul de perfecţionare a angajaţiilor; 

28) Asigura întocmirea dosarelor profesionale pentru aparatul de specialitate si ţine legatura 

cu Agenţia Naţionala a Funcţionarilor Publici; 

SECŢIUNEA II    COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL, RESURSE UMANE, GESTIONAREA FUNCŢIILOR PUBLICE, REGISTRU AGRICOL, ACHIZITII PUBLICE
Art.10 Atribuţiile de administraţie publica privitoare la contabilitate , impozite si taxe : 

1) Întocmeste documentele justificative pentru orice operaţie care afecteaza patrimoniul unitaţii; 

2) Constituie comisiile si subcomisiile de inventariere anuala a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar de scurta durata si mica valoare, bunurilor materiale, confruntând rezultatele obţinute cu evidenţa contabila si realizând operaţiunile contabile ce se impun, înregistrând minusurile si plusurile din inventar; 

3) Inventariaza patrimoniul unitaţii 

4) Asigura gestionarea patrimoniului Primariei în conformitate cu prevederile legale în vigoare; 

5) Întocmeste bilanţul contabil; 

6) Asigura legatura permanenta cu Trezoreria pentru ordonanţarea cheltuielilor; 

7) Organizeaza si conduce evidenţa contabila privind efectuarea cheltuielilor prevazute prin bugetul de venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloace banesti, a decontarilor cu debitorii si creditorii; 

8) Verifica gestiunea magaziei si a casieriei lunar, privind: numerarul existent, timbrele si mandatele postale, materialele existente în magazie; 

9) Ţine evidenţa imprimatelor cu regim special (chitanţiere, cecuri, foi de varsamânt); 

10) Elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Local Ponor, proiectul bugetului de venituri si cheltuieli; 

11) Întocmeste periodic situaţia execuţiei bugetare si urmareste încadrarea acesteia în limitele de cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli; 

12) Întocmeste si prezinta consiliului local contul anual de execuţie al bugetului; 

13) Completeaza ordonanţarile de plata privind disponibilul din contul de angajamente bugetare si raspunde de datele înscrise; 

14) Întocmeste ordonanţarile de plata privind drepturile salariale; 

15) Întocmeste ordine de plata pentru plata contribuţiilor la bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale, bugetul asigurarilor sociale de sanatate precum si a altor reţineri din statul de plata; 

16) Urmareste executarea creanţelor; 

17) Efectueaza prin casierie operaţii de încasari si plaţi pe baza documentelor aprobate si supuse controlului financiar preventiv propriu; 

18) Realizeaza evidenţa garanţiilor de gestiune pentru salariaţii primariei; 

19) Ţine evidenţa reţinerilor: rate, CEC, rate imobiliare, popriri chirii, garanţii; 

20) Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru plaţile efectuate din bugetul autoritaţilor executive; 

21) Întocmeste statele de plata ale salariilor personalului din primarie, indemnizaţiile consilierilor, plateste ajutoarele sociale, indemnizaţiile de nastere precum si a altor ajutoare banesti si indemnizaţii cuvenite unor cetaţeni ai comunei. 

22) Întocmeste documentaţia necesara acordarii premiilor anuale si celor lunare din fondul de salarii; 

23) Raspunde de intocmirea programelor anuale de achizitii publice pe baza propunerilor facute de catre compartimentele Primariei, in functie de gradul de prioritate. 

24) Estimarea valorii contractelor de achizitii. 

25) Asigura si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achiziţii publice conform legislatiei in vigoare. 

26) Conduce evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau lucrari. 

27) Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de câte ori apar încalcari ale clauzelor contractuale. 

28) Organizeaza, îndruma si urmareste: primirea, verificarea, operarea în baza de date si arhivarea declaraţiilor de impunere pentru impozite si taxe locale; 

29) Organizeaza activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si taxele locale;

30) Analizeaza, dupa fiecare termen de plata, pe baza evidenţei analitice, lista debitorilor persoane fizice si juridice, care înregistreaza restanţe la plata impozitelor si taxelor locale si începe procedura de recuperare a creanţelor bugetare în conformitate cu prevederile legale; 

31) Verifica si avizeaza efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe; 

32) Verifica si analizeaza dosarele depuse de contribuabili, persoane fizice si juridice conform legislaţiei în vigoare, prin care se solicita acordarea unor înlesniri la plata impozitelor si taxelor locale si întocmeste raportul de specialitate pe care îl înainteaza spre aprobare consiliului local; 

33) Stabileste si aplica masurile ce se impun pentru iniţierea unor acţiuni referitoare la respectarea disciplinei financiare, descoperirea, impunerea si atragerea de venituri suplimentare la bugetul local, inclusiv prin masuri de executare silita a unitaţilor si persoanelor care nu-si achita în termen obligaţiile fiscale; 

34) Organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare la depunerea si încasarea debitelor; 

35) Colaboreaza cu celelalte compartimente ale Primariei, cu societaţile bancare si cu 

36) alte instituţii, în vederea încasarii impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii persoane juridice; 

37) Aduce la cunostinţa conducerii si informeaza organele abilitate ori de câte ori constata fapte care constituie infracţiuni conform prevederilor legale; 

38) Îndeplineste orice alte atribuţii rezultate din Hotarârile Consiliului Local Ponor si din dispoziţiile primarului; 

39) Încaseaza de la contribuabili impozitele, taxele, cheltuielile de judecata, despagubirile si alte creanţe ce se cuvin bugetului de stat si local. 

40) Înmânarea în termenul legal, sub semnatura, a instiinţarilor de plata catre contribuabili.

41) Emite chitanţa fiscala pentru sumele încasate de la contribuabili pe baza imprimatelor puse la dispozitie pe linie fiscala, cu respectarea criteriilor si conditiilor prevazute de instructiunile Ministerului de Finante. 

42) Înscrierea zilnica a sumelor incasate in borderourile desfasuratoare pe sursele clasificatiei bugetare a veniturilor si predarea borderourilor respective odata cu depunerea sumelor incasate. 

43) Depunerea numeralului rezultat din încasari la Trezorerie cu respectarea plafonului de casa si a termenului legal. 

44) Inregistrarea zilnica a debitelor si incasarilor in extrasele de rol. 

45) Aplicarea masurilor de execuţie silita prevazute de lege în cazul contribuabilor care nu si-au achitat obligaţiile fiscale la termenele legale. 

46) Întocmeste note de constatare si procese verbale cu ocazia verificarilor efectuate în teren în scopul încasarii impozitelor, taxelor si altor creanţe cuvenite bugetului de stat sau local, definitiveaza si depune în termen la operator rol dosarele contribuabililor consideraţi insolvabili în vederea obţinerii aprobarilor legale pentru trecerea în evidenta speciala. 

47) Efectueaza verificari cel putin o data pe an la contribuabilii inregistrati în evidenţa speciala în scopul unei eventuale reactivari. 

48) Încasarea sumelor datorate de la contribuabili se va face respectând urmatoarea ordine de prioritate: 

a. restanţe si majorari din anul precedent; 

b. restanţe si majorari din anul în curs în ordinea termenelor de plata; 

c. impozite curente a caror scadenţa nu a expirat; 

49) Respectarea cu stricteţe a normelor legale privind derularea gestiunii de casa, pastrarea numerarului în casa de bani si într-un birou prevazut cu încuietori si grilaj metalic. In cazul in care s-a constatat lipsa de numerar sau apar indicii ca s-a fortat usa biroului sau casa de bani se sesiseaza imediat conducerea si organul de politie local. în acelasi mod se va proceda si în cazul sustragerii ( lipsei) de chitanţiere sau documente justificative. 

50) Identificarea de persoane care exercita clandestin activitaţi producatoare de venit sau care poseda bunuri impozabile nedeclarate, întocmind note de constatare pe care le poseda operatorul de rol si conducerii unitaţii. 

51) Întocmeste referate de specialitate în vederea elaborarii proiectelor de dispoziţii ale primarului si de hotarâri ale consiliului local, specifice activitaţii compartimentului; 

52) Colaboreaza cu toate compartimentele primariei precum si cu instituţiile si serviciile din subordinea consiliului local; 

53) Colaboreaza cu diverse instituţii, precum: Ministerul Finanţelor; Direcţia Generala a Finanţelor Publice; Administraţia Financiara; etc. 

54) Participa la sedinţele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentând situaţiile cerute de membrii acestora; 

55) Prezinta rapoarte despre activitatea serviciului solicitate de primar, consiliul local, direcţia de finanţe, prefectura, consiliul judeţean; 

56) Rezolva corespondenţa în termenul prevazut de lege; 

57) Arhiveaza si inventariaza pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic documentele create la nivelul compartimentului. 

Art.11 Atribuţiile de administraţie publica privitoare la resurse umane şi gestionarea funcţiilor publice
1) Elaborează organigrama, statul de funcţii ale aparatului de specialitate al primarului şi reactualizează statele de personal în funcţie de modificările apărute în structura lor (angajări, plecări, modificări ale sporului de vechime, avansări în clasă, grade şi trepte profesionale, indexări) şi le supune spre aprobare; 

2)  Întocmeşte procedurile pentru evaluarea cunoştinţelor profesionale a persoanelor care au beneficiat de concediu pentru îngrijirea copiilor în vîrstă de pînă la doi sau trei ani după caz, organizînd examenul de evaluare a cunoştinţelor desfăşurat conform prevederilor legale în vigoare; 

3) Comunică posturile vacante şi cerinţele acestora la Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici şi la Agenţia Judeţeană pentru Ocuparea Forţei de Muncă Alba, organizează concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul aparatului de specialitate al primarului, îndeplinind toate formalităţile şi respectînd legislaţia în domeniu; 

4) Solicită A.N.F.P. aviz favorabil organizării concursului de ocupare a unor posturi vacante, comunicînd acesteia condiţiile specifice de participare pe baza cerinţelor cuprinse în fişa postului pentru fiecare dintre funcţiile publice vacante; 

5) Întocmeşte referatul de numire a comisiilor de concurs şi a celor de soluţionare a contestaţiilor - cînd e cazul- în vederea ocupării funcţiilor vacante; 

6) Asigură secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea unor posturi vacante şi a celor de soluţionare a contestaţiilor; 
7) Întocmeşte evidenţa performanţelor profesionale individuale în baza aprecierilor sefilor ierarhici, conform legislaţiei în vigoare si  dosarele prin care se promoveaza în funcţii, clase, grade sau trepte profesionale a funcţionarilor publici, cât si a personalului contractual, din cadrul aparatului de specialitate al primarului

8) Întocmeşte fisa postului si a atribuţiilor de serviciu specifice locului de munca, respectiv documentaţia de sancţionare propusa de sefii ierarhici pentru personalul cu abateri disciplinare, propune programul de perfecţionare a angajaţiilor . 
9) Întocmeşte dosarele profesionale pentru aparatul de specialitate; 

Art.12 Atribuţiile de administraţie publica privitoare la achiziţii publice

1) Organizează şi asigură desfăşurarea activităţii de achiziţii publice, în condiţiile legii , astfel :
a. Elaborarează documentatia de atribuire

b. Îndeplineşte obligaţiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de O.U.G nr.64/2006 si H.G.925/2006 ;

c. Organizează licitaţii pentru concesionare şi închiriere ;

d. Participa in comisiile de evaluare a ofertelor;

e. Asigură aplicarea şi finalizarea procedurilor de atributire ;

f. Asigură constituirea şi păstrarea dosarului achiziţiei publice ;

g. Răspunde de aplicarea întocmai a prevederilor legale privind achiziţia de bunuri, servicii lucrări şi concesionare de lucrări ;
2) Fundamentează şi elaborează Programul anual al achiziţiilor publice pe baza necesităţilor şi priorităţilor comunicate de compartimentele de specialitate ale primariei;

3) Redactează contractele de achiziţie publică potrivit fiecărei proceduri urmate şi urmăreşte avizarea, semnarea şi comunicarea acestora;
4) Ţine evidenţa tuturor contractelor în care Primăria Ponor sau Consiliul local Ponor este parte. 
5) Organizează evidenţa patrimoniului pe baza documentelor existente, cu respectarea prevederilor legale în vigoare; 
6) Organizează şi asigură, în domeniul său de activitate, derularea în bune condiţiuni a programelor (proiectelor) finanţate din fonduri externe;

7) Asigură documentele tehnico-economice necesare decontării bunurilor, serviciilor şi lucrărilor contractate conform listei de investiţii ; 

8) Coordonează şi verifică documentaţiile depuse pentru investiţii ; 

9) Participă la recepţiile investiţiilor publice a achiziţiilor de bunuri, servicii şi lucrări, astfel încât recepţia să se facă cu respectarea condiţiilor impuse în contractul ce a stat la baza realizării investiţiei; propune măsuri privind respectarea termenelor stabilite prin contracte şi urmăreşte asigurarea calităţii bunurilor, serviciilor şi lucrărilor la data recepţiei; 
Art.13 Atribuţiile de administraţie publica privitoare la Registrul agricol

1) Elibereaza titlurile de proprietate emise în baza legilor fondului funciar; 

2) Completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobândite prin sentinţe judecatoresti, prin dispoziţiile Primarului si prin titlurile de proprietate obţinute în baza legilor fondului funciar; 

3) Participa la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci când exista solicitare; 

4) Întocmeste procese – verbale de punere în posesie; 

5) Elibereaza adeverinţe care atesta dreptul de proprietate a terenurilor; 

6) Identifica, masoara terenurile si pune în posesie proprietarii acestor terenuri;

7) Întocmeste liste anexe cu persoanele îndreptaţite sa li se atribuie teren conform legilor fondului funciar ; 

8) Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenului prezentând propuneri pentru rezolvarea lor în conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si înaintarea lor spre validare Prefecturii ; 

9) Înainteaza Comisiei judeţene contestaţiile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului funciar ; 

10) În urma validarii lucrarilor de catre Institutia Prefectului participa împreuna cu membrii comisiei la punerea în posesie a persoanelor îndreptaţite sa primeasca terenuri; 

11) Raspunde în termen legal sesizarilor cetaţenilor; 

12) Înainteaza Direcţiei Judeţene de Statistica rapoartele statistice în materie;

13) Completeaza si ţine la zi datele din registrul agricol; 

14) Efectueaza sondaje la gospodariile populaţiei privind sinceritatea datelor declarate de capul gospodariei; 

15) Elibereaza certificatele de producator agricol si biletele de proprietate a animalelor; 

16) Elibereaza adeverinţele de teren pentru somaj si burse sociale; 

17) Elibereaza adeverinţe din registrul agricol; 

18) Întocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populaţiei, terenurilor din proprietate pe categorii de folosinţa, suprafeţele cultivate si producţia obţinuta, efectivele de animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport si masini agricole; 

19) Informeaza cetaţenii despre obligaţiile ce le revin cu privire la registrul agricol; 

20) Aduce la îndeplinire prevederile legilor speciale in domeniul agriculturii (declararea viilor, sprijinul producatorilor agricoli, etc.) 

21) Participa la audienţele ţinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice problemelor solicitate de persoana audiata; 

22) Colaboreaza la redactarea proiectelor de dispozitii si hotarâri specifice compartimentului ; 

23) Întocmeste referate de specialitate în vederea elaborarii proiectelor de dispoziţii ale Primarului si de hotarâri ale Consiliului Local specifice activitaţii compartimentului; 

SECŢIUNEA III     COMPARTIMENT ARHIVA, ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI, URBANISM ŞI PROIECTE, ÎNTREŢINERE , GOSPODĂRIRE, ORDINE PUBLICĂ, SIGURANŢA
Art.14 Atribuţiile de administraţie publica publica privitoare la arhivă

1) Initierea si organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului dosarelor in cadrul unitatii;

2) Verificarea si preluarea dosarele constituite de la compartimente, pe baza de inventare;

3) Convocarea comisiei de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si propunerea pentru eliminare ca fiind nefolositoare; întocmirea formelor prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale; asigurarea predarii integrale a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

4) Cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

5) Punerea la dispozitie, pe baza de semnatura, si tinerea evidentei documentelor imprumutate compartimentelor creatoare; verificarea la restituire a integritatii documentelor imprumutate; reintegrarea la fond dupa restituirea acestora; 

6) Cornunicarea raspunsurilor catre petenti in termen legal;

7) Organizarea depozitului de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor Nationale; mentinerea ordinii si asigurarea curateniei in depozitul de arhiva;

8) Punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

9) Pregatirea documentelor si inventarelor acestora, in vederea predarii la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

Art.15 Atribuţiile de administraţie publica publica privitoare la administrarea patrimoniului

1) Coordonarea si urmarirea derularii programelor de reabilitare infrastructura ;

2) Răspunde de buna desfăşurare a activităţii de exploatare, întreţinere şi reparaţii a mijloacelor auto din dotare, asigurând folosirea raţională a acestora;
3)  Urmarirea derularii lucrarilor finantate din Fondul Special al Drumurilor; urmarirea sistematica a starii podurilor destinate traficului rutier ;

4)  Urmarirea executatarii de catre institutii specializate a lucrarilor de revizie curenta, periodica, de intretinere si reparatii curente;

5)  Întocmirea necesarului de lucrari pentru elaborarea programului anual pe categorii de lucrari;

6) Participarea la elaborarea documentatiei tehnico-economice pentru autorizarea lucrarilor ; participarea la elaborarea fiselor tehnologice pe categorii de lucrarilor 

7) Urmarirea executiei lucrarilor comandate privind respectarea tehnologiilor aprobate;

8) Urmarirea comportarii in timp a lucrarilor executate, in perioada de garantie si post garantie;

9) Participarea la elaborarea documentatiei de licitatie sau oferta publica (caiete de sarcini, fise tehnologice, estimari valorice, clauze tehnice contractuale, etc.);

10) Verificarea starii de întretinere a indicatoarelor rutiere si stabilirea în teren a indicatoarelor sustrase, deteriorate si realizarea propunerilor de instalare a unora noi functie de dinamica structurii urbanistice a comunei, montarea, demontarea, reconditionarea si înlocuirea acestora;

11)  Verificarea starii de întretinere a elementelor de protectie rutiera (garduri de protectie, stâlpi, bariere fixe si mobile), marcajelor rutiere, parcajelor rutiere si stabilirea în teren a elementelor deteriorate, sustrase si realizarea propunerilor de instalare a unora noii, functie de dinamica structurii urbanistice a comunei, montarea-demontarea, reconditionarea si înlocuirea acestora;

12) Verificarea sesizarilor populatiei, inclusiv documentarea în teren si rezolvarea acestora pentru fiecare activitate în parte.
13) Asigură evidenţa tehnică - operativă a bunurilor de inventar şi a altor materiale;
14) Analizează stocurile bunurilor de inventar şi a altor materiale şi prezintă propuneri pentru valorificarea sau redistribuirea stocurilor; efectuează inventarieri periodice şi asigură ducerea la îndeplinire a hotarârilor Consiliului local cu privire la casarea, declasarea sau transmiterea bunurilor de inventar, întocmind documentele necesare ;
15) Atribuirea si verificarea numerelor caselor ;


Art.16 Atribuţiile de administraţie publica publica privitoare la urbanism şi proiecte
1) Executarea lucrarilor de intocmire, aprobare si eliberare a autorizatiilor de construire (desfiintare) si a certificatelor de urbanism;

2) Tine evidenta A.C. si C.U. eliberate (prin registrul autorizatiilor de construire/desfiintare si a registrului pentru certificate de urbanism) si raspunde de arhivarea acestora;

3) Verifica documentatiile si elibereaza certificatele de urbanism, autorizaţiile de construire / desfiinţare cu respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la regimul constructiilor şi procedează la arhivarea acestora;

4) Regularizarea taxelor de autorizarii de constructii.
5)  Întocmeste referate de specialitate în vederea elaborarii proiectelor de dispoziţii ale primarului si de hotarâri ale consiliului local, specifice activitaţii compartimentului; 
6) Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Ponor ; 
7) Iniţiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarâri la nivel de Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.); 
8)  Elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentaţiilor urbanistice la nivel de Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);
9)  Participa la rezolvarea reclamaţiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la domeniul (obiectul) de activitate; 
10)  Emite în baza documentaţiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate de urbanism si autorizaţii de construire, conform competenţelor; 
11)  Identifica posibilitaţi si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a comunei;
12)  Urmareste realizarea lucrarilor de construcţii autorizate, verifica în teren declaraţia de începere a lucrarilor, asigurând reprezentare la recepţia de finalizare a lucrarilor respective; 
13)  Participa la sedinţele Consiliului local, la Comisia de amenajarea teritoriului, urbanism, juridica si de disciplina si asigura informaţiile solicitate; 
14)  Întocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului; 
15)  Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul instituţiei, implicate în activitatea de urbanism; 
16)  Emite în baza Legii 453/2001 si a regulamentului de publicitate nr. 107/2001 certificate de urbanism, autorizaţii de construire, avize (panouri publicitare mobile – pliante, benere, panouri montate pe vehicule special montate, grafica cu autocolante pe geam – vitrine peste 1mp), pentru firme si reclame publicitare; 
17)  Executa în permanenţa controale privind respectarea disciplinei în construcţii; 
18) Controleaza respectarea normelor privind autorizarea construcţiilor; 
19) Rezolva si raspunde în scris la sesizarile si audienţele cetaţenilor referitoare la semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina în construcţii; 
20)  Acţioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina în construcţii prin avertizarea cetaţenilor care intenţioneaza sa execute lucrari fara obţinerea prealabila a avizelor si autorizaţiilor de construcţii; 
21) Verifica si ia masurile care se impun privind obligaţiile santierelor de construcţii în conformitate cu prevederile Legii 50/1991, privind autorizarea executarii lucrarilor de construcţii modificata si completata 
Art.17 Atribuţiile de administraţie publica privitoare la întreţinere, gospodărire, ordine publică şi siguranţă 
1) Asigură evidenţa tehnică - operativă a bunurilor de inventar şi a altor materiale;

2) Asigură aplicarea normelor de prevenire şi stingerea incendiilor în imobilele din administrarea Primăriei, efectuează periodic instructajul personalului din subordine şi verifică completarea fişelor de instructaj;

3) Răspunde de planificarea, organizarea, coordonarea, evidenţa si controlul activităţilor de pregătire pentru protecţia civilă din municipiu.

4) Organizează, planifică, îndrumă şi ţine evidenţa activităţilor de pregătire şi antrenare în vederea menţinerii în permanenţă a capacităţii de intervenţie a comisiilor şi formaţiunilor de protecţie civilă din organigrama municipiului;

5) Întocmeşte planul de apărare şi de evacuare  şi constituie echipele de interventie, ia măsuri pentru indeplinirea sarcinilor atribuite de Consiliul local pentru Situaţii de Urgenţă ;

6) Coordonează şi verifică pregătirea comisiilor şi formaţiunilor de protecţie civilă; 
7) Ţine evidenţa aparaturii şi mijloacelor de intervenţie şi întocmeşte situaţia privind înzestrarea cu materiale şi tehnică a comisiilor şi formaţiunilor de protecţie civilă 

8) Face propuneri privind proiectul de buget pe linie de protecţie civilă şi urmăreşte execuţia acestuia;

9) Răspunde de culegerea, prelucrarea şi interpretarea datelor despre producerea sitaţiilor de urgenţă ;

10) Deţine situaţia surselor de risc existente 

11) Asigură conducerea neîntreruptă a cercetării, controlează şi îndrumă pregătirea formaţiunilorde cercetare.

12) Asigură primirea şi transmiterea cu prioritate a semnalelor de alarmare a populaţiei ; 
13)  Organizează şi controlează periodic exploatarea şi întreţinerea mijloacelor de transmisiuni şi alarmare, ţine evidenţa acestora .

14)  Îndeplineşte sarcinile pe linia evidenţei militare şi mobilizarea la locul de muncă

15)  Organizează , planifică, îndrumă şi controlează activitatea de Prevenire şi Stingerea Incendiilor, în cadrul Primăriei şi la agenţii economici şi instituţii publice cu până la 500 angajaţi.

16) Verifică şi menţin în stare operativă adăposturile de protecţie civilă de pe raza comunei
17) Răspunde de îngrijirea şi curăţenia tuturor spaţiilor, a incintelor în care îsi desfăşoară activitatea aparatul de specialitate al primarului;
SECŢIUNEA IV      ASISTENŢA SOCIALĂ
Art.18 Atribuţiile compartimentului de asistenţă socială 
1) Întocmeste referate pentri proiecte de dispoziţii, cu documentaţiile si avizele necesare pentru instituirea tutelei si curatelei; stabilirea numelui si prenumelui copilului parasit; 
2) Verifica si descarca de gestiune tutorii 

3) Efectueaza anchete sociale cu privire la: modul de întreţinere, crestere si educare a copiilor care urmeaza a fi încredinţaţi unuia din parinţi în caz de divorţ; situaţia materiala a unor condamnaţi care solicita amânarea sau întreruperea executarii pedepsei din motive familiale; persoanele care urmeaza a fi expertizate psihiatric de o comisie a Institutului de Medicina Legala, în vederea punerii sub interdicţie, si in alte cazuri; 
4) Întocmeste lucrari si propuneri de masuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor lipsite de capacitate de exerciţiu, ori cu capacitate restrânsa, precum si a persoanelor capabile, aflate în neputinţa de a-si apara 

singure interesele; 

5) Instituie tutela pentru minorii ramasi fara ocrotire parinteasca si pentru persoanele puse sub interdicţie judecatoreasca; 

6) Întocmeste referate pentru proiecte de dispoziţii pentru stabilirea numelui si prenumelui copilului abandonat; 

7) Întreţine relaţii de colaborare cu diferite compartimente din cadrul Primariei; 

8) Colaboreaza pentru realizarea activitaţii cu terţe instituţii. 

9) În aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 – actualizata – privind venitul minim garantat si a prevederilor Hotarârii nr. 1.010 din 9 august 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare: 

Înregistreaza si soluţioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, în termen legal. 

a. întocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, în termen legal. 
b. Stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii plaţii ajutorului social. 

c. Urmareste îndeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligaţiilor ce revin. 

d. Modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si înceteaza plata ajutorului social, conform Hotarârii Consiliului Local, de aplicare a legislaţiei în domeniu. 

e. Efectueaza periodic noi anchete sociale în vederea respectarii condiţiilor care au stat la baza acordarii ajutorului social. 

f. înregistreaza si soluţioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor de urgenţa. 

g. Transmite în termen legal la Direcţia de Dialog, Familie si Solidaritate Sociala situaţiile statistice privind aplicarea Legii nr.416/2001; 

h. întocmeste situaţia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri individuale în vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale. 

10)  În aplicarea OG nr. 57 din 30 august 2006 pentru modificarea Ordonanţei de urgenta a Guvernului nr. 5/2003 privind acordarea de ajutoare pentru incalzirea locuintei, precum si a unor facilitati populatiei pentru plata energiei termice asigura acordarea, încetarea dreptului la ajutor pentru încalzirea locuinţei cu lemne beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat; 

11) În aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 – actualizata - privind alocaţia de stat pentru copii: 

a. Primeste cererile pentru acordarea alocaţiei de stat pentru copiii prescolari precum si actele doveditoare din care rezulta îndeplinirea condiţiilor legale de acordare a acestui drept. 

b. întocmeste si înainteaza D.D.F.S.S. Alba borderoul privind situaţia cererilor înregistrate pentru acordarea alocaţiei de stat. 

c. Primeste cererile si propune D.D.F.S.S. pe baza de ancheta sociala schimbarea reprezentantului legal al copilului si plata alocaţiei de stat restanta. 

12) In aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat: 

a. ţine evidenţa cererilor de acordare a alocaţiilor de nou nascuţi; 

b. propune Primarului pe baza de referate de specialitate acordarea prin dispoziţie a alocaţiei de nou nascuţi; 

c. întocmeste statul de plata lunar pentru acordarea alocaţiei de nou nascuţi în baza dispoziţiilor primarului; 

d. întocmeste lunar Borderoul centralizator al alocaţiilor de nou nascuţi si îl transmite Directiei pentru Dialog, Familie si Solidaritate Sociala Alba; 

e. Elibereaza adeverinţe privind acordarea, dupa caz, neacordarea (negaţii) de alocaţii de nou nascuţi; 

13)  In aplicarea prevederilor O.U.G. nr.105/2003 privind alocaţia familiala 

complementara si alocaţia de susţinere pentru familia monoparentala, cu completarile ulterioare: 

a. Primeste cererile si a declaraţiilor pe propria raspundere depuse de familiile care au în întreţinere copii în vârsta de pâna la 18 ani; 

b. Verifica prin anchete sociale îndeplinirea de catre solicitanţi a condiţiilor de acordare a alocaţiei familiale complementare sau a alocaţiei de susţinere pentru familia monoparentala; 

c. Propune pe baza de referat Primarului acordarea / neacordarea prin dispoziţie, dupa caz, a alocaţiei familiale complementare / de susţinere pentru familia monoparentala; 

d. Efectueaza periodic anchete sociale în vederea urmaririi respectarii condiţiilor de acordare a dreptului de acordare a alocaţiei familiale complementare sau a alocaţiei de susţinere pentru familia monoparentala; 

e. Propune pe baza de referat Primarului modificarea, încetarea prin dispoziţie, dupa caz, a alocaţiei familiale complementare / de susţinere pentru familia monoparentala; 

f. întocmeste si transmite la Direcţia pentru Dialog, Familie si Solidaritate Sociala Alba: Borderoul privind cererile noi de acordare a alocaţiei familiale complementare / de susţinere pentru familia monoparentala aprobate prin dispoziţia primarului în conformitate cu prevederile O.U.G. nr.105/2003 împreuna cu cererile si dispoziţiile de aprobare ale primarului; Borderoul privind suspendarea sau dupa caz, încetarea dreptului de acordare a alocaţiei. 

g. Comunica familiilor beneficiare dispoziţia primarului de acordare / respingere / modificare / încetare a dreptului la alocaţia familiala complementara / de susţinere pentru familia monoparentala; 

14) În aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 privind protecţia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap cu modificarile si completarile ulterioare coroborate cu prevederile Legii nr.448/2006 privind protecţia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap cu modificarile si completarile ulterioare 

a. Verifica prin ancheta sociala îndeplinirea de catre solicitanţi a condiţiilor legale privind încadrarea acestora în funcţia de asistent personal si propune aprobarea, dupa caz, respingerea cererii persoanei care solicita angajarea în funcţia de asistent personal al persoanei cu handicap grav; 

b. Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu handicap grav. 

c. Întocmeste referatul constatator în urma verificarilor periodice efectuate si propune dupa caz, menţinerea, suspendarea sau încetarea contractului de munca al asistentului personal al persoanei cu handicap grav; 

d. Avizeaza rapoartele semestriale de activitate întocmite de asistenţii personali ai persoanelor cu handicap grav, privind activitatea si evoluţia starii de sanatate si handicap, a persoanelor asistate; 

e. Întocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent personal în vederea reexpertizarii si încadrarii într-un grad de handicap. 

15) În aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 cu modificarile si completarile ulterioare, verifica prin ancheta sociala îndeplinirea condiţiilor de acordare a indemnizaţiei cuvenite parinţilor sau reprezentanţilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu handicap grav sau reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea indemnizaţiei. 

16)  In aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000 privind asistenţa sociala a persoanelor vârstnice, ale prevederilor H.G.nr.90/2003 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si funcţionare a serviciului public de asistenţa sociala, ale O.G. nr.68/2003 cu modificarile ulterioare, ale H.G. nr.886/2000 pentru aprobarea grilei naţionale de evaluare a nevoilor persoanelor vârstnice si ale Ordinului nr.491/180/2003 al ministrului sanataţii si familiei si al ministrului muncii si solidaritaţii sociale pentru aprobarea grilei de evaluare medico-sociala a persoanelor care se interneaza în unitaţi de asistenţa medico-sociale : 
a. -Identifica si întocmeste evidenţa persoanelor vârstnice aflate în nevoie; 

b. -Consiliaza si informeaza asupra situaţiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale ale persoanelor vârstnice vulnerabile în faţa necesitaţilor vieţii cotidiene; 
c. Stabileste masuri si acţiuni de urgenţa în vederea reducerii efectelor situaţiilor de criza; 

17)  In aplicarea prevederilor Legii nr.272/2004 privind protecţia si promovarea drepturilor copilului, ale prevederilor Codului Familiei, ale prevederilor Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila, cu modificarile ulterioare, Ordinul nr. 288 din 6 iulie 2006 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii privind managementul de caz în domeniul protecţiei drepturilor copilului: 

a. monitorizeaza si analizeaza situaţia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurând centralizarea si sintetizarea datelor si informaţiilor relevante; 

b. identifica, copiii lipsiţi în mod ilegal de elementele constitutive ale identitaţii lor sau de unele dintre acestea si ia de urgenţa toate masurile necesare în vederea stabilirii identitaţii lor în colaborare cu instituţiile competente; 

c. identifica si evalueaza situaţiile care impun acordarea de servicii pentru prevenirea separarii copilului de familia sa întocmind planul de servicii pe care îl supune primarului spre aprobare prin dispoziţie; 

d. asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri, de prevenire si combatere a violenţei în familie, precum si a comportamentului delincvent; 

e. urmareste evoluţia dezvoltarii copilului si modul în care parinţii acestuia îsi exercita drepturile si îsi îndeplinesc obligaţiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protecţie speciala si a fost reintegrat în familia sa întocmind raporturi lunare pe o perioada de minim 3 luni; 

f. colaboreaza cu direcţia generala de asistenţa sociala si protecţia copilului în domeniul protecţiei copilului si transmit acesteia toate datele si informaţiile solicitate din acest domeniu; 

g. colaboreaza cu unitaţile de învaţamânt în vederea depistarii cazurilor de rele tratamente, abuzuri sau de neglijare a copilului în vederea luarii masurilor ce se impun. 

h. colaboreaza cu colectivitatea locala în vederea identificarii nevoilor comunitaţii si soluţionarii problemelor sociale care privesc copiii. 

18) În aplicarea prevederilor O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitaţii de soluţionare a petiţiilor: Asigura soluţionarea în termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petiţiilor primite direct de la cetaţeni sau de la autoritaţi ale administraţiei publice de stat centrale sau locale si alte organe. 

SECŢIUNEA V   ACTIVITĂŢI CULTURAL - EDUCATIVE
Art.12 Atribuţii în desfăşurarea activitaţilor cultural – educative : biblioteca
1)  Urmareste rezolvarea corespondentei in termenul prevazut de secretar; 

2)  Intocmeste notele de fundamentare sau referatele necesare adoptarii hotararilor de consiliu sau emiterii dispozitiilor, ori de cate ori i se solicita acest lucru; 

3)  Orice alte atributii prevazute de lege. 

4)  Colectioneaza, organizeaza, conserva si valorifica colectii de carti, periodice si alte documente grafice si audiovizuale, in functie de dimensiunile si structura socio-profesionala ale populatiei din comuna; 

5)  Tine evidenta primara si individuala a colectiilor si circulatiei acestora in relatia biblioteca-cititor, in conformitate cu normele legale in vigoare; 

6)  Prelucreaza biblioteconomic, descrie bibliografic si clasifica colectiile, conform normelor tehnice promovate ; organizeaza cataloage generale alfabetic si sistematic ; 

7)  Asigura orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor, imprumutul la domiciliul solicitantilor a publicatiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile ; 

8)  Practica imprumutul bibliotecar la cerere ; 

9)  Organizeaza activitati de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, intalniri cu autorii, sezatori literare, zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activitati culturale ; 

10)  Tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre lectura, statistica de biblioteca, recuperarea publicatiilor imprumutate sau despagubirea bibliotecii in cazul unor prejudicii, potrivit prevederilor legale ; 

11)   Elaboreaza lucrari bibliografice pentru valorificarea colectiilor, bibliografii tematice, scolare ; 

12)   Efectueaza lucrari de conservare, igiena si patologie a cartilor in masura posibilitatilor existente ; 

13)  Orice alte obligatii prevazute in legile speciale. 

Art.13 Atribuţii în desfăşurarea activitaţilor cultural – educative : cămin cultural

1) organizeaza si desfasoara activitati de educatie permanenta, respectiv: cursuri de cultura generala; cursuri de perfectionare; programe de initiere si dezvoltare a aptitudinilor creative individuale si de grup (artistice, tehnico-aplicative, stiintifice etc.); cercuri de teatru, film, arta

2) plastica etc.; programe de reconversie profesionala; cercuri tehnico-aplicative; seminarii, ateliere de lucru, mese rotunde; activitati pentru persoane defavorizate; cursuri de perfectionare etc.; alte forme de pregatire/perfectionare in institutii similare din tara si din strainatate.

3) organizeaza si desfasoara activitati cultural-artistice, de petrecere a timpului liber si de divertisment;

4) promoveaza obiceiurile si traditiile populare specifice zonei, precum si creatia populara contemporana locala;

5) organizeaza si desfasoara activitati, proiecte si programe de conservare si transmitere a valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale si/sau apartinand patrimoniului national si universal;

6) organizeaza si/sau sustine interpretii si formatiile artistice de amatori, organizeaza concursuri si festivaluri artistice, sustine participarea interpretilor si formatiilor la manifestari culturale la nivel local, zonal sau national;

7) propune centrului judetean pentru conservarea si promovarea culturii traditionale obiceiuri, traditii, creatii populare, valori ale patrimoniului cultural national ce trebuie protejate;

8) desfasoara si alte activitati, in conformitate cu obiectivele specifice si cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

CAPITOLUL III
STRUCTURA ORGANIZATORICĂ ŞI TIPURI DE RELAŢII

Art.14 - (1) Aparatul de specialitate al Primarului – Comuna Ponor este organizat pe compartimente şi oficii. Primarul, viceprimarul, secretarul şi aparatul de specialitate al primarului constituie Primăria, instituţie publică cu activitate permanentă care aduce la îndeplinire efectivă hotărârile Consiliului Local şi soluţionează problemele curente ale comunei  .

              (2) Întreaga activitate a primăriei este organizată şi condusă de către primar, direcţia compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului, care asigură şi răspund de realizarea atribuţiilor ce revin acestora  în condiţii de legalitate şi eficienţă. 

             (3) Primăria comunei Ponor  este structurată pe 4 compartimente, în cadrul cărora îşi desfăşoară activitatea angajaţii (funcţionari publici şi salariaţi cu contract de muncă). 

(4) Compartimentele nu au capacitate  juridică  şi administrativă distinctă de cea a autorităţilor în numele cărora acţionează. 
 
Art.15- În îndeplinirea obligaţiilor ce le revin conform legii şi prin prezentul regulament, conducătorii compartimentelor au următoarele atribuţii: 

 
- Asigură organizarea activităţii  pentru fiecare angajat;

 - Asigură detalierea atribuţiilor compartimentelor pe care le conduc, cu precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare funcţie de execuţie, prin elaborarea, pentru fiecare subordonat, a fişei postului;

 
-  Au iniţiativa şi iau masuri, după caz, în rezolvarea problemelor specifice domeniilor de activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

 
-  Asigură cunoaşterea de către personalul din subordine a legislaţiei în vigoare, specifică fiecărui domeniu de activitate;

-  Îndrumă, urmăresc şi verifică permanent utilizarea eficientă a programului de lucru, preocuparea fiecărui angajat în rezolvarea legală, competentă şi de calitate a tuturor sarcinilor încredinţate, în raport cu pregătirea, experienţa şi funcţia ocupată;

 
-  Asigură şi răspund de rezolvarea în termen, cu respectarea legislaţiei în vigoare, a cererilor, sesizărilor şi scrisorilor populaţiei; 

 
-  Propun şi, după caz, iau masuri în vederea îmbunătăţirii activităţii în cadrul compartimentului, colaborează şi conlucrează cu celelalte compartimente din cadrul primăriei, răspunzând cu promptitudine la solicitările acestora;

 
-  Răspund de creşterea gradului de competenţă profesională şi de asigurarea unui comportament corect în relaţiile cu cetăţenii, în scopul creşterii prestigiului funcţionarului public;

 
-  Asigură respectarea prevederilor din prezentul regulament.
Art.16 Principalele tipuri de relaţii funcţionale şi modul de stabilire al acestora se prezintă astfel: 

  
a) relaţii de autoritate ierarhice: 

    
- subordonarea coordonatorilor compartimentelor faţă de primar, viceprimar şi secretar, în limita competenţelor stabilite de legislaţia în vigoare, a dispoziţiilor primarului şi a structurii organizatorice; 

  
  - subordonarea personalului de execuţie faţă de coordonatorul de compartiment, după caz. 

  
b) relaţii funcţionale: 

    
- se stabilesc de către compartimentele funcţionale din structura organizatorică a Primăriei Ponor cu serviciile publice şi instituţiile publice din subordinea Consiliului Local al comunei Ponor , în conformitate cu obiectul de  activitate, atribuţiile specifice fiecărui compartiment sau competenţele acordate prin dispoziţia Primarului şi în limitele prevederilor legale; 

 
 c) relaţii de cooperare se stabilesc între: 

   
 - compartimentele funcţionale din structura organizatorică a Primăriei sau între acestea şi compartimente corespondente din cadrul unităţilor subordonate Consiliului Local; 

    
- compartimentele din structura organizatorică a Primăriei Comunei şi compartimente similare din celelalte structuri ale administraţiei centrale sau locale din ţară. Aceste relaţii de cooperare exterioară se stabilesc numai în limitele atribuţiilor compartimentului sau a competenţelor acordate prin dispoziţia Primarului sau hotărâre a Consiliului Local. 

  
d) relaţii de reprezentare:  

   
 - în limitele legislaţiei în vigoare şi a mandatului acordat de primar, secretar, viceprimarul sau personalul compartimentelor funcţionale din structura organizatorică reprezintă Primăria în relaţiile cu celelalte structuri ale administraţiei centrale sau locale, organisme, ONG-uri, etc., din  ţară sau străinătate. Funcţionarii publici care reprezintă autoritatea sau instituţia publică în cadrul unor organizaţii internaţionale, instituţii de învăţământ, conferinţe, seminarii şi alte activităţi cu caracter internaţional au obligaţia să promoveze o imagine favorabilă ţării şi Primăriei. 

  
e) relaţii de  inspecţie şi control: 

    
- se stabilesc între compartimentele specializate în inspecţie şi control (compartimentul contabilitate, Compartimentul urbanism, impozite şi taxe), compartimentele sau personalul mandatat prin dispoziţie a primarului şi unităţile subordonate Consiliului Local sau care desfăşoară  activităţi supuse inspecţiei şi controlului, conform competenţelor stabilite prin legi şi acte normative în vigoare.  

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE ŞI TRANZITORII

Art.17 - Funcţionarii aparatului de specialitate îndeplinesc şi alte atribuţii legale date de şefii ierarhici, precum şi cele prevăzute în actele normative în vigoare conexe activităţii lor.

Art.18 (1) Evaluarea activităţii functionarilor publici si a functionarilor contractuali se face potrivit reglementarilor legale in materie.

Art.19- Prezentul regulament se completează cu orice alte prevederi cuprinse în legislaţie, care privesc probleme de organizare, sarcini şi atribuţii noi pentru funcţionarii primăriilor. 

Art.20- Şefii compartimentelor sunt obligaţi să asigure cunoaşterea şi respectarea de către întregul personal a regulamentului de faţă. 

Art.21- Prezentul regulament cuprinde atribuţiile principale ale fiecărui compartiment funcţional. Acest regulament poate fi modificat ori de câte ori necesităţile legale de organizare şi disciplina muncii o solicită. 

Art.22- Personalul Primăriei este obligat să cunoască şi să respecte prevederile prezentului Regulament. 

Art.23- Toate compartimentele Primăriei au obligaţia de a colabora în vederea soluţionării comune a problemelor curente ale comunitatii . 

Art.24- Modificările intervenite în atribuţiile compartimentelor din structura organizatorica se aproba prin “fişa postului” personalului acestora. 

Art.25 Toate compartimentele Primăriei sunt obligate ca în termen de 5 zile de la data solicitării să pună la dispoziţia celorlalte compartimente din structura organizatorica a Primăriei informaţiile şi/sau documentele necesare îndeplinirii atribuţiilor prevăzute în prezentul Regulament. 

Art.26 Toate compartimentele Primăriei au obligaţia de a pune la dispoziţia cetăţenilor, în condiţiile legii, informaţiile de interes public privind domeniul specific de activitate. 

Art.27- Compartimentele Primăriei au obligaţia de a organiza programe de audiente şi de lucru cu persoane fizice şi juridice. 

Art.28- Toţi salariaţii Primăriei  răspund de cunoaşterea şi aplicarea legislaţiei în vigoare specifice domeniului de activitate. 

Art.29- Toţi salariaţii au obligaţia de a aplica întocmai politica referitoare la calitate şi  de a aplica corespunzător cerinţele standardului de management al calităţii cuprinse în procedurile generale şi specifice, precum şi în documentele stabilite pentru sistem. 

Art.30- Regulamentul de Organizare şi Funcţionare se modifică şi completează, conform legislaţiei intrate în vigoare ulterior aprobării acestuia sau se reactualizeaza ca urmare ca modificarii organigramei ,ori de cate ori se impune . 

Art.31- Încălcarea dispoziţiilor Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduită a funcţionarilor publici atrage răspunderea disciplinară a funcţionarilor publici, în condiţiile legii. 

Art.32- Comisiile de disciplină au competenţa de a cerceta încălcarea prevederilor codului de conduită şi de a propune aplicarea sancţiunilor disciplinare, în condiţiile legii. 

Art.33- Funcţionarii publici răspund potrivit legii în cazurile în care, prin faptele săvârşite cu încălcarea normelor de conduită profesională, creează prejudicii persoanelor fizice sau juridice. 
CAPITOLUL V

ÎNDATORIRI GENERALE

         Art.34 Realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în termen a lucrărilor repartizate  de conducerea Primăriei sau solicitate de către alte instituţii, agenţi economici sau persoane fizice, astfel încât să sporească încrederea în instituţia Primarului şi a celor care o reprezintă; 

    - Abţinerea de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice în exercitarea atribuţiilor care le revin; 

    - Conformarea întocmai dispoziţiilor date sau transmise de conducerea Primăriei; 

    - Păstrarea secretului de serviciu, în condiţiile legii; 

    - Păstrarea confidenţialităţii informaţiilor sau documentelor de care iau cunoştinţă în exercitarea funcţiei; 

    - Interzicerea solicitării sau acceptării, direct sau indirect, de daruri sau de alte avantaje, în considerarea funcţiei publice; 

    - Interzicerea primirii în mod direct a unor cereri a căror rezolvare intră în competenţa lor ori să intervină pentru soluţionarea acestora; 

    - La numire, precum şi la eliberarea din funcţie, funcţionarii publici şi personalul contractual din  cadrul Primăriei comunei Ponor sunt obligaţi să prezinte conducerii, declaraţia de avere; 

    - Perfecţionarea  pregătirii profesionale în cadrul instituţiei sau urmând cursuri de perfecţionare organizate în acest scop; 

    - Respectarea prevederilor Legii nr.188/1999 privind Statutul Funcţionarilor Publici, republicată, a Legii nr.53/2003 - Codul Muncii, precum şi a celorlalte prevederi specifice administraţiei publice.
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