ROMANIA
JUDETUL SALAJ
COMUNA BUCIUMI
CONSILIUL LOCAL

LR

HOTARAREA NR. 22

din 28. 04. 2017

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Buciumi

Consiliul local al comunei Buciumi intrunit in sedinta ordinara;

Avind in vedere:
- prevederile art.36(2), lit.”a”, alin.(3),lit.”b” din Legea nr.215/2001, privind administratia
publica locald,republicata cu modificédrile si completérile ulterioare;

- raportul de specialitate nr.2994 din 21 Aprilie 2017 al secretarului comunei pentru aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei Buciumi;

- prevederile H.C.L nr.58/2017 pentru aprobarea organigramei si statului de functii ale aparatului de
specialitate al primarului comunei Buciumi .

- expunerea de motive a primarului nr.2994 din 21 Aprilie 2017;

- avizul Comisiei de specialitate a Consiliului local Buciumi

In temeiul art.45,alin.(1) ) si ale art.115,alin.(1),lit."b” din Legea nr.215/2001, privind
administratia publica locald, republicatd cumodificarile si completdrile ulterioare, Consiliul Local al

comunei Buciumi,
HOTARASTE:

Art.1. Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al
Primarului comunei Buciumi conform anexei nr. 1 care face parte integrantd din prezenta hotirare.

Art.2. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotéréari se incredinteazéd primarul comunei

Buciumi.

Art. 3: Prezenta hotarare poate fi atacata la Tribunalaul Salaj in conditiile Legii nr. 554/2004,
privind contenciosul administrativ cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.4. Prezenta hotirire se comunici cu:
- Institutia Prefectului judetului Salaj;

- Domnului primar;
- Dosar sedinti;
- Dosar hotéréri.- ..

/

; 7.
PRESEDINTE DE/SEDINTA CONTRASEMNEAZA:

STIRB\JIVIU o SECRETAR AL COMUNEI,
HOLHOS IOAN AUREL
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ANEXA nr. 1.
la HCL Nr.22

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI BUCIUMI

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE
BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art. 1. Primaria comunei Buciumi, este organizata si functioneaza potrivit prevederilor
Constitutiel Roméniei, ale Legii nr. 215/2001, republicati, cu modificérile si completirile ulterioare,
celorlalte legi si acte normative In vigoare, armonizate cu legislatia europeand, cu organigrama, statul
de functii, atributii specifice si aparatul propriu de specialitate.

Art. 2. Primarul, Viceprimarul si Secretarul comunei Buciumi, impreuna cu aparatul propriu
de specialitate al primarului constituie, in conditiile legii, Primaria comunei Buciumi, o structura
functionald cu activitate permanent, care aduce la indeplinire hotérarile Consiliului Local al
comunei Buciumi si Dispozitiile Primarului, privind dezvoltarea durabild, armonioasi si spatial
echilibratd al comunei Buciumi, precum si solutionarea problemelor curente ale comunititii si
fiecarui cetatean.

Art. 3. In relatiile dintre Consiliul Local al comunei Buciumi, ca autoritate deliberativi si
Primar, ca autoritate executiva, nu exista relatii de subordonare.

Art. 4. Consiliul Local al comunei Buciumi este organizat si functioneazi in conformitate cu
Legea nr. 215/2001 privind Administratia publica locald, republicatd, cu modificérile si completirile
ulterioare, Legea nr. 673/2002 pentru aprobarea Regulamentului— cadru de organizare si functionare
a consiliilor locale, Legea nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali, Legea nr. 188/1999 privind
Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 5. Primarul comunei Buciumi este seful administratiei publice si al aparatului propriu de
specialitate pe care il organizeaza, conduce si controleaza, conform atributiilor previzute in art. 68
din Legea nr. 215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare:

e Rispunde de buna functionare a administratiei publice locale in conditiile legii si reprezinta
comuna in relatiile cu alte autorititi publice, cu persoanele fizice sau juridice, precum si in
justitie;

e In exercitarea atributiilor sale, Primarul emite dispozitiile care devin executorii, dupa ce au
fost aduse la cunostinta publica, dupa caz;

e Curespectarea Organigramei aprobate de citre Consiliului Local, pentru buna functionare a
institutiei, Primarul aprobé constituirea de colective de lucru, in functie de necesititi;

e Primarul rdspunde, in conditiile Legii nr. 481/2004 si celorlalte acte normative in vigoare, de
organizarea, conducerea si coordonarea Comitetului Local pentru Situatii de Urgenti;

Art. 6. Viceprimarul exercita atributiile ce 1i sunt delegate de Primar, prin dispozitie, conform
prevederilor Legii nr. 215/2001, republicaté, cu modificarile si completérile ulterioare.

Art.7.(1) Secretarul comunei Buciumi este functionar public de conducere, care indeplineste,
in conditiile legii, atributiile prevédzute la art.117 din Legea nr. 215/2001 privind administratia
publica locala, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

a) avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotéararile consiliului local;
b) participa la sedintele consiliului local;
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c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

d) organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotaréarilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;

€) asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a), In conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunici ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza
hotarérile consiliului local;

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

(2) Secretarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege.

Art. 8. Raporturile juridice i normele de conduiti profesionald dintre functionarii publici si
angajatii cu contract individual cu Priméaria comunei Buciumi sunt reglementate de Legea nr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici, Legea nr. 7/2004 privind Codul de Conduit3 al
functionarilor publici, Legea nr.477/2004 privind codul de conduitd a personalului contractual din
autoritatile si institutile publice, Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, H.G. 611/2008 privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici.

Art.9. Principiile generale care reglementeaza conduita profesionala a functionarilor publici
si angajatilor cu Contract individual din cadrul Priméariei comunei Buciumi sunt urmatoarele:

e Suprematia Constitutiei Romaniei si a legilor si normativelor in vigoare, armonizate cu
legislatia europeand, in exercitarea dreptului si capacitatii efective de a solutiona si gestiona,
in numele si interesul colectivitatii locale, in conditii de transparenta decizionala, problemele
comunitatii si ale cetétenilor;

e Profesionalismul, principiu conform céruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si
constiinciozitate;

e Asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor;

e Impartialitatea si independenta fata de orice interes politic, economic, religios sau de altad
natura;

e Transparenta si deschiderea cétre problemele cetétenilor.

Art. 10 (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetitenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in
scopul realizarii competentelor institutiei publice. :

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a cigtiga si
a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si
institutiilor publice.

Art. 11 (1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei
comunei Buciumi precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

*(2) Functionarilor publici le este interzis:

e Si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Primariei
comunei Buciumi si cu politicile si strategiile acesteia;

e Si facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
Priméiria comunei Buciumi are calitatea de parte;

e Si dezviluie informatii care nu au caracter public, In alte conditii decét cele prevazute de
lege;

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



respecta demnitatea functiei publice detinute, coreldnd libertatea dialogului cu prom,
intereselor Primariei comunei Buciumi
(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniiler: §f@&3 aﬁn
lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, ﬁirrc, onaril
publici trebuie si aiba o atitudine conciliant si s evite generarea conflictelor datorate schimbului de
pareri.
Art. 13. In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
e Sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
e Si furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;
e Sa afiseze, in cadrul Primariei, insemne cu sigla sau denumirea partidelor politice, ori a
candidatilor acestora.

CAPITOLUL IT
STRUCTURA ORGANIZATORICA SI PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII

FUNCTIONALE iN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI BUCIUMI.

Art.1.Structura organizatoricd a Primériei comunei Buciumi este in conformitate cu
Hotararea Consiliului Local nr.58 din 31.10.2016, privind organigrama, numéarul de posturi si statul
de functii.

Art.2. Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinti
astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

o Subordonarea Viceprimarului fata de primar

o Subordonarea personalului de executie fatd de seful de serviciu sau seful de birou, dupa caz;
B. Relatii de autoritate functionale:

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primériei comunei Buciumi cu
serviciile si institutiile publice din subordinea Consiliului Local, in conformitate cu obiectul de
activitate, atributiile specifice sau competentele acordate prin dispozitia Primarului si in limitele
legii;

C. Relatii de cooperare:

- Se stabilesc Intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei sau intre acestea si
compartimentele corespondente din cadrul serviciilor descentralizate sau institutiilor subordonate
Consiliului Local;

- Se stabilesc Intre compartimentele din structura organizatoricd a Primériei si compartimente
similare din alte structuri ale administratiei centrale sau locale, O.N.G.-uri, etc. din tara sau
striinatate. Relatiile de cooperare exterioard se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentelor sau mandatului acordat prin Hotérérea Consiliului Local sau dispozitia Primarului;

D. Relatii de reprezentare:

In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat, prin dispozitie, de primarul comunei
Buciumi, viceprimarul sau personalul din structura organizatorica reprezinti Primdria in raporturile
cu alte structuri ale administratiei centrale si locale, O.N.G.-uri, etc., din tara si strdinitate;

E. Relatii de inspectie si control:

Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control, compartimentele sau
personalul mandatat prin dispozitia Primarului, cu persoanele fizice sau juridice care desfisoara
activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte
normative in vigoare;
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CAP. III. DREPTURILE ST OBLIGATIILE INSTITUTIEL IN CALITATE DE ANGAJATOR

Art. 1. Pentru buna desfasurare a activitatii, Priméria comunei Buciumi prin primarul comunei,
conducatorul administratiei publice locale, 151 asuma urmétoarele drepturi:
a) si stabileascd modul de organizare si functionare a institutiei,
b)?® si stabileasci, prin fisa postului, cu respectarea dispozitiilor legale, atributiile corespunzitoare pentru
“functionarii publici si salariatii contractuali,
¢) sd emitd dispozitii cu caracter obligatoriu pentru toate categoriile de personal sau pentru o parte a
acestuia sau dispozitii cu caracter individual, sub rezerva legalitatii acestora,
d) si exercite controlul asupra modului de indeplinire a atributiunilor de serviciu si s& monitorizeze acest
fapt prin fise de evaluare individuala anuale,
e) sa constate sdvirsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corepunzitoare, conform legii,
contractului de munca sau regulamentului de ordine interioara.
Art. 2. Obligatiile asumate de institutia publica:
a) sa informeze personalul asupra conditiilor de munca si asupra relatiilor de subordonare, coordonare si
colaborare care privesc relatiile de munci si competentele fiecdrui post,
b) si asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice corespunzatoare normelor legale in materia
dreptului muncii si conexe,
¢) siacorde toate drepturile ce decurg din prevederile legale si din contractul de munca,
d) sa comunice periodic salariatilor situatia economicd si financiari a institutiei,
e) sa consulte comisia paritard constituita in conformitate cu prevederile legale cu privire la:
- stabilirea masurilor de imbunatatire a activitatii autoritatii publice,
- stabilirea oriciror masuri privind pregatirea profesionald a functionarilor publici, daca se
suportd din fonduri bugetare costurile acestora,
f) si plateasca toate contributiile si impozitele aflate In sarcina sa, precum si sa retind si sd vireze
contributiile si impozitele datorate de angajati, in conditiile legii,
¢) si infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sd opereze inregistrarile prevazute de lege,
h) si elibereze, la cerere, toate documentele care si ateste calitatea de salariat a solicitantului,
i) si asigure, in limitele prevederilor legale privind transparenta si dreptul cetateanului la informatii de
interes public, confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor,
j) si asigure fondurile necesare pentru participarea salariatilor la cursuri de formare profesionala pe
domenii de activitate
Art. 3. Primarul comunei are obligatia de a aduce la cunostinta personalului din cadrul aparatului de
specialitate prevederile prezentului Regulament de Ordine Interioard si si procedeze la aducerea acestuia la
cunostinta publica prin afisare la sediul institutiei si pe pagina de internet.
Art.4. — Drepturile si obligatiile unititii prevdzute in prezentul Regulament de ordine interioara se
completeazi si se intregesc cu prevederile reglementarilor din domeniul raporturilor de muncé, precum si din

jurisdictia muncii.
CAP.IV. DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art.1. — Salariatul are in principal urmétoarele drepturi :
a) dreptul la salarizare pentru munca depusd;
b) dreptul la repaus zilnic si siptdmanal;
¢) dreptul la concediu de odihnd anual;
d) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;
e) dreptul la demnitate In munca;
f) dreptul la securitate si sdnitate In muncé;
g) dreptul la acces la informarea profesionala;
h) dreptul la informare si consultare;
i) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci;
j) dreptul de a participa la actiuni colective;
k) dreptul de a se constitui sau de a adera la un sindicat;

Art.2. - In conformitate cu prevederile Legii nr.188/1999 republicati privind Statutul functionarilor
publici, modificatd si completatd ulterior, functionarii publici din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului comunei Buciumi judetul Salaj, mai au si urmatoarele drepturi:

a) dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea Statutului functionarilor publici
si care 1l vizeazi in mod direct;

4
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d) functlonai ii publici au dreptul de a-si perfectiona in mod continuu prevatlrea profesf

e) 1n cazul in care formarea si perfectionarea profesionala, se organizeaza in afara’
sediul primdria, functionarii publici beneficiaza de drepturile de delegare, in conditiile legii; S

f) functionarii publici au dreptul , in conditiile legii, la concediul de odihna, la concedii medicale si la
alte concedii;

) functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de protectia legii.

Art.3. — Salariatilor pe bazi de contract individual de munci le revin, in principal, urmitoarele obligatii

a) obligatia de a indeplini atributiile ce i1 revin conform figei postului;

b) obligatia de a respecta disciplina muncii;

c) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul regulament precum si cele din contractul
individual de munca;

d) obligatia de fidelitate fatd de institutie in executarea atributiilor de serviciu;

e) obligatia de a respecta secretul de serviciu.

Art.4. — Functionarii publici din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei Buciumi judetul
Silaj , conform Legii nr. 188/1999 republicati cu modificarile i completarile ulterioare, privind Statutul
functionarilor publici au si urmatoarele obligatii:

a) sa indeplineascd cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea indatoririle de serviciu
$i s se abtind de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori
prestigiului corpului functionarilor publici;

b) functionarii publici de conducere sunt obligati si sprijine propunerile si initiativele motivate ale
personalului din subordine, in vederea imbunatatirii activitatii institutiei in care isi desfasoara
activitatea, precum si a calitétii serviciilor publice oferite cetitenilor;

c) functionarii publici au indatorirea de a respecta normele de conduiti profesionali si civica
prevazute de lege;

d) functionarilor publici le este interzis sa faca parte din organele de conducere ale partidelor politice;

e) functionarul public este obligat si se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici;

f) functionarii publici au obligatia si pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinti in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

g) la numirea n functia publica, precum si la incetarea raportului de serviciu, functionarii publici sunt
obligati si prezinte , in conditiile legii institutiei, declaratia de avere;

h) functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici,
lucririle repartizate;

i) functionarii publici sunt obligati si@ urmeze forme de perfectionare profesionald, organizate de
Institutul National de Administratie sau alte institutii abilitate potrivit legii, a cdror duratd cumulati
este de minim 7 zile pe an.

Art.5. — n conformitate cu prevederile Legii nr.7 /2004 privind Codul de conduiti a functionarilor
publici, functionarii publici din Aparatul de specialitate al Primarului comunei Buciumi judetul Silaj,
trebuie si respecte normele generale de conduiti profesionald a functionarilor publici si au urmitoarele
obligatii:

a) sd asigure un serviciu public de calitate, in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea
deciziilor si la transpunerea lor In practica in scopul realizrii competentelor institutiei;

b) in exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, In conditiile legii, transparenta administrativd, pentru a céstiga si a
mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea institutiei;

c) prin actele si faptele lor functionarii publici au obligatia de a respecta Constitutia, legile tarii si sa
actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor locale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale;

d) au obligatia de a apdra in mod loial prestigiul institutiei, precum si de a se abtine de la orice act ori
fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale institutiei;

e) functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea
dialogului cu promovarea intereselor institutiei;
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f) in activitatea lor functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se ldsa

influentati de considerente personale sau de popularitate; in exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie
s# aibd o atitudine concilianti si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de parert:

@) in relatiile cu personalul din cadrul institutiei, precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii
publici sunt obligati sd aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinté, corectitudine gi amabilitate;

“h) functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor
din cadrul institutiei, precum si persoanelor cu care intrd in legdturd in exercitarea functiei publice, prin
intrebuintarea unor expresii jignitoare;

)functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clara si
eficientd a problemelor cetétenilor; functionarii publici au obligatia sd respecte principiul egalititii cetdtenilor
in fata legii si a autoritatilor publice, prin:

- promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

- eliminarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile religioase si
politice, starea materiald, sanitatea, varsta, sexul sau alte aspecte; pentru realizarea unor raporturi sociale i
profesionale care s3 asigure demnitatea persoanelor, eficienta activitatii, precum si cresterea calitafii
serviciului public,

j) functionarii publici care reprezintd institutia in cadrul unor organizatii internationale, institutii de
invatimant, conferinte, seminarii si alte activititi cu caracter international au obligatia sd promoveze o
imagine favorabila a térii si institutiei publice pe care o reprezintd; in relatiile cu reprezentantii altor state
functionarilor publici le este interzis si exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute
internationale;

k) in procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sd actioneze conform prevederilor
legale si s Tsi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial;

1) in exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au obligatia sa
asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarera carierei in functia publica pentru functionarii
publici din subordine;

m) functionarii publici de conducere au obligatia sd examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de
evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cidnd propun avanséri, promovari,
transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzind orice
forma de favoritism ori discriminare;

n) functionarii publici sunt obligati si asigure ocrotirea proprietitii publice si private a statului si a
institutiei, sd evite producerea oricirui prejudiciu actiondnd in orice situatie ca un bun proprietar; functionarii
publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinind institutiei numai pentru
desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.

Art.6. — Functionarilor publici din cadrul institutiei le este interzis :

a) si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea institutiei, cu
politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual ;

b) si facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare $i in care institutia
are calitatea de parte ;

c) si dezvaluie informatii care nu au caracter pubic, in alte conditii decat cele

d) si dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca acesta dezvaluire de de
naturd si atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor
functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice ;

e) si acorde asistentd §i consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovérii de actiuni
juridice ori de alt naturd impotriva statului sau institutiei publice — primariei ;

f) si participe la colectarera de fonduri pentru activitatea partidelor politice ;

g) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publicd;

h) si colaboreze, in afara relatilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori
sponsorizari partidelor politice;

i) si afiseze in cadrul institutiei publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice;

j) sa permitd utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitati comerciale, precum si in scopuri electorale;

k) si promitd luarea unor decizii de catre institutie, de citre alti functionari publici, precum si
indeplinirea atributiilor in mod privilegiat;

) folosirea functiei publice, in alte scopuri decdt cele prevdazute de lege, prerogativelor
functieipublicedetinute;

m) urmirirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale
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sau morale altor persoane prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de e]abor&}‘e a p1 0164:

normatlve de evaluare sau de pammpare la anchete ori actiuni de control;

CAP.V. TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

Art.1. — Timpul de munci reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea
sarcinilor de munca.
Art.2. — Pentru salariatii angajati cu norma intreaga durata normala a timpului de munci este de 8 ore
pe zi si de 40 de ore pe sdptaimana.
Art.3. — Programul de lucru in institutie este :
-luni-joi  8-16
-vineri 8-16
Art.4. — Salariatii institutiei beneficiazi de repaus saptimanal care se acorda in 2 zile consecutive la
sfarsitul de saptamana (sdémbita si duminica).
Art.S. — Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor. Concediul de
odihni se efectueazi in fiecare an.

Efectuarea concediului de odihna se face in baza unei programiri, care se face pana la sfarsitul anului
calendaristic pentru anul urmdtor, tindndu-se seama de necesitatea asigurdrii continuarii normale a activitatii si
de interesele personalului angajat al institutiei .

Art.6 — Pentru asigurarea permanentei in zilele nelucritoare la sediul institutiei conducerea institutiei
va organiza efectuarea serviciului de permanenti pe baza unui grafic.

Art.7. — Evidenta prezentei personalului institutiei se tine pe baza unei condici de prezents, care se
pastreaza la secretarul comunei.

Condica de prezenta se verifici de catre primarul comunei, iar in lipsa acestuia de catre viceprimarul
comunei.

CAP.VIL. RASPUNDEREA DISCIPLINARA SI SANCTIUNILE DISCIPLINARE

Art.1. — Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariatilor sii ori de céte ori constatd ci acestia au sivarsit o abatere disciplinara.
Abaterea disciplinard este o fapta in legiturd cu munca, activitatea desfdsurati si care consta intr-o actiune sau
inactiune savérsitd cu vinovatie de cétre salariat, prin care acesta a incdlcat normele legale, prezentul
regulament, contractul individual de munca, ordinele i dispozitiile legale ale conducitorilor ierarhici.

Art.2. — Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul
(angajatul pe baza de contract individual de munca) sdvarseste o abatere disciplinard sunt:

a) avertisment scris;

b) suspenderea contractului individual de muncd pentru o perioadd ce nu poate depisi 10 zile

lucratoare;

¢) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus

retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depisi 60 de zile;

d) reducerea salariului de bazi pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

e) reducerea salariului de baza si/sau, dupi caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-3

luni cu 5-10 %;

f) desfacerea disciplinari a contractului individual de munci.

Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.

Art.3. — Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabild in raport cu gravitatea abaterii

disciplinare savarsite de salariat, avAndu-se in vedere:

a) Tmprejurdrile in care fapta a fost savarsita;

b) gradul de vinovitie al salariatului;

c) consecintele abaterii disciplinare;

d) comportarea generald in serviciu a salariatului;
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e) eventualele sarcini disciplinare suferite anterior de citre acesta.

Art.4. — Sub sanctiunea nulitatii absolute, nicio masurd, cu exceptia celei previzute la art.25, lit.a) nu
poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetéri disciplinare prealabile.

Art.5. — Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozitie emisa in forma scrisa,
in termen de 30 zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii disciplinare, dar nu
mai tarziu de 6 luni de la data sdvarsirii faptei.

Art.6. — Incilcarea cu vinovitie de catre functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare functiei
publice pe care o detin si a normelor de conduitd profesionala si civica prevdzute de lege constituie abatere
disciplinari gi atrage raspunderea disciplinard a acestora.

Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) intirzierea autosistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

c) absente nemotivate de la serviciu;

d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau confidentialitétii lucrérilor cu acest caracter;

g) manifestiri care aduc atingerea prestigiului autoritatii institutiei in care isi desfasoara activitatea;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitéti cu caracter politic;

i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;

j) incdlcarea prevederilor legale referitoare la indatoriri,incompatibilitati, conflicte de interese si

interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici;

k) stabilirea de catre functionarii publici de executie de relatii directe cu petentii in vederea solutionarii

cererilor acestora.

Art.7. — Sanctiunile disciplinare pentru fapte previzute la art.29 sunt:

a) mustrare scrisi;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20%, pe o perioadéd de pana la 3 luni;

c) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupa caz, de promovare in functie

publica pe o perioadd de la 1 la 3 ani;

d) trecerea dintr-o functie publica inferioara pe o perioadd de pana la un an, cu diminuarea

corespunzitoare a salariului;

e) destituirea din functia publica.

La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost sdvarsiti, gradul de vinovitie si consecintele abaterii,
comportarea generald in timpul serviciului a functionarului public, precum si existenta in antecedentele
acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile legii privind Statutul functionarilor
publici.

Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data savarsirii abaterilor.

Art.8. — Sanctiunea disciplinard prevazuta la art.30, lit.a) se poate aplica direct de catre conducétorul
institutiei, la propunerea conducatorului compartimentului in care functioneazi cel in cauzi. Sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 30, litb-e se aplicd de conducdtorul institutiei la propunerea comisiei de
disciplina.

Art.9. — Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate functionarilor publici decét dupé cercetarea prealabild
a faptei sdvarsitd si dupd audierea functionarului public. Audierea functionarului public trebuie consemnata in
scris, sub sanctiunea nulititii. Refuzul functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o
declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputa se consemneaza intr-un proces-verbal.

CAPITOLUL VI
PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR CE FAC PARTE DIN

APARATUL PROPRIU DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI

BUCIUMI
Art. 1. COMPARTIMENTUL CONTABILITATE
Personalul din cadrul acestui compartiment indeplineste urmatoarele atributii:
a. intocmeste documentatia pentru alimentarea contului de disponibil, deschiderile de credite pe baza

bugetului de venituri si cheltuieli, dispozitii bugetare ;
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(facturl situatii de lucrari), vizate de compartimente pentru realitate, necesitate si legalitate, aprobate
de ordonatorul de credite si insotite de toate anexele necesare efectuirii controlului financiar
preventiv;

e. Verifica preturile din toate situatiile de lucrari, precum si documentele propuse spre decontare;

f. verifica toate documentele justificative anexate registrului de casa ;

g. intocmeste lunar pe baza de inregistrare cronologica a tuturor operatiunilor balanta de verificare ;
h. verifica si analizeaza exactitatea soldurilor debitoare i creditoare din balanta de verificare;

i. conduce evidenta contabila privind gestionarea valorilor materiale, a obiectelor de inventar si
mijloacelor fixe;

j. Participa la receptia obiectivelor de investitii si asigurd inregistrarea in contabilitate a mijloacelor
fixe receptionate;

k. intocmeste lunar balante analitice pentru conturile mai sus mentionate pe baza documentelor
prezentate : note de receptie, bonuri de consum, bonuri de transfer;

l. organizeazi efectuarea operatiunilor de inventariere anuala a valorilor materiale si banesti,
efectueaza verificarea rezultatelor inventarierii, face propuneri pentru recuperarea pagubelor
constatate, intocmeste formele legale privind casarea bunurilor din patrimoniul institutiei;

m. intocmeste statele de functii pentru demnitari, functionarii publici, personal contractual din
institutie;

n. intocmeste statele de platd pentru demnitari si pentru personalul de conducere si de executie din
cadrul institutiei;

0. intocmeste lunar statele de plata pentru persoanele angajate pe durati determinati conform Legii
76;

p. depune lunar la A.J.O.F.M. situatiile privind numarul persoanelor incadrate potrivit Legii 76/2002
si solicita sumele necesare pentru plata acestora din subventii de la fondul de somaj;

q. Intocmeste, pe baza pontajelor de la Asistenta Sociald, statele de platd pentru asistentii personali
pentru adultii si copiii cu handicap grav;

r. depune lunar declaratii privind contributia angajatorului si angajatilor la: fondul asiguririlor
sociale de sandtate, fondul asigurarilor sociale de stat, fondul de somaj ;

s. depune lunar la Trezorerie declaratii fiscale conform legislatiei in vigoare,

t. intocmeste anual fisele fiscale si le depune pe baza de borderou la Directia Generali a Finantelor
Publice ;

u. intocmeste ordinele de plata privind decontérile cu furnizorii ;

v. inregistreaza cronologic atét facturile emise de furnizori cét si modalitatile de plata ;

w. Intocmeste lunar balante de verificare analitice pentru conturile furnizori, debitori, creditori ;

X. intocmeste documentatia necesara pentru cheltuielile cu obiectivele de investitii conform listelor
de investitii aprobate de Consiliul Local ;

y. inregistreazd cronologic atat facturile emise de citre Primarie cét si modalitétile prin care se sting
aceste debite;

z. intocmeste trimestrial dérile de seama si prezintd la Directia Generald a Finantelor Publice
raportul privind activitatea institutiei in perioada de referinta, executia cheltuielilor bugetare, balanta
de verificare, situatii privind datoriile si platile restante;

aa. intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli atat al institutiei, cit si bugetul din activitatea de
autofinantate;

bb.  intocmeste sau avizeaza rapoarte de specialitate ori de céte ori este nevoie, pentru proiectele
de hotéréri supuse aprobdrii Consiliului Local;

cc. Intocmeste si transmite cédtre Directia Judeteana a Finantelor Publice, la termenele stabilite,
situatiile cu privire la monitorizarea cheltuielilor de personal;
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dd. prezinta spre verificare bugetul de venituri si cheltuieli atat la Consiliul Local Buciumi cét si
la Consiliul Judetean Silaj, Directia Generalad a Finantelor Publice Salaj si Trezorerie;
ee. calculeazi amortizarea mijloacelor fixe corporale si necorporale aflate in Patrimoniul
Primiriei comunei Buciumi si care se supun amortizarii conform dispozitiilor legale in vigoare;
ff.~ conlucreazi cu celelalte compartimente din cadrul Primariei, pe linia incasarii impozitelor si
taxelor, a evidentei patrimoniului, a efectuarii platilor pentru lucrarile si serviciile edilitare,
administrative si pentru lucrarile de investitii;

gg.  oferd informatii tuturor compartimentelor asupra situatiei, la un moment dat, a patrimoniului
unitatii, a creantelor si obligatiilor;
hh.  indeplineste si alte atributii dispuse de executivul Primariei.

Art. 2. IMPOZITE SI TAXE LOCALE

Acest compartiment urmareste indeplinirea sarcinilor cu privire la desfdsurarea activitatii
financiare, respectiv realizarea veniturilor proprii constituite din impozitele i taxele locale in
vederea asigurarii cheltuielilor ce se finanteaza de la bugetele proprii ale unitatii administrativ
teritoriale conform Legii nr.227/2015 privind Codul Fiscal cu modificarile si completarile ulterioare
si a H.G. nr.1/2016 privind normele metodologice de aplicare a acestuia:
a. intocmeste planul veniturilor bugetare;
b. riaspunde de executarea planului de venituri, a modului de stabilire, urmarire si incasare a
impozitelor si taxelor locale;
c. Intocmeste contul de debite si incaséri lunar;
d. verificd, analizeazi si propune cererile privind inlesnirile la plata ale agentilor economici privind
impozitele si taxele locale;
e. propune Consiliului Local proiecte de hotérare privind impozitele si taxele locale;
f. constatarea, stabilirea si debitarea intregii materii impozabile detinute de contribuabili, analizarea
tuturor modificarilor ce apar in structura materiei impozabile, in vederea trecerii lor in borderourile
de debite sau scidere (in cazul instrdinarii materiei impozabile sau In partida de venituri)
g. Incheierea actelor de control, respectiv procese - verbale de constatare privind declararea materiei
impozabile si achitarea in termen a obligatiilor bugetare.
h. urmdrirea si incasarea tuturor veniturilor, in temeiul Legii nr.207/2015 privind Codul de
procedura fiscald ce se referd la incasarea creantelor bugetare, constind din impozite si taxele locale,
amenzi si alte surse, ca in baza documentelor premergétoare sa constate si s individualizeze
obligatia de plati privind creantele bugetare, in vederea recuperarii debitelor restante impreuna cu
executorii bugetari, ajungandu-se pana la procedura executdrii silite.

Art.3. In indeplinirea atributiilor de Urmarire A Creantelor Bugetare si de Executare Silitd,
compartimentul de Impozite si Taxe asigurd aplicarea prevederilor Legii nr.207/2015 privind Codul
de proceduri fiscald, privind exercitarea actiunilor care au ca scop stingerea creantelor la bugetul
local, respectiv:

a. si ducd la indeplinire masurile asiguratorii dispuse prin procedura administrativa;

b. si efectueze procedura de executare silitd in baza titlului executoriu emis potrivit prevederilor C.
proc. fiscald, sau al unui inscris care, potrivit legii, constituie titlu executoriu;

c. si intre In orice incintd de afaceri a debitorului, persoana juridicé, sau in alte incinte unde acesta
isi pastreaza bunurile, in scopul identificarii bunurilor sau valorilor care pot fi executate silit, precum
si s analizeze evidenta contabild a debitorului in scopul identificarii tertilor care datoreazi sau detin
in pastrare venituri ori bunuri ale debitorului;

d. si intre in toate incaperile in care se gdsesc bunuri sau valori ale debitorului, persoani fizica,
precum si sa cerceteze toate locurile in care acesta isi pastreazd bunurile;

e. si solicite si sd cerceteze orice document sau element material care poate constitui o proba in
determinarea bunurilor proprietate a debitorului;

f. sd inceapa executarea silitd prin comunicarea somatiei;

g. si treacd la sechestrarea bunurilor debitorului;

h. pentru evaluarea bunurilor sechestrate va apela la persoane de specialitate;

i. va actualiza pretul de evaluare a bunurilor {indnd cont de rata inflatiei;

j. dacd considera necesar, organul de executare va proceda la o noud evaluare a bunurilor;
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k. va intocmi dispozitii in conditiile prevederilor Codului de procedura fiscala in cé
data la care a Incetat executarea silita;
l.va infiinfa poprirea asupra veniturilor debitorilor persoane fizice sau persoane juridje P
adresa care va fi trimisa prin scrisoare recomandaté, cu dovada de primire, tertului pogf{ e
cu o copie certificatd de pe titlu executoriu;
m. va instiinta si debitorul despre infiintarea popririi;
n. va instiinta de indat In scris bancile pentru sistarea totald sau partiald a indisponibilizarii
conturilor si retinerilor, daca debitorul face plata in termenul previzut in somatie;
0. va Intocmi proces-verbal la instituirea sechestrului;
p- va verifica la inceperea executérii silite daca bunurile se gasesc la locul aplicarii sechestrului si
daca nu au fost substituite sau degradate, precum si sd sechestreze alte bunuri ale debitorului, in
cazul in care cele gésite la verificare nu sunt suficiente pentru stingerea creantei;
g. nu va sechestra bunuri dacé prin valorificarea acestora nu s-ar putea acoperi decat cheltuielile
executarii silite;
r. va aplica sigiliul asupra bunurilor sechestrate atunci cdnd bunurile sunt lisate in custodia
debitorului sau a altei persoane desemnate conform legii si cand se constat3 pericol de substituire ori
de degradare;
s. in cazul in care bunurile sechestrate constau in sume de bani in lei sau valuta, titluri de valoare,
obiecte de metale pretioase, pietre pretioase, obiecte de artd, colectii de valoare, executorii fiscali au
obligatia sa le ridice si sa le depuna, cel tarziu a doua zi lucritoare, la unititile specializate;
t.intocmeste proces-verbal de sechestru cu cel care primeste bunurile in custodie;
u. in cazul in care custodele este o altd persoana decét debitorul sau creditorul, executorul 1i va
stabili o remuneratie tindnd seama de activitatea depusa;
v. pentru bunurile imobile sechestrate va solicita de indata biroului de carte funciara efectuarea
inscriptiei ipotecare, anexind un exemplar al procesului-verbal de sechestru;
w. la instituirea sechestrului si in tot cursul executarii silite, va numi un administrator-sechestru, daca
aceastd masurd este necesara pentru administrarea imobilului urmdrit, a chiriilor si a altor venituri
obtinute din administrarea acestuia, inclusiv pentru apararea in litigii privind imobilul respectiv;
X. va hotéri, dupa caz, valorificarea fructelor neculese sau a recoltelor asa cum sunt prinse de
radacini sau dupi ce vor fi culese;
y. in cazul in care creanta fiscald nu este stinsa in termen de 15 zile de la data incheierii procesului-
verbal de sechestru, va proceda, fara efectuarea altei formalititi, la valorificarea bunurilor
sechestrate, cu exceptia situatiilor in care, potrivit legii, s-a dispus desfiintarea sechestrului,
suspendarea sau aménarea executdrii silite;
z. va proceda la valorificarea bunurilor sechestrate in una dintre modalitatile previzute de
dispozitiile legale in vigoare si care, fata de datele concrete ale cauzei, se dovedeste a fi mai
eficientd;
aa. pentru valorificarea bunurilor sechestrate prin vanzare la licitatie trebuie s efectueze publicitatea
vénzarii cu cel putin 10 zile inainte de data fixatd pentru desfdsurarea licitatiei;
bb. sd afigeze anuntul privind vinzarea §i sd transmitd anunturi intr-un cotidian national de largi
circulatie, intr-un cotidian local, in pagina de internet sau, dupa caz, in Monitorul Oficial al
Roméniei, Partea a IV-a, precum si prin alte modalitati prevazute de lege;
cc.despre data, ora si locul licitatiei va instiinta si debitorul, custodele, administratorul-sechestru,
precum si titularii drepturilor reale si ai sarcinilor care greveaza bunul urmdrit;
dd.  vaintocmi referat in vederea propunerii unei comisii in vederea vanzarii la licitatie a
bunurilor sechestrate;
¢e.va stabili printr-un proces-verbal suma cheltuielilor cu efectuarea procedurii de executare silita,
care constituie titlu executoriu cu anexarea documentelor privind cheltuielie efectuate;
ff. va consemna Intr-un proces-verbal, care va fi semnat de toti cei indreptititi in cazul eliberarii sau
distribuirii sumei rezultate din efectuarea procedurii de executare siliti;
gg. pentru creantele fiscale datorate de comercianti, societiti comerciale, cooperative de consum
ori cooperative mestesugdresti sau persoane fizice executorii fiscali sunt obligati s ceara instantelor
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judecatoresti competente inceperea procedurii reorganizarii judiciare sau a falimentului, In conditiile
legii.
Art.4. URBANISM - AMENAJAREA TERITORIULUI SI DISCIPLINA IN
CONSTRUCTII
Realizeaza urmétoarele activitati:
a. avizeaza si controleaza implementarea documentatiei de amenajare a teritoriului;
b. administreaza si penalizeaza conform legii lucrérile de construire/desfiintare ilegale;
c. intocmeste, verifica legalitatea din punct de vedere tehnic si elibereaza actele de autoritate in
domeniu (certificate de urbanism, autorizatii de construire, certificate de nomenclatura stradala,
regularizari date de autorizare in constructii);
d. initiaza strategii de dezvoltare urbana, politici urbane, planuri de actiune initiate de administrarea
publica locala;
e. initiaza proiecte de spatii verzi, piete, spatii publice;
f. coordoneaza activitatea de protejare a monumentelor aflate pe raza comunei Buciumi.;
g. organizeaza $i executd controlul vizand disciplina in constructii;
h. asigura intocmirea si emiterea acordurilor unice in vederea prezentarii in Comisia de acorduri
unice;
i.urmareste comportarea in timp a constructiilor aflate in domeniul public si privat al comunei.
Art. 5. RELATII CU PUBLICUL
Realizeaza urmatoarele activitati:
a. asigurd inscrierea cetitenilor in audientd la primar si viceprimar, inregistreaza problemele
acestora si urmareste solutionarea problemelor ridicate ;
b. asigura desfasurarea intdlnirilor oficiale interne si externe;
c. asigura cadrul organizatoric pentru diverse manifestari culturale, conferinte, seminarii
organizate de citre administratia publica locald, Invitimant, culturd, culte, etc.
d. primeste si analizeaza cererile pentru autorizarea persoanelor fizice si asociatiilor familiare, a
activitatilor desfasurate pe baza liberei initiative conform Legii nr. 300/2004 si a H.G. nr.
1766/2004 privind aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 300/2004 si a altor
norme legale in vigoare si elibereazad/completeaza/anuleaza autorizatiile de exercitare a activitétilor
economice de citre persoane fizice, conform reglementérilor In vigoare;
e. asigurd primirea si rezolvarea solicitdrilor privind informatiile de interes public in temeiul
Legii nr. 544/2001;
f. identifica si actualizeaza informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber
potrivit legii;
g. realizeaza organizarea si functionarea punctului de informare —documentare potrivit art.26 a
Hotararii Guvernului nr.123/2002;
h. intocmeste anual raportul cu privire la accesul informatiilor de interes public potrivit art.27din
Hotararea Guvernului nr.123/2002;
i. comunici din oficiu urmitoarele informatii de interes public conform art. 5 din Legea nr.
544/2001:
1. actele normative care reglementeaza organizarea §i functionarea autoritdtii sau institufiei
publice;
2. structura organizatoricd, atributiile departamentelor, programul de functionare,
programul de audiente al autoritdttii sau institutiei publice;
3. numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritdtii sau a institutiei publice §i ale
Sfunctionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;
4. coordonatele de contact ale autoritdtii sau institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul,
numerele de telefon, fax, adresa de e-mail §i adresa paginii de Internet;
resursele financiare, bugetul §i bilantul contabil;
programele §i strategiile proprii;
lista cuprinzdnd documentele de interes public;
lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate polrivit legii;

Co N &
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9. modalitatile de contestare a deciziei autoritdtii sau a institufiei publicéjffrg
persoana se considerd vatamatd in privinta dreptului de acces la ir@'fo.v‘majf‘i,?éf
solicitate; L
10. asigurd desfasurarea programului in conformitate cu Planul de mdsuri pég
mediu §i [ung prevazul de prevederile Hotardrii Guvernului nr. 1487/2005 privind-mod
Anexei nr. 1 la H.G. nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de mdsuri peniru
combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul;

Art.6. COMPARTIMENTUL ADMINISTRARIV GOSPODARESC
Indeplineste urmatoarele atributii:

a. Intocmeste planul de aprovizionare cu materiale de intretinere, piese auto, piese de schimb,

inventar gospoddresc si rechizite de birou, pentru primérie cét si pentru efectuarea reparatiilor

curente si capitale;

b. asigura receptia bunurilor si controleaza dacd acestea corespund cantitativ si calitativ cu

datele din documentele insotitoare, intocmind proces verbal de receptie, la primirea acestora,

avand obligatia de a Inscrie eventualele neconcordante intre cantititile inscrise in documente si
cele primite; ‘

c. urmdreste aprovizionarea cu produsele cuprinse in planul de aprovizionare;

d. avizeaza procesele verbale de receptie pentru contractele de prestéri servicii (intretinere,

multiplicare xerox, service copiatoare, tipografie);

e. asigurd pastrarea si integritatea bunurilor ce apartin Primériei comunei Buciumi;

f. raspunde de depozitarea si conservarea materialelor, echipamentului si rechizitelor de birou,

asigurénd distribuirea acestora;

g. asigurd evidenta tehnico — operativa a bunurilor de inventar si a valorilor materiale;

h. face propuneri pentru intocmirea unor contracte ce cuprind prestari servicii si utilititi

necesare Primériei comunei Buciumi;

1. asigurd Intretinerea i functionarea in bune conditii a sediilor Primériei;

j. supravegheaza lucrérile de reparatii efectuate in sediile apartindnd Primiriei comunei

Buciumi;

k. administreaza toate automobilele apartindnd Primériei comunei Buciumi;

l. rezolva problemele legate de asigurarea auto obligatorie;

m. raspunde de incadrarea in limita lunard a consumului de combustibil normat, pentru

autovehiculele din dotarea Primariei;

n. raspunde de asigurarea evidentei convorbirilor telefonice si urmireste incadrarea in plafonul

de cheltuieli privind telefoanele, asa cum sunt stabilite de legislatia in vigoare;

0. colaboreazi cu compartimentele functionale din Primarie, pentru solutionarea in comun a

problemelor specifice activitatii compartimentului;

p. urmdreste, controleaz, verifica si raspunde de consumurile de hértie si celelalte materiale

consumabile la aparatele de xeroxat din cadrul Primaériei, respectarea prevederilor O.G. nr.

80/2001;

q. asigurd gospodarirea rationala a energiei electrice, combustibililor, apei, hirtiei, etc.;

r. incarcd anual instinctoarele pentru stingerea incendiilor;

s. prezintd, ori de céte ori este nevoie, rapoarte de activitate.

ART.7.CONSILIER PRIMAR

e Colaboreaza in permanenta cu Primarul comunei in vederea obtinerii solutiilor optime la
problemele comunitatii.

e Colaboreaza cu serviciile publice pentru rezolvarea operativa a problemelor;
Participa la sedintele “operative” preluand spre rezolvare sesizarile;

e Urmareste in teren modul de executare a lucrarilor realizate pe domeniul public, acordand o
atentie deosebita calitatii lucrarilor de refacere a suprafetelor carosabile si pietonale;

e Analizeaza si propune masuri de modernizare a activitatilor de lucru pe domeniul public;
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Efectueaza deplasari in teren, analizeaza si propune solutii tehnice de organizare si solutii
benefice pentru comunitate;
Prezinta primarului informari periodice, sau ori de cite ori se impune, cu privire la problemele
de interes public.
Ofera informatii cetatenilor si persoanelor straine despre organizarea si structura
compartimentelor din Primarie.
Asigura aducerea la cunostinta comunitatii a problemelor de interes public, a informatiilor cu
caracter public, a problemelor tehnice si legislative in legatura cu aplicatea codului fiscal si a
celorlalte acte normative privind amenajarea teritoriului, paza si ordinea publica;
Asigura ducerea la indeplinire a masurilor privind curatenia si infrumusetarea comuneli,
stabilite de catre consiliul local Buciumi.
Asigura suport administrativ in cazul vizitelor primite, manifestarilor si adunarilor organizate
de institutie in comuna;

- Este responsabila de aplicarea Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald conform
dispozitiei primarului nr. 57 din 10 .05. 2013
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Art.8. ASISTENTA SOCIALA:

Realizeaza urmatoarele activitati:

pregétirea rapoartelor, intocmirea proiectelor de dispozitii in probleme de competenta
serviciului si prezentarea acestora primarului sau Consiliului local;

intocmirea, inregistrarea si solutionarea dosarelor de ajutor social, conform Legii 416/2001;
intocmirea dosarelor §i incheierea contractelor de muncé pentru asistentii personali ai
persoanelor cu handicap, conform Legii nr.448/2006;

efectuarea de anchete sociale solicitate de: Judecitorie, Politie, Invatdmant, persoane fizice si
juridice interesate, situatii de urgenta (incendii, calamitati);

intocmirea dosarelor §i prezentarea acestora in comisiile din cadrul Directiei Judetene pentru
Protectia Copilului;

Dezvolta planuri de servicii sociale comunitare la nivelul Comunei Buciumi;

Urmaéreste punerea in aplicare a planului comunitar de asistentd sociala in sectoarele in care
aplicarea acestuia este legata de activitatea compartimentului;

verificd si preia documentele necesare pentru dosarul de alocatii de stat pentru copii;
verifici si preia documentele necesare pentru dosarul de alocatii de sustinere a familiei ;
intocmirea anchetelor psiho-sociale pentru copiii care sunt institutionalizati in diferite centre
de plasament, complexe de servicii comunitare;

intocmirea rapoartelor statistice catre D.J.A.S. Silaj;

Urmareste in permanenta identificarea unor categorii sau grupuri tintd de persoane aflate in
stare de risc social, in vederea initierii si dezvoltérii de noi programe de asistentd si protectie
sociala,

. Ia masuri pentru solutionarea, in cadrul competentelor sale, a oricdror solicitéri sau sesizari

referitoare la cazuri sociale aflate in stare de risc social;

Asigurd prin comunicari scrise i invitatii o legdturd permanenta cu toti beneficiarii sau
solicitantii de servicii in domeniul asistentei si protectiei sociale;

Intocmeste statistici, informiri, rapoarte, situatii referitoare la domeniul de activitate, ce sunt
solicitate in conformitate cu prevederile legale, de catre autorititile legale, parteneri locali,
din tard sau parteneri strdini, precum si alte institutii, fundatii sau organizatii.

intocmirea materialelor pentru sedintele de Consiliu local, in ceea ce priveste asistenta
sociala;

actiuni de colaborare cu institutiile Statului, privind prevenirea actelor infractionale;
monitorizeazi activititile pe probleme de etnie;

asigurd indeplinirea si a altor dispozitii dispuse de conducerea Primariei.

e
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Art.9. COMPARTIMENT AGRICULTURA, REGISTRUAGRICOL

Pe linie de registru agricol realizeazd urmatoarele activitditi: \
raspunde de completalea si tinerea la zi a registrelor agricole; -
intocmeste si elibereaza adeverintele cu date din registrul agricol la cererea rz‘
altor organe competente (Politie, Judecatorie, Notariat);
furnizeaza date privind starea materiald a solicitantilor pentru situatii de protectie sociala
(ajutor social, alocatie de sprijin, ajutor pentru incilzirea locuintei);

furnizeaza date pentru sistemul informational statistic (statistica curenta, pregitirea si
organizarea recensidmintelor, organizarea unui sistem de anchete prin sondaj);

intocmeste documentatia necesara obtinerii de cétre cetiteni a subventiilor agricole conform
actelor normative in vigoare ;

intocmese si elibereaza documentele doveditoare privind proprietatea asupra animalelor in
vederea vénzarii in targuri si oboare pe baza datelor furnizate de cetiteni;

intocmeste s1 elibereazd documentele doveditoare privind calitatea de producator agricol in
vederea vanzérii produselor pe piata;

urmareste si rezolvi pe teren sesizrile si reclamatiile referitoare la probleme de agricultura;
inscrie 1 radiaza din registrele agricole terenurile, constructiile, efectivele de animale la
solicitarile cetdtenilor in conformitate cu actele prezentate si pe baza de declaratie a acestora;
participd la intocmirea planului urbanistic general §i a tuturor méasurétorilor stabilite de citre
organele de conducere ale Primariei:

reprezintd Primaria comunei Buciumi in toate problemele legate de agriculturi;

informeaza cetétenii cu privire la toate actele normative ce apar privind reglementirile din
sectorul agricol;

. verificd gi elibereaza la cerere situatia rolului agricol al solicitantilor pentru o perioadi de

timp de cel mult 30 de ani in vederea intocmirii actelor de proprietate necesare;
colaboreaza cu celelalte directii, servicii, birouri si compartimente pentru solutionarea
evidentei i pastrarea corespondentei;

elibereazd adeverinte si copii dupd documentele aflate in Arhiva, la cererea celor interesati;

Art.10. Compartiment Stare Civild

intocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, actele de nastere, de c#satorie si de deces si
elibereazi certificatele doveditoare:

inscrie mentiunile, In conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civild
aflate in pdstrare i trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I
sau II, dupa caz;

inregistreaza cererile in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucriri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si dovezi
privind Inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

trimite structurii informatice din cadru serviciului, pani la data de 5 a lunii urmitoare
inregistrarii, comunicdrile nominale pentru nascutii vii, cetdteni roméni, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in vérstd de 0-14 ani, precum si actele
de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd cd persoanele decedate
nu au avut acte de identitate;

trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmétoare inregistririi decesului, livretul
militar a persoanei supuse obligatiilor militare;

intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie, divort si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statisticd pe care le trimite, lunar Directiei Judetene de
Statistica Salaj;
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ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila

pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza
si le pastreaza in conditii depline de securitate;

propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare
si cerneala speciala, pentru anul urmétor, si il comunica Directiei judetene de evidenta a
persoanelor;

inainteaza Directiei judetene de evidentd a persoanelor, exemplarul IT al registrelor de stare
civila, in termen de 30 de zile de la data cind toate filele din registru au fost completate, dupa
ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

sesizeaza imediat directia judeteand de specialitate, In cazul disparitiei unor documente de
stare civila cu regim special;

primeste cereri si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strainatate;

la solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea, rectificarea
ori modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a mortii pe cale
judecitoreasca si inregistrarea tardiva a nasterii;

desfasoara activitati de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor cetatenilor;
asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L, in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;
intocmeste situatii statistice, sinteze ce contin activitétile desfasurate lunar, trimestrial si
anual, in cadrul serviciului public local, precum si procesele-verbale de scadere din gestiune;
executd actiuni §i controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publica, in unitatile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistérii persoanelor a caror
nastere nu a fost inregistratd in registrele de stare civild §i a persoanelor cu identitate
necunoscuta;

colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscuti, precum si a parintilor copiilor abandonati;

raspunde pentru pastrarea secretului de serviciu in conformitate cu prevederile Legii
nr.119/1996 privind actele de stare civild, modificata si Metodologia de aplicare unitard a
dispozitiilor Legii nr.119/1996 privind actele de stare civila s1 art.44 si art.45 din Legea
nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici publici si Legea 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor
date;

elibereaza livretele de familie;

constatd contraventiile conform prevederilor Legii nr.119/1996 privind actele de stare civila,
republicatd si modificatd;

w. inregistreaza casatoriile in ambele registre exemplarul I si exemplarul II;

s

intocmeste si elibereazi la cererea persoanelor interesate a formularului anexa nr.24, anexa

nr.8;
intocmeste dosarul conform Legii nr.117/2006 privind rectificarea actelor de stare civila;

indeplineste si alte sarcini reglementate de lege.
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Art.11. Compartiment Paza Comunala
Atributii:.

a) sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii unitatilor pazite;

b) sé efectueze patrulari regulate in sectorul arondat pentru a preveni eventuale incilcari ale
legii;

c) sd pazeascd obiectivele, bunurile si valorile nominalizate in planul de paza si si asigure
integritatea acestora;

d) sd opreasca si sa legitimeze persoanele despre care exista date sau indicii ca au savérsit
infractiuni sau alte fapte ilicite in obiectivele pazite, pe cele care incalcid normele interne stabilite
prin regulamentele proprii, iar in cazul infractiunilor flagrante, sd opreasca si sd predea politiei pe
faptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, ludnd masuri
pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodatd un proces-verbal pentru luarea acestor misuri;

e) sa incunostinteze de indati seful sau ierarhic si conducerea unitatii beneficiare despre
producerea oricdrui eveniment in timpul executrii serviciului si despre misurile luate;

f) in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apd, combustibili ori de
substante chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejurari care sunt de naturd sa
producd pagube, si aduca de indatd la cunostintd celor in drept asemenea evenimente si sa ia primele
masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului;

¢) in caz de incendii, sd ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor
si a valorilor, sa sesizeze pompierii $i sd anunte conducerea unititii si politia;

h) s& ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in
caz de dezastre;

i) sd sesizeze politia In legétura cu orice faptd de natura a prejudicia patrimoniul unitatii
administrativ teritoriald si a bunurilor private si sé-si dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce
revin politiei pentru prinderea infractorilor;

]) sa pastreze secretul de stat i cel de serviciu, daca, prin natura atributiilor, are acces la
asemenea date si informatii;

k) sa@ poarte numai in timpul serviciului mijloacele de aparare sau de protectie;

1) sa poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului, cu exceptia
locurilor de munca unde se impune o alté tinuta;

m) sd nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sd nu consume astfel
de bauturi in timpul serviciului;

n) sé nu absenteze fard motive temeinice si fara sd anunte in prealabil conducerea unitatii
despre aceasta;

0) sa execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale, si sa fie
respectuos in raporturile de serviciu; ‘

p) sa execute, in raport de specificul obiectivului, bunurile sau valorile pazite, precum si orice
alte sarcini care i-au fost incredintate, potrivit planului de pazi;

q) sd respecte consemnul general si particular al postului.

r) sa intocmeasca rapoarte privitoare la activitate, sa tina registrul de evenimente

s) indeplineste si alte atributii date de primar, viceprimar sau secretar.

Art.12. Compartiment Fonduri UE, Centrul de Informare si Marketing Turistic

- Concepe si prezinta seturi complete si corecte de informatii turistice pentru client;

- Promoveaza toate programele, ofertele si pachetele turistice ale centrului catre client;

- Cunoaste si aplica prompt masurile de prim-ajutor in caz de accidente;

- Organizeaza si planifica activitati educative si turistice pentru elevii scolari din unitatile de
invatamant;

- Promoveaza obiceiurile si traditiile specifice comunei;

- Promovarea comunei prin mediul Internet-ului;
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- Organizarea in colaborare cu diverse unitati de invatamant - de activitati turistice in

comuna;

- Orice activitati cu caracter promotional si informativ;

- Organizeaza excursii in zonele turistice limitrofe si in tara

- Participa la organizarea si coordonarea diferitelor evenimente speciale organizate in
comuna;

- Solutioneaza eficient toate solicitarile clientilor;

Capitolul VII- DISPOZITII FINALE

Art.27.Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii compartimentelor functionale ale
Primdriei se realizeaza de catre Primarul comunei Buciumi, potrivit prerogativelor legale, prin
intermediul viceprimarului si secretarului.

Art.28.Toate compartimentele aparatului propriu de specialitate al primarului vor respecta
prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica si a legislatiei
privind aprobarea tacita.

Art.29.Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare, precum si incélcarea cu intentie
a atributiilor de serviciu atrage raspunderea administrativa, civila sau penala a functionarului sau
salariatului vinovat.

Art.30.Dispozitiile prezentului Regulament se completeaza cu celelalte dispozitii legale
incidente in materie, precum si cu reglementarile ulterioare .

Art.31.Compartimentele din aparatul propriu de specialitate al primarului asigura asistenta
tehnica de specialitate consilierilor locali si comisiilor de specialitate ale Consiliului local, in vederea
realizarii atributiilor ce le revin acestora.

Art.32.Prezentul Regulament a fost adoptat prin Hotérarea nr.22 a Consiliului local
Buciumi in sedinta ordinara din data de 28.04.2017.

PRESEDINTE DE SEPINTA CONTRASEMNEAZA:
STIRB\LWIU SECRETAR AL COMUNEI,
HOLHOS IOAN AUREL
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