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Partea I
ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BOROD

Capitolul 1
Prevederi generale

Art. 1. - Aparatul de specialitate al primarului comunei BOROD 1isi desfasoara activitatea in sediul
situat in judetul Bihor, comuna BOROD, sat BOROD, strada Principala, nr. 162, care este adresa
oficiala folosita in toate documentele si actele administrative elaborate in cadrul institutiei.

Art. 2. - Comuna BOROD este unitate administrativ-teritoriala cu personalitate juridica, care poseda un
patrimoniu i are initiativa 1n ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale, exercitand, in
conditiile legii, autoritatea in limitele administrative teritoriale stabilite.

Art. 3. - Regulamentul de ordine interioara al aparatului de specialitate al primarului comunei BOROD,
judetul Bihor a fost elaborat in baza urmatoarelor acte normative:

- Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare; - Constitutia Romaniei;

- Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

- H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 privind
Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala;

- Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

- Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale;

- Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicatd, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- O.U.G. nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 51/2006 a serviciilor comunitare de utilititi publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietdtii si justitiei, precum si unele masuri
adiacente, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv 1n perioada 6 martie
1945-22 decembrie 1989, cu modificarile si completarile ulterioare;

- O.G. nr. 28/2008 privind Registrul Agricol,

- Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismului, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 315/2004 privind dezvoltarea regionald in Romania, cu modificarile si completarile
ulterioare;



- H.G. nr. 759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul operatiunilor
finantate prin programele operationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului si a Camerei Deputatilor, precum si pentru organizarea
si functionarea Autoritatii Electorale Permanente;

- Legea nr. 115/2015 pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale si pentru modificarea si
completarea Legii nr.393/2004 privind Statutul alesilor locali;

- Legea nr. 370/2004 privind alegerea Presedintelui Romaniei, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, republicata,cu modificarile
si completarile ulterioare;

- O.M.F. nr. 923/2014, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare privind Normele
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de
norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu;
- Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala Tn administratia publica, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Hotérarile Consiliului Local al comunei BOROD, judetul Bihor;

- Aceastd enumerare nu este limitativa, ea se completeaza cu alte acte normative (Legi, H.G., O.G.,
0.U.G,, Ordine, H.C.L., etc.) care contin atributii date in sarcina autoritatilor publice locale.

Art. 4. - Administratia publicd a comunei BOROD se intemeieaza pe principiul autonomiei locale,
eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si consultarii cetatenilor in probleme
locale de interes deosebit.

Art. 5. - Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locald la nivelul comunei
sunt: Consiliul Local al Comunei BOROD, ca autoritate deliberativa si primarul comunei BOROD, ca
autoritate executiva, organe alese conform legii.

Art. 6. - Consiliul Local si primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome si rezolva
treburile publice din comuna, 1n conditiile prevazute de lege.

Art. 7. - (1) Primdria constituie o structura functionald cu activitate permanenta, formata din primar,
viceprimar, secretar general si aparatul de specialitate al primarului.

(2) Primaria duce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului, gestionand
problemele curente ale colectivitatii in care functioneaza.

Art. 8. - Consiliul Local al comunei BOROD, la propunerea primarului, aproba organigrama, statul de
functii, precum si Regulamentul de organizare si functionare, prin care se stabilesc competentele si
atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.

Capitolul 11
Obiectul de activitate si fluxul informational

Art. 9. - (1) Autoritatile administratiei publice locale ale comunei BOROD, judetul Bihor au dreptul si
capacitatea efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte
importantd a lucrarilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

(2) Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de specialitate al primarului este stabilit
prin Regulamentul Intern aprobat prin dispozitia Primarului.

(3) Conducerea Primariei va putea stabili pentru personalul din subordine si alte sarcini decat cele
prevazute in prezentul regulament, conform legislatiei in vigoare.

Art. 10. - (1) Fluxul informational implementat in cadrul Primariei comunei BOROD se bazeaza pe
prevederile legale cu privire la transparenta administratiei locale, punand in evidentd legaturile
informationale asupra modului de rezolvare al actelor emise sau primite.
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(2) Orice suport de informatie scrisa, denumita generic “corespondenta‘ care se primeste, inclusiv
electronic, se expediaza sau se intocmeste pentru uz intern la nivelul conducerii si compartimentelor
functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei BOROD se inregistreaza in
evidenta compartimentului care asigura activitatea de registraturd generala si relatii cu publicul.

(3) Faxurile, telexurile, mesajele electronice si alte documente primite pe orice cale la cabinetele
conducerii sau la nivelul compartimentelor din aparatul de specialitate, se prezinta obligatoriu pentru a
fi Inregistrate.

(4) Actele care se elibereaza de catre autoritatea publica vor fi semnate, de reguld, de primar, viceprimar
sau de secretarul general, in limita delegarii atributiilor stabilite de catre primar, secretar general,
precum si de functionarul public direct implicat.

(5) Dupa semnarea corespondentei de catre persoanele competente, aceasta se prezinta persoanei care
raspunde de problema care, dupa verificare, va preda exemplarul de expediat registraturii urmarind si
operarea expedierii 1n registrul de intrare — iesire.

Capitolul 111
Patrimoniul

Art. 11. - Patrimoniul comunei BOROD, judetul Bihor este constituit din bunurile mobile si imobile
care apartin domeniului public si domeniului privat al localitétii, precum si drepturile si obligatiile cu
caracter patrimonial.

Art. 12. - Bunurile domeniului public de interes local sunt bunurile care, potrivit legii sau prin natura
lor, sunt de uz sau de interes public si nu sunt declarate prin lege de uz sau de interes public national.
Aceste bunuri sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.

Art. 13. - Domeniul privat al unitdtii administrativ-teritoriale BOROD este alcatuit din bunuri mobile si
imobile, altele decat cele prevazute la art.12, intrate in proprietatea localitatii prin modalitatile prevazute
de lege. Aceste bunuri sunt supuse dispozitiilor de drept comun, daca prin lege nu se prevede altfel.
Art. 14. - Consiliul Local BOROD hotaraste ca bunurile ce apartin domeniului public sau privat sa fie
date In administrarea institutiilor publice, sa fie concesionate sau inchiriate. Acesta hotardste cu privire
la cumpararea unor bunuri ori la vanzarea bunurilor ce fac parte din domeniul privat, de interes local, in
conditiile legii.

Capitolul IV
Bugetul si administrarea acestuia

Art. 15. - (1) Bugetul local al unitd{ii administrativ-teritoriale comuna BOROD se elaboreaza, se
aprobad, se executa si se raporteaza in conditiile legii care reglementeaza finantele publice locale.
(2) Bugetul local al comunei BOROD este alcdtuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite
locale, din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, venituri obtinute din
impumuturi interne si externe, precum si din alte surse.

Art. 16. - Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul Local al comunei BOROD, in
limitele si conditiile legii.

Capitolul V
Structura organizatorica

Art. 17. - Structura organizatorica a comunei BOROD a fost elaborata in conformitate cu prevederile
Ordonantei de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art. 18. - (1) Aparatul de specialitate al primarului comunei BOROD, este organizat pe compartimente,
conform organigramei aprobate prin Consiliul Local BOROD, care face parte integranta din prezentul
regulament.



(2) Personalul din aparatul DE SPECIALITATE al primarului comunei BOROD este alcatuit din
functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia Primarului comunei BOROD si din personal
incadrat cu contract individual de munca.

(3) Functiile publice sunt de executie si de conducere. Acestea se stabilesc prin hotarare a Consiliului
local, cu ingtiintarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

(4) Functionarilor publici li se aplica prevederile OUG nr. 57/2019, cu modificarile ulterioare si raspund
potrivit acesteia pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de serviciu, iar personalului incadrat cu contract
individual de munca i se aplica prevederile legislatiei muncii.

Art. 19. - Primaria comunei BOROD este o institutie publica organizata ca o structura functionald cu
activitate permanentd, formata din Primar, Viceprimar, Secretarul general al comunei si Aparatul de
specialitate al primarului, care duce la indeplinire efectivd hotérarile Consiliului Local si dispozitiile
primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art. 20. - (1) Intreaga activitate a primariei este organizata si condusi de citre primar, biroul si
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului si secretarului general care asigura
si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

(2) Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin fisa postului si prin
dispozitii ale primarului comunei BOROD. Conducerea Primariei comunei BOROD poate stabili pentru
personalul aparatului de specialitate si alte atributiuni de serviciu, in functie de modificarile ce intervin
in domeniul administratiei locale, conform legislatiei in vigoare.

(3) Programul de lucru si masurile de organizare ale acestuia, masurile de disciplind a muncii, regimul
invoirilor pentru personalul din aparatul de specialitate se stabilesc prin dispozitie a primarului in baza
actelor normative in vigoare.

(4) Ordinele de deplasare in interes de serviciu se aproba de primar.

(5) Legatura intre compartimentele din aparatul de specialitate se face prin coordonatorii acestora, iar cu
prefectura, consiliul judetean, celelalte servicii publice care functioneaza in comuna si cu conducerile
institutiilor publice si agentilor economici numai prin primar, viceprimar §i secretarul general al
comunei BOROD.

(6) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei BOROD are obligatia
intocmirii raportului de activitate oricand se solicitd de catre seful ierarhic superior, avand in vedere
legatura cu munca si indeplinirea sarcinilor de serviciu, fiind si o modalitate de verificare a indeplinirii
cu responsabilitate a acestora.

(7) Sefii ierarhic superiori organizeaza activitatea compartimentelor si urmaresc indeplinirea sarcinilor
de catre personalul din compartimente. Primesc corespondenta, repartizata de catre conducerea
primariei si o distribuie operativ compartimentelor din subordine, urmarind respectarea termenelor
legale de solutionare a corespondentei.

(8) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei BOROD

- are obligatia de a cunoaste legislatia actualizatd din sfera de activitate, mentionand faptul ca
nerespectarea si neaplicarea in termen a prevederilor legale si a modificarilor ulterioare intervenite
acestora, constituie abatere disciplinara.

- relatii cu publicul — ofera toate informatiile din domeniul de activitate (in limita competentelor legale)
in cadrul unui program stabilit de catre conducerea Primariei comunei BOROD;

- intocmeste raspunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspunde de rezolvarea corespondentei in
termenele legale;

- realizeaza rapoartele de specialitate din sfera de activitate, care stau la baza adoptarii hotararilor
consiliului local;

- asigura predarea spre arhivare, a tuturor documentelor rezultate din domeniul de activitate;

Art. 21. - (1) Primaria comunei BOROD functioneaza avand la baza organigrama proprie, astfel
conform acesteia, se regasesc:

- 2 functii de demnitate publica: primar si viceprimar;

- 1 functie publica de conducere: secretar general al UAT ;

- 9 functii publice de executie;



- 14 functii contractuale de executie.

(2) In cadrul Primariei comunei BOROD sunt organizate si functioneaza, in conditiile legii, 8
compartimente care au Tn componentd functii publice si contractuale, respectiv:

Demnitari:

- Primar: 1 post,

- Viceprimar: 1 post,

Functii publice de conducere:

- Secretar general al unitatii administrativ-teritoriale comuna Borod : 1 post,

Functii publice de executie:

-Compartimentul de asistenta sociala: 1 post

-Compartiment funciar, agricol: 2 posturi

-Compartiment financiar-contabil: 3 posturi

-Compartiment protectia mediului: / post vacant

-Compartiment registratura, relatii cu publicul: / post temporar vacant

-Compartiment protectie civild, prevenire si stingere incendii, sdnatate si securitate ITn munca: / post
vacant

Functii contractuale:

-Cabinet primar - 2 posturi consilier primar,

-Serviciul de asistentd comunitard SAC(functioneaza in subordinea Compartimentului asistentd sociala):
2 posturi, din care 1 post de asistent medical comunitar -ocupat si 1 post de asistent social- vacant,
-Centrul comunitar integrat (functioneaza in subordinea Compartimentului asistenta sociala cu delegare
de atributii) -1 coordonator, 1 asistent social si 1 asistent medical comunitar.

-Compartiment administrativ, arhiva, gospodarire comunald, alimentare cu apa, canalizare, paza: 9
posturi, din care: 6 ocupate si 3 vacante.

-Compartiment camine culturale: 1 post.

(3) Organigrama si numarul de personal din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
BOROD, judetul Bihor, sunt prezentate in anexa 1 si 2 (conform organigramei si statului de functii) la
prezentul Regulament.

Capitolul VI
Relatiile in cadrul autoritatii publice

Art. 22. - In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de
cooperare, de reprezentare si de control.

Art. 23. - Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

- Subordonarea secretarului general si viceprimarului fatd de primar;

- Subordonarea personalului de executie fatd de secretar general, viceprimar si primar.

Art. 24. - Relatiile de autoritate functionala se stabilesc Intre compartimentele din structura
organizatoricd a primariei, intre acestea si Institutiile publice din subordinea Consiliului Local, in
conformitate cu atributiile specifice fiecarui compartiment, obiectul de activitate sau competentele
legale si in limitele prevederilor legale.

Art. 25. - Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a
primdriei sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor, Institutiile publice
aflate in subordinea sau coordonarea Consiliului Local. Relatiile de colaborare exista si intre
compartimentele din structura organizatoricd a primariei si compartimentele similare ale celorlalte
structuri ale administratiei publice centrale si locale, O.N.G. —uri, din tard si strainatate.

Art. 26. - Relatiile de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat
de Primar prin dispozitie, avizatd pentru legalitate de secretarul general al unitatii. Viceprimarul,
secretarul general si personalul compartimentelor reprezintd Primaria comunei BOROD in relatiile cu
celelalte structuri ale administratiei publice centrale si locale, O.N.G. —uri, din tard si strainatate.

Art. 27. - Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc de catre primar,



viceprimar, secretarul general si seful birou conform organigramei. De asemenea, acelasi tip de

relatii se stabilesc intre compartimentele specializate in control si personalul de executie care
desfasoara activitati supuse inspectiei si controlului conform competentelor stabilite prin
prevederile legislatiei in vigoare.

Art. 28. - Conducerea primariei comunei BOROD, judetul Bihor este asigurata de:

- Demnitari — primar si viceprimar

- Organe de conducere — secretar general, functie publica de conducere specifica .

Art. 29. - Subordonarea compartimentelor, conform organigramei:

a). In subordinea Primarului comunei BOROD, judetul Bihor isi desfasoara activitatea:

1. Viceprimar;

2. Secretar general,

3. Cabinet Primar — 2 posturi functie contractual;

4. Compartiment financiar-contabil — 3 posturi functii publice de executie;

5. Compartiment protectia mediului — 1 post functie publica de executie;

6. Compartiment registratura, relatii cu publicul — 1 post functie publicd de executie (temporar vacant);
7. Compartiment administrativ, arhiva, gospodarire comunala, alimentare cu apa, canalizare, paza — 9
posturi functie contractuala, din care: 6 posturi ocupate si 3 posturi vacante;

8. Compartiment camine culturale — 1 post functie contractuala.

b). In subordinea Viceprimarului comunei BOROD, isi desfisoari activitatea:

1. Compartiment protectie civila, prevenire si stingere incendii, sandtate si securitate Tn munca - 1 post
functie publica de executie;.

¢). In subordinea Secretarului general al UAT comuna BOROD isi desfisoari activitatea:

1. Compartiment asistenta sociala — 1 post functie publica de executie;
-Serviciul de asistentd comunitara SAC(functioneaza in subordinea Compartimentului asistenta sociald):
2 posturi, din care 1 post de asistent medical comunitar -ocupat si 1 post de asistent social- vacant,
-Centrul comunitar integrat (functioneaza in subordinea Compartimentului asistenta sociala cu delegare
de atributii) -1 coordonator, 1 asistent social si 1 asistent medical comunitar.

2. Compartiment funciar, agricol — 2 posturi functii publice de executie;

Partea a II-a
CONDUCEREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BOROD

Capitolul VII
Primarul comunei BOROD

Art. 30. - PRIMARUL comunei BOROD, judetul Bihor. Primarul indeplineste o functie de autoritate
publica. El este conducatorul administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii
administratiei publice locale.

Rolul primarului:

(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertétilor fundamentale ale cetétenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméaniei, a ordonantelor
si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acorda
sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti
conducdtori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la alin. (1),
primarul are n subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale Incadrate cu
functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local.



(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa 1si exprime punctul de vedere asupra
tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de
forma asupra oricdror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se
consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale, reprezinta
unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice
romane i strdine, precum si 1n justitie.

(7) In baza prevederilor art. 155, alin. (1) din O.U. nr. 57/2019 — privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, primarul Indeplineste urmatoarele categorii principale de
atributii:

A) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, In conditiile legii:

a. Indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil;

b. indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

c. indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

B) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

a. prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica, sociald si de mediu a comunei BOROD, care se publica pe pagina de internet a Primariei
comunei BOROD 1in conditiile legii,

b. participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

c. prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d. elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociald si de mediu a comunei BOROD, le publica pe site-ul Primariei comunei BOROD si le supune
aprobarii consiliului local.

C) atributii referitoare la bugetul local al Primariei comunei BOROD:

a. exercitd functia de ordonator principal de credite;

b. intocmeste proiectul bugetului Primariei comunei BOROD si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de
lege;

c. prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

d. initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare in numele Primariei comunei BOROD;

e. verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

D) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local:

a. coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de
interes local,;

b. ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c. ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
privind administrarea domeniului public si privat al comunei si gestionarea serviciilor de interes local;

d. ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei
BOROD;

e. numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si Incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducdtorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f. asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;



g. emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificarii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h. asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetétenilor.

e) alte atributii stabilite prin lege.

(8) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti s duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(9) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale,
precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.

(10) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor
aprobate de consiliul local la propunerea primarului.

(11) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce ii revin din
actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor
de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al
statului.

In aceasti calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectului, in conditiile
legii, sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

Capitolul VII.1
Art. 30.1. - CABINETUL PRIMARULUI - Primarii comunelor pot infiinta, in limita numarului
maxim de posturi aprobate, cabinetul primarului.
(1) Personalul din cadrul cabinetului primarului este numit sau eliberat din functie doar pe baza
propunerii primarului.
(2) Eliberarea din functie a persoanelor prevazute la alin. (1) intervine la propunerea demnitarului,
care a dispus numirea in urmatoarele situatii:
a) in situatiile Tn care mandatul persoanei care a propus numirea inceteaza, indiferent de cauza
incetarii;
b) ca urmare a condamnarii definitive pentru una dintre infractiunile prevazute la art. 542 alin. (1)
lit. f);
¢) in situatiile in care intervine incetarea de drept a raporturilor juridice contractuale, in conditiile
legislatiei muncii sau ale prezentului cod.
d) la solicitarea demnitarului sau ca urmare a unor modificari legislative.
(3) Personalul prevazut la alin. (1) isi desfasoara activitatea in baza unui contract individual de
munca pe durata determinata, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului persoanelor
prevazute la art. 544 alin. (1) din Codul Administrativ.
(4) Atributiile personalului prevazut la alin. (1) se stabilesc, in conditiile legii, de catre persoanele
in subordinea carora functioneaza cabinetul.
(5) Pentru personalul prevazut la alin. (1) perioada in care a desfasurat activitate n aceasta calitate
se considerd vechime in specialitate.
Art. 30.2. — Atributii generale ale consilierului personal al primarului:
- ofera primarului consultanta si asistenta in diferite aspecte administrative si legale
- consilierul ajutd in rezolvarea problemelor cu care se confrunta cetdtenii,
-participa la audientele primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea acestora;



- are rol Tn comunicarea Intre primar si comunitate, are un rol activ in identificarea si rezolvarea
problemelor din comunitate. Poate initia si coordona proiecte care vizeaza imbunatatirea infrastructurii,
educatiei, sanatatii si altor domenii vitale pentru dezvoltarea comunitatii.

- responsabil cu gestionarea situatiilor de criza si cu dezvoltarea de strategii de prevenire a acestora.

- raspunde in termen la cererile cetatenilor adresate primarului,

- raspunde la adresele si circularele adresate primarului, de la alte institutii publice sau servicii
deconcentrate, care 1i sunt repartizate.

- asigurarea informadrii cetdtenilor comunei privind principalele activitati organizate de Primarul
comunei;

- informarea cetatenilor cu privire la principalele activitati ale aparatului de specialitate al primariei;
-Iindeplineste atributii de protocol si reprezentare a primarului la ceremonii si solemnitati,

-se preocupa permanent de promovarea imaginii publice a institutiei,

-raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate
sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului de realizare a
acestora,

-popularizarea actiunilor de integrare a comunitatilor de rromi,

-realizeaza materiale documentare pentru probleme complexe ce necesita o0 documentatie voluminoasa,
- indeplineste si alte atributii pe care le stabileste primarul.

Capitolul VIII
Viceprimarul comunei BOROD

Art. 31. - VICEPRIMARUL comunei BOROD, judetul Bihor.

(1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta, din randul membrilor consiliului
local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali. Exercitarea votului se face pe baza de buletine
de vot. Alegerea viceprimarului se realizeaza prin hotarare a consiliului local.

(3) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotarare adoptata, prin
vot secret, cu majoritatea a douad treimi din numarul consilierilor in functie, la propunerea temeinic
motivata a primarului sau a unei treimi din numarul consilierilor locali in functie. Eliberarea din functie
a viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului consiliului local.

(4) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia.

(5) Indeplineste o varietate de sarcini legislative, administrative si oficiale, respectiv asiguri respectarea
drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in
aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a hotdrarilor si ordonantelor Guvernului, a
hotararilor Consiliului Local, dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor
administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a hotdrarilor consiliului judetean, in conditiile
legii.

Art. 32. - Viceprimarul exercita atributiile delegate de Primarul comunei BOROD, jud. Bihor:

a) Asigura ordinea publica si linistea locuitorilor, pastrand o legaturd permanenta cu Politia,
Jandarmeria, Pompierii si Unitatile de protectie civila.

b) Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice (scoli, gradinite, dispensare si alte institutii
publice).

¢) Acorda audiente cetatenilor in probleme a caror rezolvare este de competenta sa.

d) Asigura identificarea si aplicarea masurilor pentru prevenirea si combaterea pericolelor

provocate de animale.

e) Participa la sedintele Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate ale acestuia.

f) Indeplineste cu responsabilitate dispozitiile primarului si hotararile Consiliului Local.



g) Are obligatia sa previna sustragerea bunurilor aflate in gestiune.

h) Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle

de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii autoritatii sau institugiei
publice 1n care isi desfasoara activitatea.

i) Raspunde potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine,

precum si a atributiilor ce-i sunt delegate.

j) Pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea functiei;

k) La numirea si eliberarea din functie este obligat sa prezinte in conditiile legii, declaratia de avere.

1) Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si alte acte normative, precum si insircinari din
partea Primarului.

m) Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in legatura cu
procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri neprevazute ce ar putea afecta
rezultatele activitatii sale de zi cu zi.

n) Fiind Inlocuitorul de drept al primarului, in lipsa acestuia semneaza adeverintele, certificatele si alte
documente ce se emit in mod curent, cu exceptia celor care vizeaza activitatea de ordonator de credite
bugetare, emiterea de dispozitii, autorizatii, acte referitoare la referendum ori alegeri,

0) Indeplineste orice alte atributii previazute in actele normative in vigoare ori date in sarcina sa de ctre
Consiliul local si Primar.

Capitolul IX
Secretarul general al UAT comuna BOROD

Art. 33. - SECRETARUL general al UAT comuna BOROD, judetul Bihor

(1) - Secretarul general al UAT comunei BOROD este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinte politice. Este numit si se bucura de stabilitate In functie, in
conditiile legii.

(2) Secretarul general al comunei BOROD, judetul Bihor asigura respectarea principiului legalitatii in
activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de
specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre
compartimentele din cadrul acestora. De asemenea, Indeplineste si alte atributii prevazute de

actele normative.

(3) Secretarul general al comunei BOROD coordoneaza si controleaza activitatea Compartimentului
funciar, agricol si a Compartimentului de asistenta sociala.

Art. 34. - Secretarul general al comunei BOROD are urmatoarele atributii specifice:

a) avizeaza proiectele de hotdrari §i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, hotararile
consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

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

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

e) asigura transparenta §i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
proiectelor de hotarari, dispozitii, hotarari ale consiliului local;

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, iIntocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local;

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate

ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii
si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile



ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte
unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local;

j) efectueaza apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta, sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte

consilierii locali care se Incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG 57/2019; informeaza
presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si
face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdtii administrativ-teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul

local, de primar.

Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau,
dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2) din OUG nr. 57/2019, secretarul general al unitatii administrativ-
teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

Secretarii generali ai comunelor unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici indeplinesc, la
cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnadturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre autoritatile
administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistenta sociala si/sau
serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura
privata.

Astfel, in exercitarea atributiilor, secretarul general al unitatii administrativ teritoriale are
urmatoarele obiective:

1. Pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

2. Asigura desfasurarea in bune conditii a sedintelor Consiliului Local prin asigurarea indeplinirii
procedurii de convocare a Consiliului Local care consta in intocmirea si redactarea convocatorului,
dispozitiei primarului, invitatiei primarului, anuntarea pe grupul de WhatsApp a consilierilor, despre
data, locul, ora la care au loc atat sedintele pe comisii de specialitate cat si a sedintelor ordinare sau
extraordinare;

3. Preluarea materialelor de sedinta, multiplicarea (proiecte, rapoarte de specialitate, borderouri,
observatiile comisiilor de specialitate), pregatirea de seturi pentru prezentare si formarea de seturi de
materiale pe care le expediaza in format electronic pe grupul de WhatsApp a consilierilor;

4. Redacteaza procesul verbal al sedintelor consiliului local;

5. Redacteaza, potrivit normelor de tehnica legislativa, hotararile in forma finala, care ulterior se dau
spre semnare presedintelui de sedinta;

6. Intocmeste adresa de inaintare si transmite Hotararile Consiliului Local la Institutia Prefectului, in
vederea verificarii legalitatii acestora, gestionarea corespondentei cu Institutia Prefectului cu privire la
avizarea de legalitate a hotararilor consiliului local;

7. Indosariaza materialele originale cu privire la sedintele consiliului local, activitate care presupune:
intocmirea opisului de dosar, aranjarea paginilor, numerotarea paginilor, semnarea etichetelor de
arhivare;

8. Contrasemnarea hotararilor adoptate de consiliul local,



9. Contrasemnarea dispozitiilor emise de primar;

10. Asigurarea procedurii de convocare a consiliului local;

11. Legalizarea semnaturii pe inscrisurile prezentate de parti si confirmarea autenticitatii copiilor, cu
actele originale, in conditiile legii;

12. Asigurarea comunicarii catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor

emise de consiliul local sau de primar;

13.Asigurarea aducerii la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ;

Partea a III-a ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI BOROD

Capitolul X Compartimentul de asistentd sociala

Art. 35. - Compartimentul asistenta socialad— / post functie publice de executie

in domeniul asistentei si protectiei sociale:

-asigura aplicarea actelor normative privind activitatea de protectie si asistenta sociala;

-implementarea programelor de protectie sociala si asistenta sociala aprobate de consiliul local;
-identificarea nevoilor comunitare individuale si globale;

-primeste si verifica actele doveditoare pentru Intocmirea dosarului de venit minim de incluziune
conform prevederilor Legii 196/2016 modificata si completata;

-verifica si rdspunde de corectitudinea primirii si inregistrarii cererii, declaratiei pe proprie raspundere,
fisei de calcul pentru dosarele de venit minim de incluziune;

-efectueaza anchete sociale pentru solutionarea cererilor de acordare a venitului minim de incluziune, de
modificare a cuantumului, de suspendare a platii ori de repunere in platd ori de cate ori este nevoie;
-efectueazd anchete sociale la interval de 6 luni sau ori de cate ori este nevoie in vederea urmaririi
respectarii conditiilor de acordare a dreptului la venit minim de incluziune;

-intocmeste raportul lunar privind stabilirea, respingerea, modificarea, suspendarea, Incetarea
suspendarii ori incetarea venitului minim de incluziune in vederea emiterii dispozitiilor;

-intocmeste documentatia in vederea efectuarii activitatilor sau lucrarilor de interes local si comunica
beneficiarilor de venit minim de incluziune apti de munca, locul si data unde se vor presta aceste
activitati;

-verificd pontajele cu beneficiarii de venit minim de incluziune care si-au Indeplinit obligatia de a presta
zilele de muncd in folosul comunitatii, 1a masuri de suspendare a platii pentru cei care nu si-au
indeplinit aceasta obligatie;

-tine evidenta lunard a efectudrii orelor in folosul comunitdtii conform Legii nr.196/2016, actualizata;
-tine evidenta adeverintelor medicale depuse de cétre beneficiarii venitului minim de incluziune;
-introduce 1n sistemul informatic, actele de venituri, actele medicale, anchetele sociale, actele de stare
civila primite pentru plata venitului minim de incluziune;

-transmite lunar la AJPIS Bihor dispozitia primarului privind acordarea dreptului, insotita de copia
cererii de acordare a venitului minim de incluziune si a declaratiei pe propria raspundere, precum si de
copia fisei de calcul, pe bazd de borderou, situatia centralizatoare privind titularii venitului minim de
incluziune si sumele de plata, documentele privind situatia lunard cu activitdtile realizate din planul de
actiuni sau de lucrari de interes local si lista cu persoanele apte de munca din familiile beneficiare de
VMLI, pana la data de 5 a fiecérei luni;

-primeste si Inregistreaza cererile si documentatia necesard in vederea acordarii unor ajutoare de
urgentd, efectueaza anchete sociale n acest scop, intocmeste rapoartele si raspunsurile cu propunerile de
acordare/respingere a ajutoarelor de urgenta;

-comunica dispozitiile primarului in legdturd cu stabilirea, respingerea, modificarea, incetarea
suspenddrii si incetarea drepturilor privind VMI, precum si cele privind acordarea ajutoarelor de
urgenta;



-efectueaza anchete sociale ca urmare a cererilor adresate autoritatii locale de catre diverse institutii, cu
privire la anumite cazuri cu caracter social;

-arhiveaza acte venituri, acte medicale, anchete sociale si acte de stare civild, necesare mentinerii in
plata a dosarului de VMI,

in domeniul protectiei persoanelor vérstnice, cu handicap si a copilului aflat in dificultate:
-solutioneaza solicitdrile referitoare la actele necesare stabilirii drepturilor asistentilor personali si a
beneficiarilor de indemnizatii pentru persoanele cu handicap conform Legii nr.448/2006, republicata;
-efectueaza anchete sociale privind dreptul la indemnizatie, privind monitorizarea activitatii asistentilor
personali;
-tine evidenta contractelor individuale de munca pentru asistentii personali;
-intocmeste si verifica lunar statele de platd pentru asistentii personali si beneficiarii de indemnizatie
conform Legii nr.448/2006 republicata;
-tine evidenta si acorda drepturile banesti pentru concediul de odihna al asistentilor personali;
-intocmeste referatele care stau la baza emiterii dispozitiilor si comunicd dispozitiile primarului in
legatura cu incadrarea, suspendarea, incetarea suspendarii sau incetarea contractelor de muncad ale
asistentilor personali conform Codului Muncii, incetarea indemnizatiei lunare conform Legii
nr.448/2006 republicata;
-efectueazd anchete sociale in vederea incadrarii minorului intr-un grad de handicap corespunzator,
conform HG nr.268/2007;
-primeste si verifica cererile depuse pentru acordarea indemnizatiei privind ingrijirea copilului cu varsta
cuprinsd intre 3-7 ani conform Ordinului nr.432/2007, pe care le inainteaza pe baza de borderou la
AJPIS Bihor;
-analizeaza, evalueaza situatia de risc social, consilieaza si informeaza familiile cu copii in intretinere
asupra drepturilor si obligatiilor acestora, conform Legii nr.272/2004;
-inregistreaza, analizeaza si solutioneaza cererile prin care se notifica autoritatii locale intentia de
plecare in straindtate cu contract de munca conform Legii nr. 156/2000 aprobatd prin HGR nr.384/2001,
efectueaza anchete sociale in vederea verificarii situatiei familiale a persoanei ce solicita dovada;
-intocmeste situatia centralizatoare a cazurilor de copii cu parinti plecati la muncd in straindtate si o
inainteaza la DGASPC Bihor;
-monitorizeazd minorii lipsiti de ingrijirea parintelui/parintilor plecati din tard-Ordinul 219/2006;
-intocmeste documentatia conform H.G 430/2008 pentru institutionalizarea persoanelor adulte cu
handicap in centre medico-sociale;
-efectueazd anchete sociale pentru:

-instituirea plasamentului;

-instituirea unei masuri de protectie sociald pentru minorul care a savarsit o fapta penala;

-evaluarea contextului psiho-socio-familial in vederea reintegrarii familiale a copiilor care au
beneficiat de o masurd de protectie sociald intr-un centru specializat sau la asistent maternal
profesionist;

-reevaluarea unei masuri de protectie sociala;

-intocmirea planului de servicii in vederea prevenirii separarii copilului de familia naturala;

-monitorizarea implementdrii planului de servicii;

-inregistrarea tardiva a nasterii,

-abandon minor;

-situatii de criza ale copiilor aflati in dificultate;

-sprijinirea familiei in vederea separarii acesteia de copil;

-evaluarea contextului familial.
Protectia persoanelor cu handicap
In domeniul protectiei persoanelor cu handicap are urmatoarele atributii:
-consiliere informationala privind managementul resurselor, accesul la servicii acordat beneficiarilor;
-implicarea si implementarea proiectelor sociale;



-intocmirea, redactarea, pregdtirea si prezentarea spre semnare, catre primar, respectiv viceprimar - a
situatiilor ce urmeaza a fi depuse in termen legal la Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia
Copilului Bihor;

-eliberarea de anchete sociale beneficiarilor, necesare la Serviciul de Evaluare a Persoanelor Adulte cu
Handicap Bihor;

-aplicarea prevederilor Legii nr. 448 din 6 decembrie 2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap;

-luarea in evidenta a persoanelor cu handicap — adulti si minori- Intocmirea unei baze de date, rapoarte
de vizita periodice necesare monitorizarii fiecarui caz in parte;

-efectuarea anchetelor sociale necesare obtinerii drepturilor legale ale persoanelor cu handicap;
-consiliere informationala privind managmentul resurselor, accesul la servicii acordate persoanelor cu
handicap pentru obtinerea prestatiilor financiare si a altor drepturi ce decurg din calitatea de persoand cu
handicap;

-colaborare cu servicii din aparatul propriu, precum si ONG-urile care se ocupa de protectia persoanelor
cu handicap;

-consilierea persoanelor cu handicap;

-consilierea persoanelor cu handicap si a asistentilor personali;

-suport acordat familiei pentru prevenirea institutionalizarii persoanei cu handicap si mentinerea
acesteia in familie;

-efectueaza periodic anchete sociale de control in vederea respectarii de catre asistentul personal a
angajamentului care sta la baza contractului individual de munca;

-raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului arhivistic;

-referate de situatii, rapoarte de monitorizare- intocmire, redactare, expediere;

-activitate de autoritate tutelara.

Protectia persoanelor adulte

Cu privire la protectia persoanelor adulte se asigurd in mod periodic de faptul ca se vor aduce la
indeplinire urmatoarele atributii:

-completeaza evaluarea situatiei socio-economice a persoanei adulte aflate in nevoie, a nevoilor si
resurselor acesteia;

-asigura furnizarea de informatii si servicii adecvate in vederea refacerii si dezvoltarii capacitatilor
individuale si ale celor familiale necesare pentru depasirea, cu forte proprii, a situatiei de dificultate,
dupa epuizarea masurilor prevazute in planul individualizat privind masurile de asistenta sociala;
-acorda persoanei adulte asistenta si sprijin pentru exercitarea dreptului sdu la exprimarea libera a
opiniei;

-evaluarea nevoilor persoanelor adulte din comunitate in vederea prvenirii institutionalizarii acestora;
-elaborarea proiectelor socio-educative si realizarea demersurilor necesare obtinerii drepturilor
persoanelor asistate, activitati de informare si prevenire;

-verifica si reevalueaza bianual si de cate ori este cazul modul de ingrijire a persoanei adulte in nevoie
pentru care s-a instituit o masura de asisten{a sociala Intr-o institutie, in vederea mentinerii, modificarii
sau revocarii masurii stabilite;

-efectueaza anchete sociale la domiciliul persoanelor adulte aflate in dificultate;

-indeplineste orice alte atributii prevazute prin lege.

in cadrul Protectiei copilului are urmatoarele atributii:

-intocmeste anchete sociale pentru reevaluarea situatiei minorilor aflati in centrele de plasament;
-intocmirea dosarelor pentru instituirea masurilor de protectie;

-intocmeste anchete sociale pentru declararea abandonului si adoptii;

-intocmeste anchete sociale pentru incredintarea minorilor in cazul desfacerii casatoriei prin divort;
-intocmeste anchete sociale solicitate de politie, instante judecatoresti sau de alte institutii sau autoritati,
pentru delicventti minori sau in alte cazuri cu minori;



-intocmeste anchete pentru obtinerea burselor scolare de catre elevii care beneficiaza de aceasta forma
de protectie sociala conform legii;

-intocmeste anchete sociale pentru minorii cu handicap;

-intocmeste referate de ancheta sociald pentru instituirea tutelei si curatelei;

-intocmeste anchete sociale pentru minorii care revin in familie, In temeiul legislatiei familiet;
-intocmeste si pastreaza la zi evidenta a minorilor aflati in dificultate precum si hotararile comisiei
judetene pentru protectia copilului.

in domeniul indemnizatii pentru cresterea copilului, stimulente, incalzire locuinta.

-Intocmeste referatele care stau la baza emiterii dispozitiilor si comunica dispozitiile primarului in
legatura cu ajutorul banesc pentru incalzirea locuintei;

-Colaboreaza cu institutii publice in vederea identificarii situatiilor deosebite ce apar in domeniul
asistentei si protectiei sociale, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru
imbunatatirea acestora;

-Consilierea si informarea tuturor categoriilor de persoane aflate in situatii de risc social, asupra
drepturilor si obligatiilor acestora, a serviciilor disponibile pe plan local;

-Organizeaza intalniri cu reprezentanti ai institutiilor publice si societdtii civile cu atributii in domeniul
social, faciliteaza informatii cu privire la migratie, munca in strainatate, legislatie privind drepturile
omului si copilului, educatie publica in problematici precum discriminarea, abandon scolar, consum
stupefiante, alcool,etc.

Asistentii personali au urmatoarele atributii:

- asigura alimentatia corespunzatoare a persoanei cu handicap;

- pregateste si serveste masa asistatului asigurand conditiile igienico- sanitare necesare;

- asigura igiena corporala a asistatului, a lenjeriei de corp, a articolelor de imbracaminte, a lenjeriei

de pat, etc.;

- asigura intretinerea corespunzatoare a curateniei spatiului de locuit;

- asigura si urmareste efectuarea tratamentului prescris de medici, sesizand de urgenta, semnele de
agravare a bolii, solicitand controlul medical de specialitate la domiciliu, cand este cazul;

- participa activ la crearea unor conditii normale de viata persoanei asistate prin asigurarea

climatului afectiv necesar;

- respecta si sprijina realizarea planurilor de recuperare indicate de specialisti;

- participa la formele de perfectionare a pregatirii profesionale organizate de Primaria comunei

Borod;

- sa comunice in termen de 48 de ore de la luarea la cunostinta orice modificare survenita in starea
psihica, fizica sau sociald a persoanei cu handicap grav si a altor situatii de natura sa modifice

acordarea drepturilor prevazute de lege;

- executa toate sarcinile specifice ce ii revin postului pe care il ocupa, date de Primaria comunei

Borod;

- poarta intreaga raspundere privind modul de ingrijire a persoanei cu handicap grav.

- asigura asistarea integrarii scolare si a educatiei permanente, in cazul in care persoana cu handicap

este minora.

In subordinea Compartimentului de asistentii sociali functioneazi Serviciul de Asistenti Comunitard
(SAC) — cu 2 posturi de naturd contractuald, unul asistent social -vacant si unul asistent medical
comunitar — ocupat.

Asistent social

-acorda servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociald, servicii de reabilitare si
altele asemenea, pentru familiile §i persoanele singure fard venituri sau cu venituri reduse;

-acorda servicii sociale adresate copiilor strazii, persoanelor varstnice singure sau fara copii si
persoanelor cu dizabilitdti care traiesc in strada: adaposturi de urgenta pe timp de iarnd, echipe mobile



de interventie in strada sau servicii de tip ambulanta sociala, adaposturi de noapte, centre rezidengiale cu
gazduire pe perioadd determinata,

-servicii sociale acordate in sistem integrat cu alte masuri de protectie prevazute de legislatia speciala,
acordate victimelor traficului de persoane pentru facilitarea reintegrarii/reinsertiei sociale a acestora: in
principal informare, consiliere, sprijin emotional §i social in scopul reabilitarii si reintegrarii sociale,
servicii acordate in comunitate care constau in servicii de asistenta sociald, suport emotional, consiliere
psihologica, consiliere juridica, orientare profesionald, reinsertie sociala etc.;

a) monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si modul de
respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;
b) realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa,

¢) identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru prevenirea
separdrii copilului de familia sa, d) elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau
prestatiilor si acorda aceste servicii si/sau prestatii, in conditiile legii,

e) asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local,

f) asigura si urmaresc aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri,
de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului delincvent,

g) viziteaza periodic la domiciliu familiile si copiii care beneficiaza de servicii §i prestatii,

h) inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de protectie
speciald, in conditiile legii,

1) urmaresc evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia 1si exercita drepturile si isi
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciala si a fost
reintegrat in familia sa,

j) colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu

Asistent medical comunitar

-identifica familiile cu risc medico-social din cadrul comunitatii;

-determinarea nevoiloe medico-sociale ale populatiei cu risc;

-culegerea datelor despre starea de sdnatate a familiilor din teritoriu unde isi desfasoara activitatea;
-stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii populatiei;

-identificarea, urmadrirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc medico-social in colaborare cu
medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual, pentru asiugurarea in
familie a conditiilor favorabile dezvoltarii nou-nascutului;

-efectueaza vizite la domiciliul leuzelor, recomandand masuri necesare de protectie a sanataatii mamei
si nou-nascutului;

-asigura supravegherea in mod activ de sanatate a sugarului si copilului mic;

-promoveaza necesitatile tehnice de aldptare si practicile corecte de nutritie;

-participd in echipa la actiuni de vaccinare, programe de screening la implementarea programelor
nationale de sanatate;

-participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a infectiilor in randul populatiei,

-indruma persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;

-informeaza medicul de familie cu privire la cazurile suspecte de boli transmisibile contactate In
teritoriu,

-efectueaza vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu, urmareste aplicarea
masurilor terapeutice recomandate de catre medic;

-urmadreste si supravegheaza in mod activ cazurile suspecte de TBC, HIV, SIDA, copii prematuri,
anemici,

-identifica persoane neinscrise pe listele medicului de familie, determinarea acestora pentru inscrierea,
mai ales a mamelor care au nou-nascut;

-organizarea activitatii de consiliere si demonstraatii practice pentru diferite categorii de populatie;



-colaboreaza cu alte organe si institutii a caror programe se adreseaza unor grupuri tintd (varstnici,
alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburari psihice;

-urmdreste si identificd persoanele de varsta fertile, informarea si educarea acestora pentru planificarea
familiald si contraceptie;

-identificd cazurile de violentd domestice, cazurile de abuz, persoane cu handicap, bolnavi cronici din
familii vulnerabile;

-efectueaza activitati de educatie pentru sdnatate in vederea adoptarii unui stil de viatd sdnatos;

In subordinea Compartimentului de asistenta sociala functioneaza Centrul Comunitar Integrat
(SAC) — cu 2 posturi de naturd contractuald, vacante.

Asistent social

Atributiile postului:

-realizeaza diagnoza sociald la nivelul persoanei, grupului si comumitatii si elaboreaza programul de
actiuni comunitare privind combaterea saraciei si excluziunii sociale;

-realizeaza evaluarea riscurilor de excluziune sociald, in primul rand a celor care necesita interventie de
urgenta;

-realizeaza evaluarea initiala si eleboreaza planul initial de interventie;

-contacteaza si colaboreaza cu asistentul medical comunitar pentru evaluarea nevoilor specifice si
pentru coordonarea suportului oferit de fiecare in parte;

-identifica si acceseaza banci de resurse pentru nevoile materiale ale familiei (imbracaminte,
incaltaminte, rechizite, etc.)sau banci de alimente;

-planifica si monitorizeaza implementarea activitatilor din diferite arii de interventie, dar si armonizarea
acestor interventii si impactul sau schimbarile care apar in urma interventiilor;

-participa la/solicita realizarea evaluarii complexe;

-revizuieste planul initial de interventie, In urma rezultatelor evaludrii complexe;

-elaboreaza, in colaborare cu membrii ECI planurile individualizate de servicii comunitare integrate;
-implementeaza/participa la implementarea planurilor individualizate, monitorizeaza si evalueaza
implementarea acestora si le revizuieste;

-comunica rezultatele implementdrii planului de catre toti specialistii din domeniul furnizarii serviciilor
comunitare integrate, publice si private, din ariile de suport mentionate in planul de interventie;
-pregateste si sustine persoanele care traiesc In sdracie in vederea contactdrii serviciilor de ocupare;
totodata, identifica si acceseaza resursele necesare pentru transport si participarea la activitatile de
pregatire organizate de catre consilierii pe domeniul ocuparii din cadrul agentiilor judetene de ocupare a
fortei de munci;

-coreleaza resursele si suportul necesar legat de planificarea activitdtilor de familie si corelarea acestora
cu viata profesionald, resursele materiale, suportul din partea retelelor comunitare, dezvoltarea
competentelor sociale si relationarea cu grupurile de suport in vederea imbunatatirii conditiilor de
locuit, eliberarii documentelor de identitate, accesul la mijloace de transport, etc;

-participd la alte tipuri de interventii din domeniul asistentei sociale sau care tin de responsabilitatile
asistentului social pentru eliminarea cauzelor care genereaza si mentin starea de saracie si excluziune
sociala;

-participa la activitati de informare si comunicare organizate in cadrul proiectului si la cursuri de
instruire pentru dezvoltarea competentelor necesare furnizarii serviciilor comunitare integrate, in
completarea competentelor profesionale de baza;

-participd la intalniri periodice (lunare/trimestriale) de instruire si supervizare a membrilor echpet
comunitare;

-participa la intalnirile saptamanale ale echipei comunitare integrate pentru analiza cazurilor aflate in
asistentd, a resurselor necesare, a eficientei instrumentelor si abordarii procedurilor de lucru;

-participa la elaborarea raportului saptamanal pentru fiecare intalnire a echipei comunitare integrate
privind managementul de caz, privind problemele intalnite pe parcursul implementarii;



-testeaza, piloteaza si participa la revizuirea metodologiilor si instrumentelor de furnizare integratd a
serviciilor comunitare;

-asigurd apicarea mecanismului operational de colaborare interinstitutionald si de coordonare a
serviciilor comunitare integrate;

-intocmeste raportul lunar de activitate;

-participa la schimburi de experienta si Intalniri locale si regionale intre lucratorii comunitari, diversi
profesionisti, membrii ai structurilor comunitare cosultative, reprezentati ai primariei;

-participa la identificarea unor oportunitati de finantare nerambursbila si scrierea de proiecte la nivel
local;

-pregateste si depune dosarul pentru acreditarea serviciului;

-pregéteste si depune dosarul pentru licentierea Serviciului de Asistentd Comunitard (SAC);

-initiaza si elaboreaza propuneri de protocoale de colaborare pentru combaterea saraciei si excluziunii
sociale;

-elaboreaza proiectul de program de actiuni comunitare pentru combaterea saraciei si excluziunii
sociale;

-elaboreaza documente resursd/de suport si le publica pe pagina de internet pentru comunitate, in
vederea combaterii sardciei si excluziunii sociale,

-elaboreaza planul anual de interventie pe baza evaluarii initiale exhaustive/complete a nevoilor ( de
locuire, ocupare, educatie, sanatate, etc), a riscurilor de excluziune sociald pentru persoanele
vulnerabile;

-coordoneaza si integreaza toate activitatile destinate grupurilor vulnerabile, de organizare si gestionare
a masurilor de asistentd sociald specifice, realizate de catre asistentii sociali si/sau diferiti specialisti, in
acord cu obiectivele stabilite in planurile de interventie;

-solicita realizarea/participarea la realizarea evaludrii complexe;

-contacteaza si colboreazd cu asistentul medical comunitar, dar si cu alti specialisti din domeniul
furnizarii serviciilor publice si private din ariile de suport pentru evaluarea nevoilor in domeniile:
ocupare, sandtate, educatie, locuire, eliberarea documentelor de identitate;

-stabileste strategia de interventie In echipa comunitara integrata si pregatirea planului de interventie
pentru prioritatile selectate;

-revizuieste planul de interventie;

-contacteaza serviciile si institutiile cu responsabilitati in furnizarea serviciilor publice de interes
general;

-evalueaza impactul interventiei si stabileste urmatoarele prioritati asupra cdrora s se intervina pentru

Asistent medical comunitar

a) realizeaza catagrafia populatiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al determinantilor starii
de sanatate si identifica gospodariile cu persoanele vulnerabile si/sau cu risc medicosocial din cadrul
comunitatii, cu prioritate copiii, gravidele, lauzele si femeile de varsta fertila;
b) identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijind inscrierea acestora pe listele
medicilor de familie;

¢) semnaleazd medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical si social care
necesitd acces la servicii de sanatate preventive sau curative si asigurd sau faciliteazd accesul
persoanelor care trdiesc In sardcie sau excluziune sociala la serviciile medicale necesare, conform
competentelor profesionale;

d) participd in comunitatile In care activeaza la implementarea programelor nationale de sdnatate,
precum si la implementarea programelor si actiunilor de sandtate publicd judetene sau locale pe
teritoriul colectivitatii locale, adresate cu precadere persoanelor vulnerabile din punct de vedere
medical, social sau economic;



e) furnizeaza servicii de sanatate preventive si de promovare a comportamentelor favorabile sanatatii
copiilor, gravidelor si lauzelor, cu precadere celor provenind din familii sau grupuri vulnerabile, n
limita competentelor profesionale;

f) furnizeaza servicii medicale de profilaxie primard, secundara si tertiara membrilor comunitatii, n
special persoanelor care traiesc in saracie sau excluziune sociald, in limita competentelor profesionale;
g) informeaza, educa si constientizeazd membrii colectivitatii locale cu privire la mentinerea unui stil de
viatd sanatos si implementeaza sesiuni de educatie pentru sanatate de grup, pentru promovarea unui stil
de viatd sanatos impreund cu personalul din cadrul serviciului de promovare a sanatatii din cadrul
Directiei de Sanatate Publica Bihor, iar pentru aspectele ce tin de sanatatea mintald, mpreund cu
personalul din cadrul centrelor de sanatate mintala;

h) administreaza tratamente, in limita competentelor profesionale, conform prescriptiei medicului de
familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a deseurilor medicale,
respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea tratamentelor prescrise de medic;
tin evidenta administrarii manevrelor terapeutice, in limita competentelor profesionale;

i) anuntd imediat medicul de familie sau serviciul de ambulanta, atunci cand identifica in teren un
membru al comunitatii aflat intr-o stare medicald de urgenta;

j) identifica persoanele, cu precadere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o evidentd speciala,
respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., si le indruma sau le insotesc, dupa caz, la medicul de
familie si/sau serviciile de sanatate de specialitate;

k) supravegheaza in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli rare etc.
- s1 participd la administrarea tratamentului strict supravegheat al acestora, in limita competentelor
profesionale;

1) realizeazd managementul de caz 1n cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competentelor profesionale,
conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului sanatatii, in termen de 180
de zile de la data intrarii in vigoare a prezentelor norme metodologice;

m) supravegheazd tratamentul pacientilor cu tuberculoza si participd la administrarea tratamentului
strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, In limita competentelor profesionale;

n) pentru pacientii cu tulburdri psihice contribuie la realizarea managementului de caz organizat de
centrele de sanatate mintald din aria administrativ - teritoriald, ca parte a echipei terapeutice, in limita
competentelor; identifica persoanele cu eventuale afectiuni psihice din aria administrativ - teritoriala, le
informeaza pe acestea, precum si familiile acestora asupra serviciilor medicale specializate de sanatate
mintala disponibile §i monitorizeaza accesarea acestor servicii; notificad imediat serviciile de urgenta
(ambulanta, politie) si centrul de sanatate mintala in situatia in care identificd beneficiari aflati in situatii
de urgenta psihiatrica; monitorizeaza pacientii obligati la tratament prin hotdrari ale instantelor de
judecata, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si
completarile ulterioare si notifica centrele de sdnatate mintald si organele de politie locale si judetene in
legatura cu pacientii noncomplianti;

o) identifica si notifica autoritatilor competente cazurile de violentd domestica, cazurile de abuz, alte
situatii care necesita interventia altor servicii decat cele care sunt de competenta asistentei medicale
comunitare;

p) participd la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;
r) identificd, evalueaza si monitorizeaza riscurile de sdndtate publicd din comunitate si participa la
monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicala si a serviciilor de sanatate;
s) intocmesc evidentele necesare si completeazd documentele utilizate In exercitarea atributiilor de
serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu, alte documente necesare sau
solicitate si conforme atributiilor specifice activitatilor desfasurate;

s) elaboreaza raportarile curente si rapoartele de activitate, In conformitate cu sistemul de raportare
definit de Ministerul Sanatitii, si raporteazd activitatea in aplicatia on-line AMCMSR.gov.ro, cu
respectarea confidentialitatii datelor personale si a diagnosticului medical al beneficiarilor;

t) desfasoara activitatea in sistem integrat, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilalti
profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asisten{d sociald, consilierul scolar si/sau
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mediatorul scolar, pentru gestionarea integrata a problemelor medicosocioeducationale ale persoanelor
vulnerabile, si lucreaza in echipa cu mediatorul sanitar, acolo unde este cazul;

t) participa la realizarea planului comun de interventie al echipei comunitare integrate/planului de
servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de sandtate, si coordoneaza
implementarea interventiilor integrate dacd prioritatea de interventie este medicalda si de acces la
serviciille de sandtate; participd la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului asupra
beneficiarului, din perspectiva medicala si a serviciilor de sanatate;

u) colaboreazad cu alte institufii si organizatii, inclusiv cu organizatiile neguvernamentale, pentru
realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseazd persoanelor sau grupurilor
vulnerabile/aflate in risc din punct de vedere medical, economic sau social;

v) realizeaza alte activitati, servicii si actiuni de sanatate publicd adaptate nevoilor specifice ale
comunitatii si persoanelor din comunitate apartindnd grupurilor vulnerabile/aflate in risc, in limita
competentelor profesionale

Capitolul XI Compartimentul funciar, agricol

Art. 36. - Compartimentul funciar, agricol- 2 posturi functii publice de executie.
(1) Obiectiv general: Asigurarea completarii, tinerii la zi si centralizarii datelor din Registrul agricol.

(2) Atributii in domeniul Registrului agricol:

1. relatii cu publicul, ofera informatiile din domeniul de activitate (in limita competentelor legale) in
cadrul unui program stabilit de catre conducerea Primariei comunei BOROD;

2. intocmeste raspunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspunde de rezolvarea corespondentei in
termenele legale;

3. colaboreaza cu celelalte compartimente pe probleme din domeniul de activitate;

4. executa dispozitiile Primarului si a Hotararilor Consiliului Local (din domeniul de activitate, care i se
comunica pentru ducerea la indeplinire);

5. asigura arhivarea actelor pe dosare, conform reglementarilor in vigoare;

6. orice alte sarcini legale primite din partea superiorilor ierarhici;

7. Participa la aplicarea legilor fondului funciar prin efectuarea unor lucrari de specialitate:

8. Duce la indeplinire atributiile specifice ce revin institutiei, rezultate din prevederile Legii nr. 7/1996 —
acestor prevedert,

9. Verifica cererile si documentele anexate acestora si intocmeste propunerile de atribuire in de
proprietate a terenurilor aferente (conform art. 36, alin. 2 si 3 din Legea nr. 18/1991 cu modificarile si
completarile ulterioare) si raspunde de modul de aducere la indeplinire;

10. Intocmeste procesele verbale de punere in posesie citre cei indreptititi la reconstituirea/constituirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole sau silvice;

11. Aplica legile si actele normative in domeniul reconstituirii si constituirii dreptului de proprietate;
12. Asigura intocmirea si inaintarea documentatiei spre verificare la OCPI Bihor, in vederea scrierii
titlurilor de proprietate;

13. Ridica documentele aprobate de la OCPI Bihor si raspunde de ele;

14. Raspunde de realizarea intabularii unor imobile proprietate publicd/privata a localitatii

15. Verifica si Intocmeste raspunsurile scrise privind petitiile cetdtenilor, legate de terenuri agricole si
paduri, raspunde de modul de intocmire a acestora;

16. Participa la inventarierea anuald a terenurilor, proprietatea comunei BOROD;

17. Pastreaza documentatia topografica (planuri cadastrale, documentatii de inscrierea imobilelor
proprietatea publica si privatd a comunei BOROD);

18. Semneaza cererile de Inscriere in Cartea Funciara a bunurilor ce apartin domeniului public sau
privat al comunei BOROD, cat si procesele verbale de predare primire a documentelor ce au facut
obiectul inscrierilor in Cartea Funciara;



19. Verifica incadrarea terenurilor privind situarea acestora in extravilan sau intravilan conform PUG in
vigoare si elibereaza adeverinte 1n acest sens si rdspunde de intocmire;

20. Pune la dispozitia persoanelor interesate conform nscrierilor din cartea funciara a extraselor de
carte funciard pentru informare, emise fard a fi semnate de oficiul teritorial, acestea fiind generate
automat de sistemul informatic integrat de cadastru si carte funciara, precum si a extrasului din noul
plan cadastral, pentru documentele in format analog, sau prin accesarea serviciului destinat acestei
operatiuni de pe pagina de internet special creatd in acest sens a Agentiei Nationale de Cadastru si
Publicitate Imobiliara;

21. Indeplineste atributii in Comisia locala privind stabilirea dreptului de proprietate privati asupra
terenurilor din comuna BOROD si aplica masurile pentru finalizarea procesului de restituire, in natura
sau prin echivalent, a imobilelor preluate In mod abuziv in perioada regimului comunist in Romania;
22. Pune in aplicare hotararile instantelor, ramase definitive si irevocabile, in sensul emiterii, anularii
sau modificarii titlurilor de proprietate;

23. Completeaza, tine la zi registrul agricol in format electronic, precum si centralizeaza datele din
acestea, pentru satele apartinatoare comunei BOROD: Borod, Borozel, Cetea, Cornitel, Valea Mare de
Cris si Serani;

24. Elibereaza pe baza datelor inscrise in registrele agricole certificatele si adeverintele solicitate de
persoanele fizice sau juridice;

25. Indeplineste procedurile privind eliberarea atestatelor de producitor si carnetelor de comercializare
potrivit Legii pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol;

26. Intocmeste biletele de adeverire a proprietatii si tine evidenta transcrierii dreptului de proprietate
asupra animalelor;

27. Intocmeste rapoartele statistice si asigura transmiterea acestora, la termenele stabilite institutiilor
abilitate;

28. Transmite biroului financiar-contabil modificarile efectuate in registrele agricole, in vederea
stabilirii noilor obligatii fiscale;

29. Verificd in teren reclamatiile si sesizdrile privind registrul agricol;

30. intocmeste si elibereaza adeverinte de somaj, ajutor social, handicap, succesiune si burse.

31. Verificad in teren veridicitatea datelor declarate in registru agricol;

32. Conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridica,

33. Indeplineste procedurile privind instriinarea, prin vanzare, a terenurilor agricole situate in extravilan
cu respectarea conditiilor de fond si de forma prevazute Codul civil, si a dreptului de preemptiune al
coproprietarilor, arendasilor, proprietarilor vecini, precum si al statului roman, prin Agentia Domeniilor
Statului, In aceasta ordine, la pret si in conditii egale;

34. Prezintd Consiliului Local in prima lund din semestru, pentru semestrul expirat, raport asupra
stadiului Inregistrarii si centralizarii datelor din registrul agricol si propune masuri pentru eficientizarea
acestei activitati;

35. Creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaludri referitoare la activitatea specifica
compartimentului sau;

36. Depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire documentele
create Tn cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii §i termenelor de pastrare
stabilite in nomenclatorul documentelor;

37. Se preocupa in permanenta de pregatirea sa profesionald, intocmind o lista care sa cuprinda actele
normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin care se
modificd/completeaza/aproba acestea; Actualizeaza si urmareste zilnic programul informational pus la
dispozitia institutiei;

38. Elaboreaza proiectele de acte de autoritate si a altor reglementarii specifice autoritagilor
administratie publice locale pentru domeniul sau de activitate;

39. Participa la sedintele Consiliului Local;



40. Indeplineste orice alte sarcini care nu sunt cuprinse in fisa postului , in functie de solicitarile
conducerii primariei, participand la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente din cadrul
institutiei privind sesizari, verificari, reclamatii, proiecte, etc.

(3) Atributii in domeniul Fond funciar:

- Definitivarea aplicarii legilor fondului funciar.

- Monitorizarea procesului de finalizare a procedurilor de reconstituire a dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor In temeiul Legii nr.18/1991, republicata, modificata si completatd prin Legea nr.
247/2005 1n cadrul Primariei Comunei BOROD.

- Refacerea planului de parcelare in zond, prin masuratori conform realitatii din teren.

- Rezolvarea de litigii, conflicte ale locuitorilor datorita neconcordantelor din teren.

- Identifica, masoara, verifica terenurile care apartin domeniului public si privat al comunei Borod.

- Pune in posesie persoanele fizice si juridice care detin terenuri in comuna Borod ca urmare a
sentintelor civile, concesiuni, schimburi de teren si vanzari.

- Verifica si identifica terenurile propuse spre concesiune $i vanzare.

- Participa la actiuni de masurare , verificare si realizéri de planuri de situatie cu alte compartimente din
cadrul Primariei Borod.

- Scaneaza plansele, registrele proprietatilor si titlurile de proprietate.

- Introduce imobilele (din punct de vedere tehnic si juridic) ce au facut obiectul sentintelor judecatoresti
ramase definitive si executate.

- Introduce procesele verbale de predare primire ale terenurilor proprietate publica sau privata ale
comunei ce fac obiectul contractelor de concesiune.

- Asigura raspunsurile la corespondenta referitoare la problemele comisiei locale a proprietatii precum
si la cele referitoare la problemele cadastru, agricultura, titluri de proprietate.

- Tine evidenta litigiilor si dosarelor pe care Primaria sau Consiliul Local le detine pe rol si informeaza
permanent primarul si secretarul despre stadiul si rezolvarea acestora (Legea nr. 10/2001) si comunica
in termen relatiile solicitate de catre Instantele de Judecata.

- redacteaza referate de specilaitate la proiectele de dispozitii si proiectele de hotarari din domeniul
cadastru si fond funciar.

- Furnizeaza date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu Legile Fondului Funciar, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Asigura intocmirea documentatiilor pentru eliberarea sau corectarea titlurilor de proprietate emise in
conformitate cu Legile Fondului Funciar;

- Inainteaza catre Comisia Judeteana de Fond Funciar si Oficiu Judetean de Cadastru documentatia
necesara emiterii titlurilor de proprietate (anexe, procese verbale de punere in posesie, planuri
cadastrale)

- Intocmeste anexe supliment in baza legilor fondului funciar;

- Participa la expertiza tehnico-judiciara la solicitarea organelor abilitate;

- Transmite informatiile continute in documetatia de cadastru Compartimentului de impozite si taxe
locale si Compartimentului Registrul Agricol;

- Repartizeaza si pastreaza corespondenta rezolvata conform nomenclatorului arhivistic, la sfarsitul
fiecarui an corespondenta se preda la arhiva.

- Raspunde de procedura de vanzare-cumparare a terenurilor conform Legea nr.17/2014 (intocmirea
dosarelor, afisarea ofertelor, etc.).

- Intocmeste rapoarte de specialitate care stau la baza initierii proiectelor de hotarari din domeniul
fondului funciar.

- Introducerea pe calculator a evidentelor intocmite la Legile Fondului Funciar;

- Inventarierea tuturor terenurilor proprietate privata a Consiliului local Saniob pe sate si total comuna;



(4)Atributii delegate stare civila

1. intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces si
elibereaza certificate doveditoare;

2. desface casatoria, prin divort pe cale administrativa, la cerere, daca sotii sunt de acord cu divortul si
nu au copii minori, nascuti din casatorie sau adoptati:

3. inscrie mentiuni, n conditiile prevazute de lege si de metodologiile date in aplicarea acesteia, pe
marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in
registre, respectiv in exemplarul I sau II, dupa caz;

4. aplica intocmai dispozitiile legale, ordinele si instructiunile care reglementeaza activitatea pe linie de
stare civila;

5. inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in conditiile
prevazute de lege si de metodologiile date in aplicarea acesteia;

6. raspunde de inscrierea corecta a datelor preluate din documente primare si inscrise in formulare;

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

8. elibereaza extrasele multivingve;

9. prelucreaza sau transmite, dupa caz, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii: comunicarile
nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al
persoanelor in varsta de la 0 la 14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori
declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

10. trimite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, livretul militar
sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

11. intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica pe care le trimite, lunar, Directiei Judetene de Statistica a judetului
Bihor;

12. ia masuri de pastrare Tn conditii corespunzatoare a registrelor si a certificatelor de stare civila pentru
a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

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

14. propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneala speciald, pentru anul urmator si il comunicd Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidentd
a Persoanelor Bihor;

15. se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute sau distruse, partial
sau total, dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

16. nainteaza Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor Bihor exemplarul II al
registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost
completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

17. sesizeaza imediat Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor Bihor, in cazul
disparitiei unor documente de stare civild cu regim special;

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

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

20. inregistreaza actele si faptele de stare civild, precum si mengiunile si modificarile intervenite in
statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

21. intocmeste §i pastreaza registrele de stare civild, in conditiile legii;

22. intocmeste, completeaza, rectifica, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila, precum si orice
mentiuni facute pe actele de stare civila, in conditiile legii;



23. intocmeste sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale, camerei notarilor publici, precum si
oficiului de cadastru si publicitate imobiliard , in a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut
ultimul domiciliu ;

24. in calitate de specialist cu atributii pentru intocmirea amenajamentelor pastorale din cadrul grupului
de lucru la nivelul UAT Borod, numit prin ordin al prefectului, procedeaza la analizarea legalitatii
intocmirii amenajamentelor pastorale, n raport cu evolutia legislatiei in domeniu si dupa caz,
completarea sau Intocmirea unor noi amenajamente cu respectarea prevederilor legale ;

Alte atributii delegate:

-intocmeste rapoarte SNA si le comunica forurilor superioare

Capitolul XII Compartimentul financiar-contabil

Art. 37. - Compartimentul financiar-contabil- 3 posturi functii publice de executie.

(1) Obiective generale:

a) Realizarea activitatii financiar contabile, asigurand indeplinirea in conformitate cu dispozitiile legale,
a obligatiilor institutiei fatd de bugetul de stat.

b) Stabilirea, impunerea si evidenta fiscala a contribuabililor, evidenta contabila a veniturilor.

c¢) Colectarea taxelor, impozitelor, veniturilor locale si efectuarea operatiunilor de casa;

d) Asigurarea bunei functionari a echipamentelor de tehnologia informatiei si comunicatiei (T.1.C.),
atributii din domeniul cultural;

e) Evidentierea, valorificarea si buna administrare a domeniului public si privat al comunei BOROD,
conform legii, dupa inscrierea in evidentele contabile.

(2) Atributii generale ale Compartimentului financiar-contabil.

1. Relatii cu publicul, ofera toate informatiile din domeniul de activitate (in limita competentelor legale)
in cadrul programului stabilit de conducerea biroului;

2. Intocmesc raspunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspund de rezolvarea corespondentei in
termenele legale. Solutioneaza, in termen legal cererile, adresele ce le sunt repartizate si le Tnainteaza
conducerii spre semnare, dupa caz;

3. Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului si Consiliul
Local pentru indeplinirea corespunzatoare si la timp a sarcinilor ce le revin;

4. Executa dispozitiile Primarului si a Hotararilor Consiliului Local (din domeniul de activitate, care li
se comunica pentru ducerea la indeplinire);

5. Indosariaza documentele create in cursul unui an calendaristic, din sfera de activitate, iar la sfarsitul
anului le leaga, numeroteaza si le preda spre arhivare la depozitul arhivei, pe bazd de inventar si proces-
verbal de predare-primire, grupate in dosare, potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite in
nomenclatorul documentelor;

6. Analizeaza periodic, activitatea proprie §i propun actiuni corective §i preventive, solutionarea, la
termenul stabilit, a neconformitatilor semnalate de catre auditor.

(3) Atributiile functionarilor in vederea realizarii activititii financiar contabile in cadrul institutiei -1
post de inspector, functie publica de executie:

1. intocmeste, Impreuna cu ordonatorul principal de credite, proiectele de buget local autofinantate;

2. asigurd incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare, a incasarilor si platilor ce se
deruleaza prin Trezoreria Alesd, Inregistrand in evidentele contabile operatiunile;

3. urmadreste executia cheltuielilor prevazute in bugetul local, cét si a fondurilor extrabugetare,
informeaza periodic Consiliul Local despre modul de realizare a acestora si propune masurile necesare
de luat, atunci cand constata ca acestea nu se realizeaza potrivit procedurilor legale;

4. coordoneaza si controleaza activitatea de venituri si cheltuieli;

5. asigurd Indeplinirea in conformitate cu dispozitiile legale a obligatiilor institutiei fata de bugetul de
stat;

6. angajeaza institutia prin semnaturi in toate operatiunile patrimoniale;



7. asigura derularea operatiunilor de decontari si plati cu trezorerie;

8. intocmeste, impreuna cu ordonatorul de credite si prezinta consiliului local, contul de executie
bugetara - trimestrial si anual;

9. raspunde de organizarea si conducerea contabilitatii veniturilor si cheltuielilor aprobate prin buget si
urmareste incadrarea in limita si in structura cheltuielilor aprobate prin buget;

10. exercita controlul asupra modului de pastrare a valorilor banesti, in care scop verifica cel putin o
data pe luna caseria unitatii

11. organizeaza la timp operatiunile de inventariere a patrimoniului consiliului local si valorificarea
rezultatelor inventarierii;

12. urmareste situatia soldurilor sintetice si analitice, luand masuri pentru lichidarea datoriilor si
incasarea creantelor;

13. conduce contabilitatea investitiilor, urmarind pe fiecare obiectiv in parte respectarea surselor de
finantare si incadrarea in suma totala aprobata prin buget;

14. colaboreaza cu personalul de informatica si cu firmele specializate pentru proiectarea si
implementarea unor lucrari din activitatea financiar- contabila;

15. intocmeste si verifica balantele de verificare lunare si darea de seama contabila a bugetului
institutiei;

16. verifica si analizeaza sursele de venituri ale bugetului local, care vor sta la baza intocmirii bugetului
de venituri si cheltuieli, identificand noi surse de venituri in conformitate cu legislatia in vigoare,

17. urmareste si stabileste baza legala al cheltuielilor, cresterea eficientei in utilizarea resurselor
bugetare, prevazute in bugetul local, informeaza periodic conducerea consiliului local despre stadiul
realizarii veniturilor si cheltuielilor si propune masurile de luat cand se constata ca aceasta nu se
realizeaza potrivit prevederilor legale;

18. verifica, analizeaza legalitatea, necesitatea si oportunitatea propunerilor de modificare in cursul
anului a bugetului propriu si avizeaza sau dupa caz intocmeste documentatiile necesare pe care le
supune aprobarii consiliului , rectificari si virari de credite;

19. intocmeste rapoarte statistice referitoare la executia bugetului local;

20. urmareste si verifica evidenta documentelor primare care stau la baza contabilitatii veniturilor
bugetare, ordine de plata, extrase de cont intocmite de trezorerie;

21. urmareste si verifica restituiri si compensari ale impozitelor si taxelor locale in concordanta cu
prevederile legale exprese referitoare la contribuabili;

22. urmadreste si verifica, dupa caz, referate privind darea in debit sau scaderi pentru impozite si taxe
locale datorate de persoane juridice;

23. raspunde si semneaza pentru toate actele pe care le intocmeste, pe care le verifica si pentru masuri
care potrivit atributiunilor de serviciu nu le duce la indeplinire din culpa sa;

24. organizeaza, indruma si controleaza actiunea de constatare, stabilire a impozitelor si taxelor locale
datorate de contribuabili, ce constituie venituri ale bugetului local;

25. urmareste si verifica intocmirea borderourilor de debite si scaderi, urmareste tinerea lor si evidentele
sintetice si analitice si transmiterea lor pentru executare la organele de incasare, inclusiv cu ajutorul
tehnicii de calcul;

26. coordoneaza activitatea de gestionare a documentelor la impunerea fiecarui contribuabil;

27. urmareste si verifica evidenta debitelor din impozite si taxe, modificarile debitelor initiale,
analizeaza fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza operativ conducerea
asupra problemelor deosebite, propunand masurile ce se impun;

28. avizeaza propunerile in legatura cu acordarea de amanari, esalonari, reduceri, scutiri si restituiri de
impozite si taxe locale, precum si majorari de intarziere aferente acestora, intocmind actele necesare
rezolvarii acestor cereri;

29. urmareste si verifica statele de plata si efectuarea platilor aferente salariilor,

30. urmareste si verificd intocmirea si depunerea lunara la anaf a Declaratiei 112 si M 500;

31. participa la licitatii, selectii de oferte, negociaza si incheie contracte economice Impreuna cu ceilalti
factori de raspundere;



32. raspunde de utilizarea corecta a creditelor bugetare;
33. tine legatura si colaboreaza cu auditorul;
34. informeaza primarul comunei BOROD in cazul in care tertii nu isi executa popririle facute si
stabileste cu acesta masurile legale ce urmeaza a fi luate;
35. intocmeste programul de incasari, urmareste graficul de desfasurare a muncii de urmarire si incasare
ritmica a debitelor;
36. avizeaza lucrari pe probleme de contabilitate a stocurilor, de urmarire, evidenta, decontari, cheltuieli
— venituri, bilant, analize de sistem, tehnica de calcul;
37. participa la sustinerea si discutarea lucrarilor elaborate in cadrul compartimentului;
38. coordoneazd Compartimentul financiar-contabil din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
39. intocmeste aprecieri asupra activitatii desfasurate de personalul din subordine si propune pentru
promovare si stimulare pe cei mai buni;
40. prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate cu alte dispozitii emise de conducatorul
autoritatii publice locale.
41. Alte atributii — CFP: 1dentificarea proiectelor de operatiuni care nu respectd conditiile de legalitate
si regularitate si/sau, dupa caz, de incadrare in limitele i destinatia creditelor bugetare si de angajament
si prin a caror efectuare s-ar prejudicia patrimoniul public si/sau fondurile publice care vizeaza in
principal:

a) angajamentele legale si angajamentele bugetare;

b) deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

¢) modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare a creditelor
aprobate, inclusiv prin virari de credite;

d) ordonantarea cheltuielilor;

e) constituirea veniturilor publice, n privinta autorizarii si stabilirii titlurilor de incasare;

f) concesionarea sau inchirierea de bunuri apartinand domeniului public al comunei;

g) vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri apartinand domeniului privat al
comunei;

h) alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice;

i) alte categorii de operatiuni stabilite prin dispozitie de primarul comunei;
Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice: subordonat fata de: Primarul comunei si secretarul general,
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei specifice si a
Regulamentului de Organizare s1 Functionare al aparatului de specialitate;
c) Relatii de control: -;
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.
Sfera relationald externd:
a) Cu autoritati i institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care 1i revin: ANAF,
Trezorerie, Scoala, Consiliul Judetean, alte institutii si autoritdti publice;
b) Cu organizatii internationale: nu este cazul;
¢) Cu persoane fizice sau juridice private: furnizori de lucrari, produse si servicii.

(4) Atributii privind stabilirea, impunerea i evidenta fiscali a contribuabililor, evidenta contabila a
veniturilor. Tinerea evidentelor incasarilor si debitelor privind contribuabilii — 1 post de referent,
functie publica de executie.

1. calculeaza si incaseaza majordrile de intarziere pentru sumele datorate, dupa expirarea termenului de
plata;

2. urmareste lichidarea pozitiilor din rol, aplicand gradele de urmarire legala;

3. intocmeste si conduce evidentele privind debitele si incasarea acestora pe baza extrasului de rol;

4. asigura asistenta contribuabililor la solicitarea acestora, pentru completarea declaratiilor de impunere
si a documentelor si actelor fiscale in vederea depunerii si inregistrarii acestora la registratura unitatii;



5. preia declaratiile de impozite si taxe locale repartizate, documentele justificative care stau la baza
acestora, asigurand valorificarea si inregistrarea lor in evidenta de platitor condusa cu ajutorul
programului informatic de impozite si taxe locale;

6. efectueaza operatiuni de debitari si scaderi, scutiri, reduceri, calculeaza majorari de intarziere si
editeaz zilnic procesele verbale de impunere, borderourile de debitare si scadere, lista centralizatoare a
operatiunilor de debitare din sectoru sau de activitate;

7. intocmeste documentatia de compensare ori de cate ori se constata existenta unor creante reciproce,
din oficiu sau la cererea contribuabililor, pe care o prezinta biroului, in vederea rezolvarii, instiinteaza
contribuabilul cu privire la efectuarea acestor operatiuni;

8. intocmeste referatele de restituire, pe care le prezinta biroului in vederea rezolvarii acestora,
instiinteaza contribuabilul cu privire la efectuarea acestor operatiuni;

9. Instiinteaza contribuabilii cu privire la erorile identificate in declaratiile depuse;

10. instiinteaza contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le revin potrivit legii;

11. efectueaza impunerea din oficiu, in conditiile legii, comunica debitele stabilite in acest sens;

12. constata si aplica sanctiunile contraventionale pentru faptele reglementate de legislatia fiscala de
specialitate, privind procedura de intocmire si depunere a declaratiilor;

13. verifica dosarele de scutire aprobate prin hotarari ale consiliului local, comunica contribuabililor
rezultatele acestora;

14. inregistreaza in evidenta pe platitor, cererile de scutire dupa aprobarea acestora;

15. asigura si raspunde de gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui contribuabil
grupate in dosarul fiscal al acestuia;

16. asigura respectarea reglementarilor legale cu privire la accesul la dosarul fiscal al contribuabilului;
17. raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele continute de
fiecare dosar fiscal in conditiile legii;

18. colaboreaza cu compartimentele, corespunzator fluxurilor informationale existente intre acestea;
19. asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sdu de activitate;

20. intocmeste acte de insolvabilitate in conformitate cu prevederile legale;

21. verifica anual, contribuabilii inscrisi in evidenta speciald privind cazurile de insolvabilitate;

22. identifica pe raza de activitate, persoane ce exercita activitdti producatoare de venit sau poseda
bunuri supuse impozitarii si sesizeaza organele competente in vederea impunerii acestora;

23. Intocmeste situatia statistica lunara privind realizarea veniturilor din impozite si taxe locale;

24. Intocmeste si tine evidenta la zi a facilitatilor fiscale acordate persoanelor fizice;

25. Tine evidenta persoanelor autorizate;

26. Participd la identificarea persoanelor care poseda bunuri §i terenuri supuse impozitarii.

27. Intocmeste tabloul privind impozitele si taxele locale;

28. Intocmeste matricola pentru stabilirea impozitelor pe cladiri si terenuri;

29. Completeaza declaratiile pentru inscrierea sau radierea mijloacelor de transport

30. Elibereaza documentele ce atesta situatia fiscala a contribuabililor;

31. Tine evidenta si calculeaza impozitele si taxele locale persoanelor juridice de pe raza comunei,

32. intocmeste contul de debite-incasari la termenele prevazute;

33. Intocmeste lista de ramasitd, suprasolviri si situatiile comparative la termenele previzute de lege;
35. Responsabilitati in domeniul protectiei datelor cu caracter personal:

a) informarea si consilierea operatorului, sau a persoanei Imputernicite de operator, precum si a
angajatilor care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulament nr.
679/2016 si al altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor;

b) monitorizarea respectdrii Regulament mentionat anterior, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de
drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor operatorului sau ale persoanei imputernicite de
operator in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si
actiunile de sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si
auditurile aferente;



¢) furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si
monitorizarea functiondrii acesteia, In conformitate cu evaluarea impactului asupra protectiei datelor;
d) cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

e) asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele legate de
prelucrare, inclusiv consultarea prealabild in cazul in care evaluarea impactului asupra protectiei datelor
indica faptul caprelucrarea ar genera un risc ridicat in absenta unor masuri luate de operator pentru
atenuarea riscului, precum si, daca este cazul, consultarea cu privire la orice alta chestiune;

35. primeste si alte Tnsarcinari de la primarul comunei si de la seful ierarhic superior;

36. prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate cu alte dispozitii emise de conducatorul
autoritatii publice locale.

Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: Primarul comunei. si secretarul general

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei specifice si a
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate;

¢) Relatii de control: nu este cazul;

d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.

Sfera relationala externa:

a) Cu autoritati §i institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii revin: ANAF,
OCPI, Primarii, Judecatorie, ITM, Casa de Pensii, SPCLEP, Organe de politie, Consiliul Judetean,
Institutia Prefectului, alte institutii si autoritati publice;

b) Cu organizatii internationale: nu este cazul;

¢) Cu persoane fizice sau juridice private: contribuabili in limitele stabilite de conducere.

(5) Atributii privind activitatea de incasare a taxelor, impozitelor, veniturilor locale si efectuarea
operatiunilor de casa, - I post de referent, functie publica de executie:

1. incasarea veniturilor, Tncasarea impozitelor locale; tdierea chitantelor, Incasarea banilor;

2. depunerea banilor la Trezoreria Alesd;

3. platirea salariilor pentru personal si asistenti sociali;

4. colectarea impozitelor locale;

5. debitarea si colectarea amenzilor locale cat si a amenzilor de circulatie;

6. debitarea fiecarei persoane atét fizice cat si juridice la inceput de an, pentru fiecare impozit in parte
(impozit cladiri, impozit teren persoana fizica si juridicd, impozit teren extravilan, taxa mijloace de
transport persoane fizice si juridice);

7. platire ajutor lunar de Incalzire in perioada sezonului rece, ptr. Familiile si persoane singure
beneficiare de ajutor social,;

8. raspunde adreselor primite de la Politie, de la Birouri Executdri Judecétoresti, Judecatorie;

9. eliberare certificate fiscale si diferite adeverinte;

10. intocmirea dosarelor pentru fiecare autoturism inscris la Primaria BOROD;

11. in fiecare luna, colectarea impozitelor locale cat si a taxei de salubritate in in localitatile de pe
teritoriul comunei (o singurd data pe lund);

12. intocmirea registrului de casa, a borderoului desfasurator, a incasarilor zilnice;

13. intocmirea dosarului pentru premiu de fidelitate si platirea acestora;

14. intocmirea la inceputul anului, a somatiilor si Instiintarilor de plata pentru fiecare contribuabil;
15. Efectueaza modificari in baza de date la impozite si taxe;

16. Prezentarea informarilor scrise la solicitarea conducerii institutiei Comunei BOROD.

17. primeste si alte insarcindri de la primarul comunei si de la seful ierarhic superior;

18. prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate cu alte dispozitii emise de conducatorul
autoritatii publice locale.

Sfera relationald interna:

e) Relatii ierarhice: Subordonat fata de: Primarul comunei si secretarul general



a) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei specifice si a
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate;

b) Relatii de control: nu este cazul;

c) Relatii de reprezentare: nu este cazul.

Sfera relationala externa:

a) Cu autoritati §i institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii revin: ANAF,
Trezorerie, alte institutii si autoritdti publice;

b) Cu organizatii internationale: nu este cazul;

c) Cu persoane fizice sau juridice private: atunci cand este cazul, in vederea realizarii atributiilor de
serviciu.

(7) Atributii privind evidentierea, valorificarea si buna administrare a domeniului public si privat al
comunei BOROD, conform legii, dupd inscrierea in evidentele contabile.

1. Asigura ducerea la indeplinire a masurilor stabilite prin hotarari ale consiliului local, sau prin
dispozitii ale primarului, pentru evidentierea, valorificarea si buna administrare a domeniului public si
privat al comunei BOROD, conform legii, dupa inscrierea in evidentele contabile;

2. Participa la toate actiunile consiliului local si ale Primariei comunei BOROD, care au drept scop
actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si intretinerea domeniului public si privat
al comunei BOROD;

3. Contribuie la intocmirea documentatiei si la organizarea licitatii publice, in baza hotararilor
consiliului local, avand ca scop inchirierea, concesionarea si vanzarea imobilelor aflate in patrimoniul
comunei BOROD impreuna cu aparatul de specialitate al primarului;

4. Tine evidenta terenurilor fara constructii intravilan si extravilan;

5. Urmareste respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local BOROD si a celorlalte acte normative
referitoare la administrarea si exploatarea patrimoniului comunei BOROD, face propuneri primarului si
consiliului local pentru mai buna utilizare a acestor bunuri;

6. Rezolva in termenul legal sesizdrile primite de la cetatenii comunei BOROD referitoare la respectarea
legalitatii Tn administrarea si exploatarea patrimoniului consiliului local;

7. Colaboreaza in exercitarea atributiilor de serviciu cu celelalte compartimente din aparatul de
specialitate al primarului precum si cu institutiile si serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului
Local;

8. Propune masurile necesare pentru legalizarea constructiilor executate fard autorizatii sau prin
nerespectarea autorizatiilor si legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri si cladiri) apartinand
domeniului public de interes local;

9. In baza expertizelor tehnice de evaluare a imobilelor-contructii si terenuri proprietatea comunei
BOROD, actualizeaza valoarea acestora;

10. Asigura intrarea in proprietatea comunei BOROD a terenurilor si constructiilor care, potrivit
dispozitiilor legale, 1i apartin;

11. Sesizeaza compartimentele de specialitate In cazul existentei unor constructii neautorizate pe
domeniul public sau privat, in vederea ludrii masurilor in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
12. Verifica la fata locului si solutioneaza, cu respectarea termenului legal, sesizarile si reclamatiile
facute de cetateni care se referd la activitatea de care raspunde;

13. Mentine legatura cu celelalte compartimente din cadrul Primariei pentru rezolvarea problemelor
commune;

14. Asigura elaborarea documentatiilor pentru sedintele Consiliului local, ce privesc activitatile de care
raspunde;

15. Conduce evidenta operativa a bunurilor, de natura terenurilor si constructiilor, aflate in inventarul
domeniului public si privat al comunei BOROD, actualizeaza periodic evidenta acestora, operand toate
modificarile intervenite (intrarile si iesirile de bunuri in si din domeniul public si privat, dezmembrari,
casdri, etc.) cu ajutorul programelor informatice puse la dispozitie.

16. primeste si alte insarcinari de la primarul comunei si de la seful ierarhic superior;



17. prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate cu alte dispozitii emise de conducatorul
autoritatii publice locale.

Capitolul XIII Compartimentul protectia mediului

Art. 38. Compartimentul protectia mediului — 1 post functie publica de executie.

Atributii inspector mediu

- Are obligatia de a cunoaste actele normative legate de functionarea biroului de protectia mediului,
situatii de urgenta, utilitati publice, ape, de a duce la indeplinire sarcinile primite, de a respecta si folosii
eficient programul de lucru;

- Raspunde la intocmirea corecta si la timp a informatiilor solicitate de sefii ierarhici si colaboratori;

- Raspunde de pastrarea confidentialitatii documentelor si informatiilor continute in acestea, pentru
documentele ce se supun regimului confidentialitatii stabilit de institutie;

- Raspunde de problemele si corespondenta privind protectia civica.

- Raspunde de respectarea termenelor de solutionare a cererilor cetatenilor repartizate in lucru.;

- Asigura intocmirea precisa si la termen a oricarui raport cerut de conducerea institutiei;

- Supravegheaza agentii economici si populatia in vederea prevenirii deversarilor accidentale a
poluatiilor, a depozitarii necontrolate a deseurilor;

- Supravegheaza si raspunde in termen legal la toate adresele, conform legislatiei in vigoare, verifica pe
teren reclamatiile primite si redacteaza raspunsurile la sesizarile persoanelor fizice si juridice;

- Colaboreaza cu diferite institutii si organisme care desfasoara activitatea in domeniul protectiei
mediului, situatii de urgenta, utilitati publice, ape.

- Intocmeste corespondenta in domeniu : note interne , somatii , referate, rapoarte de specialitate, adrese.
- tine evidenta gestiunii deseurilor i raporteaza periodic autoritatii de mediu.

- propune consiliului local solutii concrete pentru imbunatatirea furnizarii serviciului de

salubrizare ,

- propune consiliului local participarea la diferite programe de finantare privind

imbunatatirea serviciului de salubrizare,

- suprevegheaza starea de curatenie a domeniului public §i privat al comunei si 1a

madsuri de asigurare a curateniei,

-asigurd maturarea trotuarelor in fata cladirilor publice,

- organizeaza curatirea drumurilor comunale si a strazilor de zapada.

Capitolul X1V Compartimentul registraturd, relatii cu publicul

Art. 39. Compartimentul registraturad, relatii cu publicul — I post functie publica de executie.
Obiective:

1. Asigurarea unei comunicari §i cooperari eficiente intre cetatean si administratia publica locala.
Obiective specifice:

o Oferirea de informatii corecte si prompte referitoare la modalitatea de solutionare a cererilor ce
intra in sfera de competenta a primariei si a consiliului local,

e Asigurarea accesului la informatiile de interes public;

o Distribuirea formularelor tipizate, dupa caz;

2. Asigurarea i cresterea calitatii serviciilor oferite, privind solutionarea petitiilor si a
solicitarilor de informatii publice, astfel incat sd fie satisfacute nevoile cetatenilor.

Obiective specifice:

e Primirea, evidentierea si distribuirea corecta si prompta a petitiilor primite de la cetateni si
organizatii legal constituite, direct la ghiseu, prin curieri, fax, posta electronicd, posta speciala,
pentru reducerea timpilor de solutionare;

e Copierea gratuitd a documentelor ce se preiau la ghiseu;



e Urmarirea solutiondrii si redactdrii In termen a raspunsurilor;
e Expedierea corectd si promptd a raspunsurilor cétre cetdteni, direct la ghiseu, prin posta clasica
sau posta electronica;
e Evidentierea corecta si in termen a cheltuielilor postale pentru ca penalitatile de Intarziere a platii
sa fie zero;
3. Asigurarea procedurii de comunicare a actelor instantelor judecatoresti in termen.
Obiective specifice:
e Inregistrarea, pastrarea, expedierea comunicarilor instantelor judecitoresti cu respectarea
intocmai a termenelor legale;
4. Asigurarea si imbunatdtirea activitatii de arhivare.
Obiective specifice:
° inregistrarea, depozitarea, pastrarea, selectionarea, distrugerea documentelor arhivate;
e Reducerea timpilor de raspuns la solicitari, prin dezvoltarea arhivei electronice a documentelor;
Atributii:
-oferd informatii cetatenilor cu privire la activitatea primariei i consiliului local;
-ofera informatii cetatenilor privind modalitatea de a obtine documente (certificate, autorizatii, avize,
adeverinte), care intra 1n sfera de competenta a consiliului local si a primariei;
-in limitele create de relatiile stabilite cu alte institutii publice si organizatii neguvernamentale, ofera
informatii ce vizeaza comunitatea;
-desfasoard activitati de primire, evidentiere si urmarire a rezolvarii petitiilor, conform OG 27/2002 si a
Legii 233/2002:
-efectueaza servicii de preluare, verificare si inregistrare electronica a cererilor si documentatiilor
anexate necesare rezolvarii unor probleme, ce intra in sfera de competenta a consiliului local si a
primadriei, in conformitate cu normele metodologice stabilite si legislatia in vigoare, primite din partea
cetdtenilor si a organizatiilor legal constituite, direct prin ghiseu, a celor sosite prin posta, posta
speciald, fax si curieri;
-verificd casuta de email a institutiei primaria_borod@yahoo.com , inregistreaza emailurile ce intrd in
sfera de competenta a institutiei, le distribuie compartimentelor primariei si le redirectioneaza pe cele
care nu intrd in sfera de competentd a primariei catre institutiile vizate;
-inregistreaza petitiile;
-distribuie formulare tipizate/cereri-tip cetatenilor;
-preia de la compartimente raspunsurile/documentatiile solutionate in vederea predarii acestora catre
cetdteni, direct prin ghiseu sau a expedierii prin posta, posta electronica; Inregistreaza
eliberarea/expedierea acestora, catre persoane fizice sau juridice;
-preia si Inregistreaza corespondenta returnata conform borderourilor de retur;
-redirectioneaza conform prevederilor legale corespondenta, ce nu intrd in sfera de competenta a
institutiei;
-claseaza conform prevederilor legale petitiile anonime;
-intocmeste anual registrul de intrare-iesire a corespondentei institutiei;
-intocmeste anual raportul de activitate privind petitiile;
-gestioneaza si tine evidenta timbrelor postale, conform borderourilor de expediere;
-intocmeste lunar raport privitor la gestiunea timbrelor (situatia borderourilor si a facturilor);
-coordoneaza activitatea din domeniul audientelor la conducerea primariei (inscriere in audienta,
participare la audienta si consemnare in registru de audiente, emitere notd de audienta cu solutia propusa
de conducitor, urmarire acordare raspuns in termenul legal);
-asigura procedura de comunicare a actelor judecatoresti in temen, conform Codului de procedura
civila, Legea nr.134/2010 (preia,inregistreazd comunicari de la instante, Tnainteaza instantei de judecata
dovada de inmanare precum s§i procesul-verbal in termenele legale);
-colaboreaza cu compartimentele de specialitate ale institutiei la reactualizarea permanenta a bazei de
date ce contine informatiile ce se ofera cetatenilor;



-asigura circuitul documentelor 1n institutie pana la nivel de compartiment, realizand evidenta acestuia
pe baza opisurilor de predare-primire;

-urmareste modificarile legislatiei in domeniul de activitate, adaptand programele si metodele de lucru;
-asigurd accesul la aviziere, actualizarea documentelor existente pe panourile de afisaj ale institutiei si
eliminarea documentele expirate;

-asigura copierea gratuita a documentelor preluate la ghiseu;

-asigura accesul la informatiile de interes public, conform Legii 544/2001 (exceptand mass-media);
-oferd verbal informatii de interes public;

-preia si inregistreaza solicitarile de informatii de interes public;

-preia si Inregistreaza reclamatiile administrative;

-emite note interne structurilor competente, in vederea culegerii informatiilor solicitate;

-redacteaza si trimite rdspunsul solicitantilor;

-comunica din oficiu informatiile de interes public;

-publica anual un buletin informativ ce cuprinde informatiile de interes public;

-intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public;

-intocmeste registrul pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de
interes public;

-realizeaza arhivarea documentelor la nivel de institutie conform Legii 16/1996 a Arhivelor Nationale;
-intocmeste nomenclatorul dosarelor arhivate;

-verifica si preia, pe baza de inventar si proces-verbal de predare - primire documentele emise de
directiile/serviciile/compartimentele primariei spre arhivare;

-evidentiaza in registrul de evidenta curentd intrarile-iesirile unitatilor arhivistice;

-asigura activitatea de selectionare a documentelor;

-asigura predarea integrald a arhivei selectionate la unitatile de reciclare;

-asigura activitatea de pastrare a documentelor;

-eliberareaza copii ale documentelor existente in depozitul de arhiva, certificate sau adeverinte solicitate
de cetdteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

-pune la dispozitie pentru cercetare si consultare documentele din depozitul de arhiva compartimentelor
creatoare;

-respecta normele PSI si de protectie a muncii;

Capitolul XV Compartimentul protectie civild, prevenire si stingere incendii, sandtate si securitate in
muncd

Art. 40. Compartimentul protectie civild, prevenire si stingere incendii, sinitate si securitate in
munca - 1 post functie publica de executie si are urmatoarele atributii si obiective:

Obiectivul general al Compartimentului Protectie Civild si PSI, sdnatate si securitate in munca il
constituie luarea de masuri In vederea prevenirii riscurilor unor catastrofe in caz de situatii de urgenta la
nivel de comuna.

Obiectivele specifice Compartimentului Protectie Civila si PSI, sanatate si securitate Tn munca,
rezultate din obiectivul general, sunt:

o Elaborarea, stabilirea si aplicarea unor planuri de masuri la nivel local, armonizate cu legislatia
in domeniu, privind evitarea unor accidente sau catastrofe in caz de incendii, inundatii,
cutremure, sau alte calamitati naturale;

o Pregatirea personalului din cadrul aparatului de specialitate a primarului pentru situatii de
urgenta la nivel local,

(1) Protectie civila, prevenire si stingere incendii
1. Planificarea si conducerea activitatilor de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare
a documentelor operative:
o planul de evacuare a municipiului
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1.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

planul de analiza si acoperire a riscurilor
planul de apérare impotriva inundatiilor, ingheturilor si a poluarilor accidentale
planul de interventie si aparare Tmpotriva incendiilor
planul de pregatire a personalului institutiei si a celor din cadrul serviciului voluntar
pentru situatii de urgenta

o planurile de organizare si functionare a punctelor de decontaminare echipament,

personal, a materialelor si tehnicii

o dosarul de Instiintare, avertizare si alarmare a populatiei in situatii de protectie civila
Intocmirea si propunerea spre aprobare a structurii organizatorice a activitatii de aparare
impotriva situatiilor de urgenta la nivelul localitatii;
Intocmirea planurilor anuale si de perspectiva pentru asigurarea resurselor umane, materiale si
financiare destinate prevenirii i gestiondrii situatiilor de urgenta;
Propunerea infiintarii serviciilor voluntare pentru situatii de urgenta, intocmirea regulamentului
de organizare si functionare a acestora;
Asigurarea, verificarea si mentinerea Tn mod permanent a starii de functionare a punctelor de
comanda si adaposturilor de protectie civild, precum si dotarea acestora cu materiale si
documente necesare;
Asigurarea masurilor organizatorice, materialele si documentele necesare privind Instiintarea
personalului de conducere la sediul institutiei in caz de situatii de urgenta, sau la ordin;
Conducerea lunara a pregatirii personalului serviciilor voluntare pentru situatii de urgenta,
respectiv verificarea acestora prin exercitii practice;
Organizarea si conducerea prin celulele de urgenta de la agentii economici, a actiunilor
formatiilor de interventie pentru inlaturarea urmarilor produse de dezastre sau atacuri aeriene;
Conducerea prin sefii celulei de urgenta, pregatirea acesteia, a comandantilor, formatiunilor si a
salariatilor; tinerea lunara a evidentei pregatirii acestora si raportarea datelor despre acestea la
Inspectoratul judetean;
Intocmirea planului de cooperare si colaborarea cu localititile invecinate si organismele
neguvernamentale pentru realizarea masurilor de protectie cuprinse in documentele operative;
Intocmirea situatiilor cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din unitatile din municipiu
care pot fi folosite in caz de dezastre i situatii speciale si actualizarea permanenta a acestora;
Asigurarea pregatirii, mijloacelor §i aparaturii necesare pentru functionarea posturilor de
observare si a grupelor de cercetare;
Urmarirea asigurarii conditiilor de depozitare, conservare, intretinere si folosire corectd a
tehnicii, aparaturii $i materialelor de inzestrare, realizarea masurilor de protectie civila si a
pregatirii si alte probleme specifice;
Participarea obligatoriu la toate convocarile, bilanturile, analizele si la alte activitati conduse de
esaloanele superioare;
Intocmirea documentatiilor tehnice de amenajare a spatiilor de adapostire, evidenta lor,
mentinerea in stare operativa a acestor adaposturi, controlul acestora conform legislatiei in
vigoare;
Verificarea modului cum sunt intretinute si cum functioneaza mijloacele de transmisiuni
alarmare din comunai;
Asigurarea desfasurarii lunare a sedintelor de analiza privind activitatile de situatii de urgenta cu
cadrele tehnice cu atributii iIn domeniul apararii Impotriva incendiilor;
Efectuarea lunara a studiului ordonat prin programul difuzat de inspectoratul judetean;
Executarea atributiilor prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia situatiilor de urgenta;
Indeplinirea atat a atributiile principale cat si a celor specifice a centrului operativ din
regulamentul privind organizarea si functionarea comitetului local pentru situatii de urgenta;
Participarea la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul
comuneli;
Controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor in domeniul specific;

o O O O
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44,

Intocmirea regulilor si masurilor specifice de aparare impotriva incendiilor, corelate cu nivelul si
natura riscurilor, actualizarea acestora ori de cate ori situatia o impune;

Intocmirea planurilor cuprinzand masuri si actiuni proprii sau rezultate in urma constatirilor
autoritatii de control pentru respectarea reglementarilor n domeniu;

Propunerea includerii in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare
impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice de aparare impotriva incendiilor si
echipamentelor de protectie specifice;

Indruma si controleazi activitatea de aparare impotriva incendiilor si analizeaza respectarea
incadrarii in criteriile de constituire a serviciilor de urgenta voluntare;

Tine evidenta rezervistilor si a recrutilor din randul salariatilor primariei;

Intocmeste si actualizeaza documentele privind mobilizarea la locul de munci;

Intocmeste, actualizeaza si transmite situatia privind bunurile rechizitionabile aflate in
proprietatea persoanelor juridice si fizice din comuna;

Intocmeste si actualizeaza documentele referitoare la planul de mobilizare (situatia agentilor
economici care asigurd produsele rationalizate si balanta produselor, reteaua de magazine pentru
distribuirea lor, necesarul de produse rationalizate 1n raport cu populatia comunei);

Intocmeste si actualizeaza datele cerute in monografia comunei;

Controleaza la toate locurile de munca aplicarea cu strictete a normelor privind protectia muncii
in concordanta cu precizarile Inspectoratului Teritorial de Munca si a normelor PSI;
Efectueaza instructajul periodic la locul de munca pentru intreg personalul directiei si a
institutiei Tn domeniul protectiei civile si a situatiilor de urgenta;

Sesizeaza conducerea Directiei asupra necesitatii sistarii lucrului in punctele care prezinta
pericol iminent de producerea unor accidente pe domeniul protectiei civile si a situatiilor de
urgenta;

Asigurad afisarea planul de evacuare in caz de incendiu la fiecare punct de lucru fix, in parte;
Intocmeste planul PSI la toate obiectivele din cadrul directiei;

Asigurd informarea personalului cu privire la prevenirea si stingerea incendiilor in cadrul
institutiei;

Efectueaza controale interne avand ca scop prevenirea si stingerea incendiilor, respectarea
conditiilor privind fumatul, constatarea deficientelor si propune masuri pentru remedirea
acestora,

Controleaza buna functionare a hidrantilor de incendiu din interiorul cladirilor administrate si
gestionate de catre directie si sprijind si alte directii in acest sens;

Controleaza existenta stingatoarelor de incendiu 1n locurile specificat in planul de incendiu;

. Verificd in pichetele PSI amenajate in cadrul institutiei, existenta uneltelor specifice si existenta

lazilor cu nisip;

Verificd starea tehnica a stingdtoarelor de incendiu si ia masuri pentru mentinerea acestora in
stare de functionare;

Verifica si 1a masurile necesare pentru eliberarea cailor de acces si evacuare din institutie in caz
de situatii de urgenta;

Intervine la stingerea incendiilor de mica intensitate care nu necesitd interventia unitatilor
specializate ISU;

(2) Protectia muncii

a.

b.

organizarea activitdtii de prevenire si protectie in domeniul securitatii si sdndtatii in munca in
cadrul institutiei;

efectuarea instruirii in domeniul securitatii si sdnatatii in munca in conformitate cu legislatia in
vigoare, pentru lucratori si alti participanti la procesul de munca;

elaborarea instructiunilor proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de
securitate si sandtate Tn muncd, tindnd seama de particularitdtile activitatilor si ale institutiei,
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precum si ale locurilor de muncé/posturilor de lucru si difuzarea acestora in Intreprindere si/sau
unitate numai dupa ce au fost aprobate de catre Primarul Comunei Borod;

stabilirea in conformitate, cu legislatia in vigoare, normelor referitoare la prevenirea riscurilor
profesionale, protectia sanatatii si securitatea lucratorilor, eliminarea factorilor de risc si
accidentare, informarea, consultarea, instruirea lucratorilor si a reprezentantilor lor, precum si
masurile necesare pentru implementarea acestora;

promovarea imbundtatirii securitatii si sdnatatii In munca a angajatilor, insusirea cunostintelor si
formarea deprinderilor de securitate si sandtate Tn munca;

aplicarea si verificarea respectarii prevederilor legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca — conform prevederilor Legii nr. 319/2006 si a H.G. nr. 1425/2006, actualizata — la
nivelul compartimentelor de munca din institutie;

aplicarea si verificarea respectarii prevederilor legislatiei din domeniul apararii impotriva
incendiilor — conform prevederilor Legii nr. 307/2006, actualizata — la nivelul compartimentelor
de munca din institutie;

identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului de munca,
respectiv executant, sarcind de munca, mijloace de munca/echipamente de munca si mediul de
munca pe locuri de munca/posturi de lucru;

elaborarea, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;
propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca, ce revin
lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu
aprobarea Primarului Comunei Borod;

verificarea insusirii si aplicarii de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul de
prevenire si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le
revin Tn domeniul securitatii si sdnatatii in munca stabilite prin fisa postului;

intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a
lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca; intocmirea unui necesar de
documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucratorilor in domeniul securitatii si
sandtatii in muncad; elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a
informarii si instruirii lucratorilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca si verificarea
insusirii si aplicarii de catre lucratori a informatiilor primite;

elaborarea programului de instruire-testare la nivelul Intreprinderii si/sau unitatii;

asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent, conform prevederilor
legale, si asigurarea ca toti lucrdtorii sd fie instruiti pentru aplicarea lui;

evidenta zonelor cu risc ridicat si specific conform legislatiei in vigoare;

stabilirea zonelor care necesita semnalizare de securitate si sandtate in munca, stabilirea tipului
de semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 971/2006
privind cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sanatate la locul de munci;
asigurarea intocmirii evidentei meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru
care este necesara autorizarea exercitarii lor;

asigurarea intocmirii evidentei posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;
asigurarea intocmirii evidente echipamentelor de munca si urmarirea ca verificérile periodice si,
daca este cazul, incercarile periodice ale echipamentelor de munca sa fie efectuate de persoane
competente, conform prevederilor din Hotararea Guvernului nr. 1.146/2006 privind cerintele
minime de securitate si sanatate pentru utilizarea Tn munca de catre lucratori a echipamentelor de
munca;

identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din
intreprindere si intocmirea necesarului de dotare a lucratorilor cu echipament individual de
protectie, conform prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1.048/2006 privind cerintele minime de
securitate i sandtate pentru utilizarea de catre lucratori a echipamentelor individuale de protectie
la locul de muncai;



u. urmarirea intretinerii, manipularii si depozitarii adecvate a echipamentelor individuale de
protectie si a Tnlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in celelalte situatii prevazute de
Hotararea Guvernului nr. 1.048/2006;

v. urmarirea realizarii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de
control si al cercetarii evenimentelor;

w. colaborarea cu lucratorii si/sau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de prevenire si
protectie, medicul de medicina muncii, in vederea coordonarii masurilor de prevenire si
protectie.

(3)Atributii - Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta se afld in subordinea consiliului local si sub
coordonarea primarului, fiind condus de un sef si avand urmatoarele atributii:

1. Intocmeste, documentatiile de organizare, functionare, actualizare si pastrare a tuturor activititilor de
protectie civild, in domeniul situatiilor de urgenta.

2. Intocmeste, documentatiile de organizare, functionare, actualizare si pastrare a tuturor activititilor de
prevenire si stingere a incendiilor.

3. Pune in aplicare documentele operative de interventie si rdspuns in cazul producerii situatiilor de
protectie civila.

4. Conduce lunar pregatirea formatiilor de interventie de protectie civila.

5. Verifica prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si de interventie.

6. Elaboreaza si aduce la indeplinire planurile privind activitatile de protectie civild anuale si lunare, de
pregatire a formatiilor, salariatilor si populatiei.
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7. Conduce lunar instructajele si sedintele de pregatire organizate si tine evidenta participarii la
pregatire.

8. Intocmeste documentatii si situatii pe line de transmisiuni, alarmare, protectie N.B.C. deblocare -
salvare, medicala, sanitar — veterinard, evacuare, logistica, dezastre, situatii de urgenta, etc.

9. Rédspunde de asigurarea masurilor de protectie a populatiei, bunurilor materiale, valorilor culturale si
mediului Inconjurator Impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgenta, dezastrelor si conflictelor
armate.

10. tine evidenta cu necesarul si existentul materialelor si mijloacelor de protectie individuala necesare
populatiei si salariatilor din zona de competenta.

11. Prezinta informari cu privire la realizarea masurilor de protectie civila, a pregatirii si alte probleme
specifice.

12. Propune masuri de Tmbunatitire a activitdtii de protectie civild, iIn domeniul situatiilor de urgenta si
dezastrelor in zona de competenta.

13. Acorda asistenta tehnica de specialitate institutiilor si agentilor economici clasificati din punct de
vedere al protectiei civile si verificd indeplinirea masurilor stabilite potrivit prevederilor legii,
regulamentelor, instructiunilor si ordinelor In vigoare.

14. Participa la activitdtile de prevenire (controale, cursuri, instructaje, analize, consfatuiri, concursuri)
organizate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta si la actiunile interventie in zona de competenta.
15. Participa la convocari, bilanturi, analize si alte activitati conduse de esaloanele superioare.

16. Prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare
pentru inzestrarea formatiilor si realizarea masurilor de protectie civila.

17. Raspunde de respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidentd a documentelor secrete si
nesecrete, hartilor si literaturii de protectie civila.

18. Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice.

19. Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la
protectia civila.

20. Informarea si pregatirea preventive a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa, masurile
de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce ii revin si
modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta.



21. Organizarea si asigurarea starii de operativitate si a capacitatii de interventie optime a serviciilor
pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu.

22. Instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatii de urgenta.

23. Protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice precum si a mediului
impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate.

24. Asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de urgenta sau de conflict
armat.

25. Organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti,
limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta civila si pentru reabilitarea utilitatilor publice
afectate.

26. Limitarea si Inlaturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul conflictelor
armate.

(4) Atributii delegate de URBANISM

-verificare si Inregistrarea documentatiilor tehnice prezentate de beneficiari,

-verificarea, pe teren, a legalitatii documentatiilor tehnice prezentate,

Intocmirea, in conformitate cu cerintele legii, a certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire,
autorizatiilor de demolare,autorizatiior pentru scoaterea temporara din folosinta a domeniului public
si/sau privat, certificatelor de urbanism pentru lucrari de prima necesitate in cazuri de avarii ,
autorizatiilor de construire pentru lucrari de prima necesitate in cazuri de avarii,

-intocmirea proceselor verbale de receptie si a notelor de regularizare a taxelor la autorizatia de
construire,

-inregistrareain calculator a evidentei lucrarilor eliberate, cu finalizarea acestora prin nota de
regularizare a taxei la A.C. si proces verbal de receptie,

-intocmirea situatiei proceselor verbale de receptie eliberate la constructiile finalizate si inaintarea
acesora Compartimentului taxe si impozite,

-intocmirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru Directia de Statistica
Judeteana Bihor, inspectoratul Judetean in Constructii Bihor, Consiliul judetean Bihor, Institutia
Prefectului Bihor,

-inventarierea lucrarilor autorizate si pregatirea documentatiilor tehnice in vederea arhivarii,
-eliberarea raspunsurilor la cereri, sesizari ale unor cetateni cu privire la aspecte de legalitate a A.C.,
autorizatii de demolare, procese verbale eliberate,

-operarea , pe calculator, a tuturor cerintelor primite si inregistrate, prelucrarea periodica a acestora in
functie de cerintele lucrarii,

-verificarea incadrarii solicitarilor din Certificatele de Urbanism in reglementarile PUG-ului,
-verificarea preluarii conditiilor din Certificatele de Urbanism, in documentatiile prezentate pentru
obtinerea Autorizatiei de Construire,

-verificarea continutului planurilor urbanistice de detaliu inaintate spre avizare si aprobare , tinand
seama de teritoriul din care face parte terenul solicitat, amplasamentul in cadrul zonei si vecinatatile
terenului, actul de proprietate ,

-supunerea spre avizare Comisiei din cadrul consiliului local a planurilor urbanistice de detaliu,
-pregatirea documentatiilor necesare pentru aprobarea PUD-ului de catre consiliul local,

-confirmarea de adresa la cererea solicitantilor, persoane fizice si juridice,

-completarea bazei de date text cu adresele nou atribuite sau confirmate

-urmareste respectarea prevederilor legii nr 50/1991 si someaza persoanele care le incalca

-asigura respectarea disciplinei in constructii si urbanism conform competentelor stabilite de Legea nr.
50/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

-depisteaza, in teren, executarea fara autorizatie sau cu incalcarea acesteia, precum si a proiectelor
aprobate a lucrarilor de construire, reconstruire, modificare, extindere sau reparare a cladirilor de orice
fel, a constructiilor provizorii de santier, lucrari cu caracter provizoriu,

-identifica, verifica si aplica masurile prevazute de legislatie privind autorizarea, executarea si punerea
in functiune a constructiilor de orice fel,



-intocmeste si elibereaza avizele, certificatele si autorizatiile in conformitate cu prevederile legale, in
domeniul urbanismului si amenajarii teritoriului,

-1a masuri, pentru respectarea de catre persoanele fizice si juridice, a prevederilor legale in materie de
urbanism, dezvoltare durabila,

-1a masuri de sanctionare a celor care nu respecta prevederile legale, in domeniul urbanismului si
amenajarii teritoriului si diciplinei in constructii,

-contribuie si urmareste realizarea investitiilor realizate in comuna, finantate din surse bugetare si extra
bugetare,

-indeplnieste masurile necesare privind aplicatia RENNS,

-intocmeste raspunsuri la corespondenta distribuita in termen legal,

-relatii cu publicul in domeniul activitatii desfasurate,

Raspunde de arhivarea documentelor din sfera sa de activitate,

Executa si alte atributii date de primar si consiliul local.

Capitolul XVI Compartimentul administrativ, arhiva, gospodarire comunald, alimentare cu apd,
canalizare, paza

Art. 41. Compartimentul protectie civili, prevenire si stingere incendii, sinitate si securitate in
munca - 1 post functie publicd de executie si are urmatoarele atributii si obiective:

(1) Atributii de arhiva

1. Initierea si organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului arhivistic, solicitand sefilor de
compartimente / sectii propuneri in acest sens.

2. Urmarirea modului de aplicare a nomenclatorului arhivistic in toate sectiile / compartimentele /
serviciile/birourile/sectoarele pentru constituirea corecta a arhivei curente.

3. Gruparea documentele in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite
in nomenclatorul arhivistic.

4. Supravegherea indeaproape a modului cum se constituie in toate sectiile/compartimentele/
serviciile/birourile/sectoarele unitatile arhivistice, cum sunt inventariate si pregatite pentru predarea la
arhiva unitatii.

5. Verificarea si preluarea anuala a documentelor create in toate sectile/compartimentele/ serviciile/
birourilelsectoarele, conform unei programari prealabile,pebaza de inventare si proces-verbal.

6. Asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din depozitele de arhiva pe baza registrului
de evidenta curenta.

7. Efectuarea operatiunilor de ordonare si inventariere a documentelor neordonate si fara evidenta, aflate
in depozite, indiferent de provenienta lor.

8. Intocmirea formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de selectionare de catre directiile
judetene ale Arhivelor Nationale.

9. Asigurarea predarii documentelor propuse pentru retopit la unitatile de colectare a hartiei.

10. Identificarea documentele din depozitele de arhiva, solicitate in vederea eliberarii copiilor acestora.
11. Convoacarea comisiei in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care in
principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmirea formelor legale pentru
confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale; asigura predarea integrala a arhivei selectionate la
unitatile de recuperare.

12.La solicitare, pune la dispozitie tuturor sectiilor/compartimentelor/serviciilor/birourilor/ sectoarelor
documentele necesare,pebaza de semnatura, consemnatain registrul de depozit.

13.0rganizarea depozitului de arhiva si sistematizarea documentelor dupa criterii stabilite in prealabil,
conform prevederilor legislatiei arhivistice.

14, Asigurarea ordinei si curateniei in depozitul de arhiva.

15. Solicita conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a depozitului cu mobilier, rafturi, scari, mijloace
PSL



16. Executa orice alte servicii legale primite din partea Conducerii spitalului sau a Serviciului
Administrativ.

(2) Atributii femeie de serviciu

1. se ocupa de efectuarea si mentinerea in permanenta a starii de curatenie a imobilului institutiei,
arhiva, birouri, hol, precum si a aleilor aferente imobilului, respectiv:

2. sa curete interiorul cladirii si imprejurimile acesteia;

3. sa utilizeze corect sculele si utilajele din dotare cu actiune manuala si electro-manuala, sa pregateasca
operatiile de curatare, sa curete incintele de folosinta comuna a cladirilor, sa intretina echipamentele din
dotare;

4. sa anunte seful ierarhic superior in cazul sesizarii unei defectiuni;

5. sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu se
ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori nu sunt
dispuse de sefi ierarhici. Sa respecte regulamentul de ordine interioara;

6. sa aiba capacitatea de organizare a locului de munca, sa participe activ la rezolvarea sarcinilor
echipei;

7. sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta
fata de toate persoanele cu care vine in contact.

sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a
acestora.

8. Sa aduca la cunostinta de indata conducatorului de unitate accidentele de munca suferite de propria
persoana sau de alti angajati.

9. Sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atat
timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritate competenta
pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale.

10. Sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti.

11. sa informeze de indata conducatorul unitatii iar in lipsa acestuia pe inlocuitorul lui despre orice
deficienta constatata sau eveniment petrecut

12. 1n perioada sezonului rece sa asigure un climat placut pentru desfasurarea activitatii, sa faca focul in
centrala termicd, sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept.

13. Respecta normele de protectia muncii si PSI

(3) Atributii intretinere

1. Matura aleile, grebleaza si intretine curatenia spatiilor verzi. Efectueaza curdtenia in parcuri si pe
zonele verzi stradale;

2. Pe timpul iernii, indeparteaza zapada de pe alei. Pe timpul verii asigura udarea periodica a zonelor
verzi si a celor plantate cu flori;

3. Evacueaza gunoiul si alte reziduuri si il depoziteaza la locul indicat. Transporta gunoiul si alte
reziduuri la tancul de gunoi in conditii corespunzatoare;

4. Primeste si raspunde de materialele necesare curateniei. Raspunde de folosirea si pastrarea in bune
conditii a inventarului pentru curatenie. Indeplineste intocmai toate indicatiile sefului direct privind
intretinerea curateniei, dezinfectiei si dezinsectei ;

5. Ajuta la incarcarea, descarcarea si transportul marfurilor, materialelor si echipamentelor

6. Administreaza si intretine spatiile verzi de pe teritoriul public al comunei;

7. Raspunde de aplicarea prevederilor legale, actelor normative si a instructiunilor ce vizeaza activitatea
de intretinere. Raspunde de respectarea programelor de lucru si a normelor locale de munca, stabilite si
aprobate de conducerea institutiei;

8. intretine pomii de pe alianiamentele stradale ( sapare alveole, formare coroand, curatire ramuri uscate,
udare in caz de necesitate ). Planteaza materiale dendrofloricole: in parcuri, scuaruri, pastile de spatii



verzi, zone verzi stradale si spatiile verzi din ansamblurile de locuinte. Planteaza arbori si arbusti
decorativi;

9. amenajeaza zone verzi in zonele nou construite si le reamenajeaza pe cele existente din ansamblurile
de locuinte. Defrigseaza arborii uscati din parcuri si de pe aliniamentele stradale si dirijeaza, in diferite
forme ale vegetatiei, arborii aflati in declin biologic. Debitarea lemnelor de foc;

10. face propuneri cu privire la aprovizionarea cu echipament de protectie, materiale cu caracter
igienico-sanitar, etc;

(4) Atributii muncitori calificati, referent casier, alimentare cu apa si canalizare, 2 posturi
contractuale de muncitor calificat si 1 post contractual de referent casier care are si atributii de
intretinere.

-asigurd buna Intretinere i functionare a statiei de alimentare cu apa potabild si canalizare in comuna
Borod, conform normelor in vigoare,

-executd lucrari de reparare si intretinere la reteaua de alimentare cu apa si canalizare si la cismelele
amplasate de-a lungul retelei, la statiile de repompare la retea de alimentare cu apa si la statiile de
pompare la reteaua de canalizare,

-executd lucrari de reparare si intrefinere la instalatiile electrice la toate institutiile subordonate
Consiliului local, scoli, gradinite, camine culturale, primarie si altele,

-executa la fiecare sfarsit de luna citirea contoarelor posturilor de transformare din comuna precum si a
institutiilor subordonate consiliului local,

-monteaza corpuri de iluminat pe stlpii de iluminat din comuna Borod, inlocuieste becuri, neoane,
regleza luminozitatea, inlocuieste sigurante la posturile de iluminat;

-urmdreste camerele de supravghere amplasate la statiile de alimentare cu apa si la cele de epurare si a
terenului aferent statiei si raspunde de bunurile aflate in dotarea si in inventarul statiei,

-asigura exploatarea, intretinerea si repararea retelelor publice de alimentare cu apa si canalizare, in
conformitate cu instructiunile tehnice specifice,

-tine la zi documentatia tehnica completa a sistemului de alimentare cu apa care va cuprinde planurile
retelei conform proiectului de realizare a acesteia si cu fiecare modificare, astfel incat sa poata fi
cunoscut in orice moment istoricul sistemului si situatia existenta in teren.

-compleaza la zi cate un registru pentru:

a) reparatii si interventii accidentale;

b) revizii tehnice, reparatii curente, reparatii capitale si interventii programate.

-consemneaza 1n registre data si ora anuntarii defectiunii, data programata si ora inceperii executiei, data
si ora finalizarii, tipul interventiei, tipul si cantitatile de materialele utilizate, utilajele, forta de munca cu
nominalizarea echipei de lucru, costul lucrarilor pe structura de deviz general,

-prezentarea la serviciu in conformitate cu programarea, in deplinatatea fortelor fizice si psihice pentru a
fi Tn masura sa rezolve sarcinile de serviciu intocmai cu dispozitiile primite i in condifii de securitate
deplind a muncii.

-aduce la cunostinta sefilor ierarhic superiori orice neregula tehnica privind existenta unor pierderi pe
retelele de distributie, brangamente ilegale sau probleme de calitatea apei, precum si orice act de
indisciplina semnalat Tn cadrul formatiei din care face parte,

-raspunde de folosirea corecta a cantitatilor de materiale repartizate de organizatorul de procese
functionale pentru realizarea lucrarilor care-i sunt incredintate,

- raspunde de corectitudinea, legalitatea lucrarilor efectuate si incadrarea in termenul de executie,
-raspunde de respectarea programului de lucru si folosirea integrald a timpului de lucru,

- informeaza conducerea despre orice nereguld constatata in situatii deosebite si participa la luarea
masurilor ce se impun,

- respecta prevederile Regulamentului de ordine interioara si Codul de Etica si Integritate Profesionala,

- respectd normele privind securitatea si sandtatea Tn munca, precum si normele privind situatiile de
urgenta,

- respectd prevederile legale privind integritatea patrimoniului,



-duce la Indeplinire orice sarcini, atributii, lucrari cerute de nevoile societatii, privind activitatea
specifica pe care o desfasoara,

-raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate,

-indeplineste orice alte sarcini primite din partea conducerii primariei,

-este interzisa prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice precum si consumul acestora in
timpul programului de lucru,

Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: suborbonat fata de: primar, viceprimar

superior fata de: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu personalul din cadrul unitatii administrative teritoriale;

¢) Relatii de control: nu este cazul;

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul,

Sfera relationala externa:

a) Cu autoritati si institutii publice: nu este cazul,

b) Cu organizatii internationale:

¢) Cu persoane fizice sau juridice private: nu este cazul;

(5) Atributii de paza — 2 posturi contractuale, din care: I post ocupat §i un post vacant.

-sd asigure paza si securitatea obiectivelor, bunurilor si locuintelor cetatenilor ori a altor obiective
economice, institutii publice ori private de pe raza postului de paza;

-sa verifice daca obiectivele din postul de paza pe care le are in consemn sunt asigurate corespunzator
(incuietori sigure, grilaje metalice, etc) iar in cazul constatdrii unor deficiente, sd anunte de indata
conducerea primariei si organelor de politie, luand totodatd masuri de asigurare a pazei unitatii
respective in limitele competentei,

-sa asigure ordinea si linistea publicd in zona de responsabilitate,

-sa nu paraseasca postul de paza ori itinerariul de patrulare stabilit, decat in cazul in care situatia impune
acest lucru sau cand primesc ordine de la conducerea primariei ori de la organele de politie,

-sa opreasca si sa legitimeze persoanele suspecte, depistate in zona lor de responsabilitate,

-sd noteze in carnetele proprii numerele de inregistrare ale autoturismelor, autovehiculelor ce li se par
suspecte, care stationeaza sau tranziteaza zona, directia de deplasare, ora observdrii si alte particularitati
(zgomote, suspecte, tipete, muget de animale, etc),

-sa se prezinte la serviciu la orele stabilite si sd fie echipat corespunzator, in functie de anotimp, conditii
meteo, sa poarte, pe timpul efectudrii serviciului, banderola cu inscriptia PAZA, sa aiba lanternd si
fluier,

-sd anunte de indata primarul, viceprimarul si organele de politie in caz de incendii, inundatii si alte
calamitati naturale, sa sune la 112 daca e cazul, sa alarmeze cetdtenii din apropriere, sd ia masuri de
localizare si stingere a incendiului, de salvare a victimelor si bunurilor,

- sd sesizeze de indatd organele de politie atunci cand constata savarsirea unor fapte antisociale,

-in caz de accidente grave de circulatie va lua masuri de salvare a victimelor acordand primul ajutor si
anunta agentii postului de politie,

-programul de lucru este de la ora 22 —la ora 5,

-este interzisa prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice precum si consumul acestora in
timpul programului de lucru,

-sd noteze orice evenimente neobisnuite petrecute In perioada serviciului,

-raspunde de respectarea programului de lucru si folosirea integrald a timpului de lucru,

- informeaza conducerea despre orice nereguld constatata in situatii deosebite si participa la luarea
masurilor ce se impun,

- respecta prevederile Regulamentului de ordine interioara si Codul de Etica si Integritate Profesionala,

- respectd normele privind securitatea si sandtatea Tn munca, precum si normele privind situatiile de
urgenta,

- respectd prevederile legale privind integritatea patrimoniului,



-duce la Indeplinire orice sarcini, atributii, lucrari cerute de nevoile societatii, privind activitatea
specifica pe care o desfasoara

-raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate,

-indeplineste orice alte sarcini primite din partea conducerii primariei.

(6) Atributii sofer microbus scolar — I post.

- Deserveste microbuzul scolar

- Asigura transportul elevilor de la domiciliu cétre unitétile scolare, iar la terminarea cursurilor de la
unitatile scolare catre domiciuliu,

- asigurarea respectdrii reglementarilor Tn vigoare privind transporturile rutiere;

- atat la plecarea 1n cursa cat si la sosire, verificd starea tehnica a autovehiculului . Nu va pleca 1n cursa
daca constata defectiuni/nereguli — anunta seful ierarhic superior pentru remedierea acestora.

- asigurarea unei stari tehnice a vehiculelor corespunzatoare, conform reglementarilor in vigoare;

- asigurarea documentelor prevazute de reglementarile n vigoare la efectuarea operatiunilor de transport
rutier;

- pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum si
actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

- pune la dispozitia organelor de control a tuturor documentelor care atesta dreptul si modalitatea de
efectuare a operatiunilor de transport rutier, precum si a oricaror alte documente sau evidente solicitate
in legdturd cu activitatea de transport rutier

- la sosirea din cursa preda, direct persoanei desemnate, Foaia de Parcurs completata corespunzator.

- evidenta documentelor de transport;

- intocmirea rapoartelor cu privire la accidentele, incidentele sau infractiunile constatate in timpul
operatiunilor de transport rutier;

- nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor, etc., care
reduc capacitatea de conducere;

- soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la seful ierarhic superior;

- pe perioada vacantei indeplineste alte atributii date prin dispozitia primarului.

Capitolul XVII Compartimentul camine culturale

Art. 42. - Compartimentul cimine culturale— 1 post functie contractuala de executie.

-promovarea activitatilor culturale organizate la nivelul comunei Borod in cadrul Caminului cultural,
scolii etc.;

-explorarea spatiului in aer liber pentru diferite activitati in vederea pastrarii traditiilor populare;
-crearea conditiilor pentru asigurarea continuitdtii manifestarilor si evenimentelor culturale traditionale
(festivaluri, concursuri de folclor, litearatura);

-sprijinirea activitatii mesterilor populari traditionali i incurajarea copiilor in conservarea valorilor
traditionale;

-organizarea si desfagurarea de activitati cultural-artistice si de educatie permanenta;

- conservarea si trasmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale, al patrimoniului
cultural national si universal,

-organizarea $i sustinerea interpretilor si formatiilor artistice de amatori, a unor concursuri si festivaluri,
inclusiv a participarii interpretilor si formatiilor la manifestari culturale intercomunale si judetene;
-stimularea creativitatii si talentului;

-participarea la organizarea unor cercuri stiintifice si tehnice, de arta populara, de artd plastica, de arta
fotografica si de gospodarie taraneasca;

-preluarea in gestiune a caminelor culturale cu obiectele din dotare,

alte sarcini primite din partea conducerii primariei.

-Elaboreaza si propune spre aprobare directiile de dezvoltare in domeniul cultural pentru institutie, ofera
consultanta pe probleme culturale pentru proiectele derulate de Primaria comunei Borod



- Propune implementarea unor metode de stimulare si premiere a persoanelor sau entitatilor cu rezultate
deosebite in domeniile culturd, sport, invatdmant;

- Asigura o interfeta activa intre Primarie si institutiile de cultura, invatamant, sport, fie aflate in
subordinea Consiliului local, fie alte institutii de gen, dupa caz;

-Colaboreaza cu toate institutiile de Tnvatdmant si cultura din localitate pentru elaborarea Agendei
Culturale a comunei si coordoneaza gestionarea operativa a acesteia ;

-Raspunde de ingrijirea si inventarierea tuturor caminelor culturale de pe raza comunei Borod,
-Verifica buna administrare si aprovizionare cu materiale culturale si de petrecerea timpului liber,

- Propune participarea la parteneriate locale pentru implementarea proiectelor comunitare

- Promovarea activitatilor culturale organizate la nivelul comunei Mereni, in cadrul caminelor culturale,
scolilor,

- Crearea conditiilor pentru asigurarea continuitatii manifestarilor si evenimentelor culturale traditionale
(festivaluri, concursuri de folclor, literatura);

-Asigura si pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor obtinute in exercitarea atributiilor de
serviciu,

-Indeplineste si alte atributii incredintate de organele de conducere ale Primiriei comunei.

Indeplineste prin delegare si atributiile de mediu:

- Are obligatia de a cunoaste actele normative legate de functionarea biroului de protectia mediului,
situatii de urgenta, utilitati publice, ape, de a duce la indeplinire sarcinile primite, de a respecta si folosii
eficient programul de lucru;

- Raspunde la intocmirea corecta si la timp a informatiilor solicitate de sefii ierarhici si colaboratori;

- Raspunde de pastrarea confidentialitatii documentelor si informatiilor continute in acestea, pentru
documentele ce se supun regimului confidentialitatii stabilit de institutie;

- Raspunde de problemele si corespondenta privind protectia civica.

- Raspunde de respectarea termenelor de solutionare a cererilor cetatenilor repartizate in lucru.;

- Asigura intocmirea precisa si la termen a oricarui raport cerut de conducerea institutiei;

- Supravegheaza agentii economici si populatia in vederea prevenirii deversarilor accidentale a
poluatiilor, a depozitarii necontrolate a deseurilor;

- Supravegheaza si raspunde in termen legal la toate adresele, conform legislatiei in vigoare, verifica pe
teren reclamatiile primite si redacteaza raspunsurile la sesizarile persoanelor fizice si juridice;

- Colaboreaza cu diferite institutii si organisme care desfasoara activitatea in domeniul protectiei
mediului, situatii de urgenta, utilitati publice, ape.

- Intocmeste corespondenta in domeniu : note interne , somatii , referate, rapoarte de specialitate, adrese.
- tine evidenta gestiunii deseurilor si raporteaza periodic autoritatii de mediu.

- propune consiliului local solutii concrete pentru Iimbunatatirea furnizarii serviciului de

salubrizare ,

- propune consiliului local participarea la diferite programe de finantare privind

imbunatatirea serviciului de salubrizare,

- suprevegheaza starea de curatenie a domeniului public §i privat al comunei si 1a

masuri de asigurare a curateniei,

-asigurd maturarea trotuarelor in fata cladirilor publice,

-organizeaza curdtirea drumurilor comunale si a strazilor de zapada.

Partea a IV-a PREVEDERI APLICABILE PERSONALULUI DIN CADRUL

AUTORITAIII PUBLICE
Capitolul XVIII Comisii

Art. 43. - (1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate al primarului comunei BOROD
stabilite de legislatia in vigoare sau de procedurile Regulamentului de organizare si functionare, care
necesitd colaborarea mai multor compartimente, in cadrul Primdriei se Infiinteaza si functioneaza
Comisii de specialitate.



- (2) Comisiile de specialitate pot fi:

- comisii permanente, care au sarcina de analizd, avizare sau autorizare ale unor activitati, documente
sau compartimente din administrarea autoritagii locale;

- comisii speciale, cu activitate limitata n timp, infiintate pentru derularea unor proceduri sau sarcini
impuse de legislatia in vigoare;

- comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

Art. 44. - Comisiile permanente care functioneaza in cadrul Primariei comunei BOROD, judetul Bihor
sunt Comisia paritara la nivel de institutie si Comisia de cercetare disciplinara pentru functionarii
publici si personalul incadrat cu contract individual de munca.

Art. 45. - Comisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia in vigoare sunt:
- Comisia de fond funciar,

- Comisia de identificare si inventariere a terenurilor intravilane/extravilane;

- Comisia de receptie pentru lucrarile, prestarile de servicii si bunurile achizitionate de catre comuna
BOROD;

- Comisia de inventariere a domeniului public si privat al comunei, comisia de inventariere si casare a
patrimoniului comunei BOROD;

Art. 46. - Comisiile infiintate pentru actiuni sau sarcini unice sunt:

- Comisii de licitatie pentru bunuri, servicii sau lucrari, conform procedurilor de achizitii publice;

- Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante, precum si la concursurile de
promovare in clasa si grad profesional, din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
BOROD, judetul Bihor;

- Comisii de solutionare a contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor vacante, precum si la
concursurile de promovare 1n clasa si grad profesional din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei BOROD, judetul Bihor;

Art. 47. - Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza Dispozitiei Primarului comunei BOROD,
judetul Bihor.

Art. 48. - Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea primariei,
functionari publici din aparatul de specialitate al Primarului comunei BOROD, judetul Bihor, consilieri
locali, alti specialisti din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabiliti de prevederile legale.

Capitolul XIX Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, respectiv functionari publici si
personal contractual

Art. 49. - Drepturile angajatorului: Conducerea autoritatii publice are urmatoarele drepturi:

a) sa stabileascd organizarea si functionarea autoritatii publice;

b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

¢) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sd aplice sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii, a
Codului administrativ, Codului muncii, Regulamentului intern si a prezentului Regulament de
organizare si functionare;

f) sa stabileasca obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a realizarii
acestora.

Art. 50. - Obligatiile angajatorului:

a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc desfagurarea
relatiilor de serviciu/munca;

b) sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
munca si conditiile corespunzatoare de munca;

¢) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din acordul colectiv aplicabil, contractul
colectiv de munca aplicabil si din contractele individuale de munca;



d) sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a autoritatii publice, cu exceptia
informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de natura sa prejudicieze activitatea
autoritatii publice;

e) sa se consulte cu sindicatele care au in componentd membrii angajati in cadrul autoritatii publice,
dupa caz, in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele angajatilor;

f) s plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retind si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

g) sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sd opereze inregistrarile prevazute de lege;
h) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului;

1) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

) sa asigure protectia salariatilor impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar
putea fi victima 1n exercitarea functiei publice sau in legatura cu aceasta. Pentru garantarea acestui
drept, autoritatea publica va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii;

k) sa il despagubeasca pe salariat in situatia in care acesta a suferit, din culpa autoritatii publice, un
prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu.

Art. 51. - Drepturile functionarilor publici sunt prevazute in Capitolul V, sectiunea 1, Titlul II, Partea
a VI-a din OUG nr. 57/2017 si sunt urmatoarele:

(1) Dreptul la opinie. Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.

(2) Dreptul la tratament egal. La baza raporturilor de serviciu dintre autoritatea publica si functionarii
publici sta principiul egalitatii de tratament fata de toti functionarii publici. Orice discriminare fata de
un functionar public, definita In conformitate cu prevederile legislatiei specifice privind prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare, este interzisa.

(3) Dreptul de a fi informat. Functionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care
se iau 1n aplicarea prezentului cod si care il vizeaza in mod direct.

(4) Dreptul de asociere sindicald. Dreptul de asociere sindicala si de asociere la organizatii profesionale
este garantat functionarilor publici. Functionarii publici pot, in mod liber, sa infiinteze organizatii
sindicale, sa adere la ele si sa exercite orice mandat in cadrul acestora. Functionarii publici alesi in
organele de conducere ale organizatiilor sindicale, in functii nesalarizate, pot detine simultan functia
publica si functia in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, cu obligatia respectarii regimului
(5) Dreptul la greva. Functionarilor publici le este recunoscut dreptul la greva, in conditiile legii.
Functionarii publici care se afld In greva nu beneficiaza de salariu si alte drepturi salariale pe durata
grevei.

(6) Drepturile salariale si alte drepturi conexe. Pentru activitatea desfasurata, functionarii publici au
dreptul la salariu, prime si alte drepturi, in conditiile legislatiei privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice. Salarizarea functionarilor publici se face in conformitate cu prevederile legii privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice.

(7) Dreptul la asigurarea uniformei. Functionarii publici care, potrivit legii, sunt obligati sa poarte
uniforma 1n timpul serviciului o primesc gratuit.

(8) Durata normala a timpului de lucru. Durata normala a timpului de munca pentru functionarii
publici este, de regula, de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptamana, cu exceptiile prevazute expres de
prezentul cod sau de legi speciale. Pentru orele lucrate peste durata normala a timpului de lucru sau in
zilele de repaus saptdmanal, sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare, potrivit legii, functionarii
publici au dreptul la recuperare sau la plata majorata, in conditiile legii.

(9) Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publicd. Functionarii
publici pot fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publica, in conditiile prezentului cod si cu
respectarea conditiilor prevazute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(10) Dreptul la concediu. Functionarii publici au dreptul la concediu de odihna, la concedii medicale si
la alte concedii, in conditiile legii. In perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a



celor pentru cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot fi modificate
decat din initiativa functionarului public in cauza.

(11) Dreptul la un mediu sanatos la locul de munca. Autoritatea publica are obligatia sa asigure
functionarilor publici conditii normale de munca si igiend, de naturd sa le ocroteasca sanatatea si
integritatea fizica si psihica.

(12) Dreptul la asistentd medicald, proteze si medicamente. Functionarii publici beneficiaza de
asistentd medicala, proteze si medicamente, in conditiile legii, precum si asigurarea fondurilor si
conditiilor efectuarii tuturor examenelor oftalmologice precum si a acoperirii cheltuielilor legate de
furnizarea dispozitivelor de corectie special, care sa corespunda activitatilor referitoare la munca cu
utilizarea echipamentelor cu ecran de vizualizare, in cuantum de 1000 lei/functionar public sau angajat
contractual care presteaza activitati privind utilizarea echipamentelor cu ecran de vizualizare definite
conform art. 4 din Hotérarea Guvernului nr.1028/09.08.2006 privind cerintele minime de securitate si
sanatate Tn munca referitoare la utilizarea echipamentelor cu ecran de vizualizare,

(13) Dreptul la recunoasterea vechimii in muncd, in specialitate si in grad profesional. Functionarii
publici beneficiazd de vechime In munca, in specialitate si in grad profesional. Vechimea in munca este
vechimea dobandita in conditiile reglementate de legislatia muncii, precum si vechimea dobandita in
exercitarea unui raport de serviciu. Vechimea in specialitate este vechimea dobandita in temeiul unui
contract individual de munca, al unui raport de serviciu sau ca profesie liberala, demonstrata cu
documente corespunzatoare de catre persoana care a desfasurat o activitate intr-o functie de specialitate
corespunzitoare profesiei sau specializarii sale. In toate cazurile vechimea in specialitate se raporteaza
la durata normala a timpului de munca, fiind calculata prin raportare la fractiunea de norma lucrata si se
demonstreaza cu documente corespunzatoare.

(14) Dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurari sociale de stat. Functionarii publici beneficiaza
de pensii, precum si de celelalte drepturi de asigurari sociale de stat, potrivit legii.

(15) Drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului acestuia. In caz de
deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la pensie de urmas
primesc pe o perioada de 3 luni echivalentul salariului de baza din ultima lund de activitate a
functionarului public decedat.

(16) Dreptul la protectia legii. Functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de protectia
legii. Autoritatea sau institutia publica este obligata sa asigure protectia functionarului public impotriva
amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi victima in exercitarea functiei publice
sau 1n legdtura cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept, autoritatea sau institutia publica va solicita
sprijinul organelor abilitate, potrivit legii.

(17) Dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autoritatii publice.
Autoritatea sau institutia publica este obligata sa il despagubeasca pe functionarul public in situatia in
care acesta a suferit, din culpa autoritatii publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor
de serviciu.

(18) Desfisurarea de activitati in sectorul public si in sectorul privat. Functionarii publici pot
desfasura activitati remunerate in sectorul public si in sectorul privat, cu respectarea prevederilor legale
(19) Dreptul la decontarea de la bugetul local a cheltuielilor de transport/naveta din localitatea de
domiciliu la serviciu i retur, persoanelor care domiciliaza pe raza altor localitati din afara ariei
teritoriale a localitdtii Borod, judetul Bihor, conform Regulamentului propriu, aprobat de Consiliul local
si al HG. nr. 39 din 18 ianuarie 2024 privind aprobarea modalitétii de decontare a cheltuielilor de
transport pentru functionarii publici si personalul contractual din cadrul familiei ocupationale
"Administratie" din aparatul de specialitate al primarilor comunelor si al institutiilor si serviciilor
publice de interes local, infiintate in subordinea, coordonarea sau sub autoritatea consiliilor locale din
comune.

(20) Dreptul pentru acordarea cadoului in bani de Criciun, de Paste, de 1 Iunie ori de 8 Martie, in
cadrul administratiei publice locale, potrivit art. 129 alin. (12) din Codul administrativ:



,,Consiliul local hotardste acordarea unor sporuri si a altor facilitati, potrivit legii, personalului angajat
in cadrul aparatului de specialitate al primarului si serviciilor publice de interes local.” si Codul fiscal,
art. 76 lit. a) si art. 142 lit. b) cu privire la acordarea cadoului in bani cu ocazia sdarbdtorilor legale si
religioase.

Art. 52. - indatoririle functionarilor publici sunt previzute in Capitolul V, sectiunea a 2-a, Titlul II,
Partea a VI-a din OUG nr. 57/2017 si sunt urmatoarele:

(1) Respectarea Constitutiei §i a legilor. Functionarii publici au obligatia ca prin actele si faptele lor sa
promoveze suprematia legii, sa respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile si libertatile
fundamentale ale cetatenilor in relatia cu administratia publicd, precum si sa actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale In conformitate cu atributiile care le revin, cu aplicarea normelor de
conduita care rezulta din indatoririle prevazute de lege. Functionarii publici trebuie sa se conformeze
dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi, datoratd naturii functiilor publice
detinute.

(2) Profesionalismul si impartialitatea. Functionarii publici trebuie sa exercite functia publica cu
obiectivitate, impartialitate si independenta, fundamentandu-si activitatea, solutiile propuse si deciziile
pe dispozitii legale si pe argumente tehnice si sd se abtind de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii
persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici. In exercitarea functiei
publice, functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine neutra fata de orice interes personal, politic,
economic, religios sau de alta naturd si sa nu dea curs unor eventuale presiuni, ingerinte sau influente de
orice naturd. Principiul independentei nu poate fi interpretat ca dreptul de a nu respecta principiul
subordonarii ierarhice.

(3) Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare. Functionarii publici au dreptul la libera
exprimare, in conditiile legii. In exercitarea dreptului la libera exprimare, functionarii publici au
obligatia de a nu aduce atingere demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a
oricarei persoane. In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii
publice in care 1si desfasoara activitatea.

(4) Asigurarea unui serviciu public de calitate. Functionarii publici au obligatia de a asigura un
serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor prin participarea activa la luarea deciziilor si la
transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii competentelor autoritatii si ale institutiilor publice.

(5) Loialitatea fata de autoritatea publica. Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial
prestigiul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori
fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia. Functionarilor publici le
este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdtura cu activitatea autoritatii publice in
care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate In curs de solutionare si in care autoritatea
sau institutia publicd in care is1 desfagoara activitatea are calitatea de parte sau sa furnizeze in mod
neautorizat informatii in legatura cu aceste litigii,

c) sa dezvaluie si sa foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditii decat cele prevazute de
lege;

d) sa acorde asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni
juridice ori de altd naturd Tmpotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care 1si desfagoara
activitatea.

Prevederile mentionate anterior, se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada de 2
ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(6) Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publicda cu privire la situatia personala
generatoare de acte juridice. Functionarul public are Indatorirea de a informa autoritatea sau institugia
publicd, Tn mod corect si complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc
persoana sa si care sunt generatoare de acte administrative in conditiile expres prevazute de lege.



(7) Interdictii si limitdri in ceea ce priveste implicarea in activitatea politica. Functionarii publici pot fi
membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea interdictiilor si limitarilor. In exercitarea
functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) s participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor carora le
este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor care
functioneaza pe langa partidele politice, precum si pentru activitatea candidatilor independenti;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sa afiseze, 1n cadrul autoritatii sau institutiilor publice, Insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla
si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si
partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa partidele politice, ale
candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independenti;

d) sa se serveasca de actele pe care le indeplinesc 1n exercitarea atributiilor de serviciu pentru a-si
exprima sau manifesta convingerile politice;

e) sa participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

(8) Indeplinirea atributiilor. Functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le
revin din functia publica pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate. Functionarul public
are indatorirea sa indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii ierarhici. Functionarul public are
dreptul sa refuze, in scris si motivat, Indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, daca le
considera ilegale. Functionarul public are Indatorirea sa aduca la cunostinta superiorului ierarhic al
persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii. In cazul in care se constati, in conditiile legii,
legalitatea dispozitiei prevazutd anterior, functionarul public rdspunde in conditiile legii.

(9) Limitele delegarii de atributii. Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice vacante se
dispune motivat prin act administrativ de catre persoana care are competenta de numire in functia
publica, pe o perioadd de maximum 6 luni Intr-un an calendaristic. Delegarea de atributii se face numai
cu informarea prealabild a functionarului public caruia i1 se deleaga atributiile.

(10) Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea. Functionarii publici au
obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu
faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd in exercitarea functiei publice, in conditiile
legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public.

(11) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje. Functionarilor publici le este interzis
sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei lor
publice, daruri sau alte avantaje.

(12) Utilizarea responsabili a resurselor publice. Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea
proprietatii publice si private a statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite producerea
oricdrui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar. Functionarii publici au obligatia sa
foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand autoritatii publice numai

pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute. Functionarilor publici care desfasoara
activitati In interes personal, in conditiile legii, le este interzis sa foloseascd timpul de lucru ori logistica
autoritafii sau a institutiei publice pentru realizarea acestora.

(13) Subordonarea ierarhica. Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de
catre superiorii ierarhici, lucrdrile si sarcinile repartizate.

(14) Folosirea imaginii proprii. Functionarilor publici le este interzis sd permita utilizarea functiei
publice in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si In scopuri
electorale.

(15) Limitarea participarii la achizitii, concesiondri sau inchirieri. Un functionar public nu poate
achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a unitdtilor administrativ-teritoriale, supus
vanzarii in conditiile legii, Tn urmatoarele situatii:

a) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre valoarea
ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv;



¢) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpdrarea bunului nu au avut acces.
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(17) Activitatea publicd. Comunicarea oficiald a informatiilor si datelor privind activitatea autoritatii
publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii publici
desemnati 1n acest sens de conducdtorul autoritatii publice, in conditiile legii.

(18) Conduita in relatiile cu cetitenii. In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor
juridice care se adreseaza autoritatii publice, functionarii publici sunt obligati sa aiba un comportament
bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine, integritate morala si profesionald. Functionarii publici au
obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitatii, integritatii fizice si morale a persoanelor
cu care intra in legatura in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihicd a oricarei persoane.

(19) Conduita in cadrul relatiilor internationale. Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau
institutia publica in cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatdmant, conferinte, seminare
si alte activitati cu caracter international au obligatia sd promoveze o imagine favorabila tarii si
autoritatii publice pe care o reprezinta.

(21) Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor. In procesul de luare a deciziilor, functionarii
publici au obligatia sa actioneze conform prevederilor legale si sa 1si exercite capacitatea de apreciere in
mod fundamentat si impartial.

(22) Obligatia respectarii regimului cu privire la sandtate si securitate in muncd. Functionarii publici
au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca urmare a
recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile legii.

Art. 53. - Drepturile personalului contractual. Personalul contractual incadrat in autoritatea publica
in baza unui contract individual de munca exercita drepturile si indeplineste obligatiile stabilite de
legislatia in vigoare in domeniul raporturilor de munca si de contractele colective de munca direct
aplicabile. Salariatul are, in principal, urmatoarele drepturi:

(1) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

(2) dreptul la repaus zilnic si saptdmanal;

(3) dreptul la concediu de odihna anual;

(4) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

(5) dreptul la demnitate Tn munca;

(6) dreptul la securitate si sdndtate in munca;

(7) dreptul la acces la formarea profesionala;

(8) dreptul la informare si consultare;

(9) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de munci;
(10) dreptul la protectie in caz de concediere;

(11) dreptul la negociere colectiva si individuald;

(12) dreptul de a participa la actiuni colective;

(13) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

(14) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munca aplicabile.

Art. 54. - Obligatiile personalului contractual.

(1) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin conform
fisei postului;

(2) obligatia de a respecta disciplina muncii;

(3) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv de munca
aplicabil, precum si In contractul individual de munca;

(4) obligatia de fidelitate fatd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

(5) obligatia de a respecta masurile de securitate si sandtate a muncii in unitate;



(6) obligatia de a nu fuma 1n spatiile inchise din toate locurile de munca, in toate spatiile din unitatile de
invatdmant, medico — sanitare si de protectie a copilului, inclusiv in curtea unitatilor, in locurile de joaca
pentru copii, indiferent daca sunt amplasate in interior sau exterior.

(7) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

(8) alte obligatii prevazute de lege.

(9) Alte drepturi si obligatii specifice personalului contractual:

a) In situatia in care, pe durata ocuparii functiei contractuale de executie temporar vacante, aceasta se
vacanteaza in conditiile legii, persoana care are competenta legald de numire in functia contractuala
dispune, in cazuri temeinic justificate, numirea functionarului contractual, cu acordul acestuia, pe durata
nedeterminata.

b) Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare. Personalul contractual are dreptul la libera
exprimare, in conditiile legii. In exercitarea dreptului la libera exprimare, acestia au obligatia de a nu
aduce atingere demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a oricirei persoane. In
indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual are obligatia de a respecta demnitatea
functiei contractuale detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii
publice in care isi desfasoard activitatea. In activitatea lor, acestia au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor si de a nu se lisa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea
opiniilor, trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sd evite generarea conflictelor datorate schimbului de
parerti;

¢) Asigurarea unui serviciu public de calitate;

d) Loialitatea fatd de autoritatea publica;

e) Indeplinirea atributiilor. Personalul contractual rispunde, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor
ce le revin din functia contractuala pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate;

f) Limitele delegarii de atributii;

g) Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu §i confidentialitatea;

h) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje;

i) Utilizarea responsabild a resurselor publice;

J) Folosirea imaginii proprii;

k) Limitarea participdrii la achizitii, concesiondri sau inchirieri;

m) Activitatea publica. Comunicarea oficiald a informatiilor si datelor privind activitatea autoritatii
publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare In masa se asigura de catre functionarii
publicicontractuali desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii publice, in conditiile legii.

n) Conduita in relatiile cu cetdtenii. In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor
juridice care se adreseaza autoritatii publice, functionarii contractuali sunt obligati sd aiba un
comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine, integritate morala si profesionala.

0) Conduita in cadrul relatiilor international. Functionarii contractuali care reprezinta autoritatea
publica in cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatdmant, conferinte, seminare si alte
activitati cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii §i autoritatii
publice pe care o reprezinta.

Pp) Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor;

r) Formarea §i perfectionarea profesionald. Functionarii contractuali au dreptul si obligatia de a-si
imbundtdti in mod continuu abilitatile si pregdtirea profesionala;

Art. 55. - Obligatii generale ale salariatilor din cadrul Primariei BOROD:

(1) de a avea un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine, amabilitate si
impartialitate;

(2) de a avea 1n timpul programului de lucru o f{inutd vestimentara ingrijita si decenta;

(3) sa se prezinte la serviciu in stare corespunzatoare, in deplind capacitate de munca, pentru a-si putea
indeplini in bune conditii sarcinile ce 11 revin;

(4) de a acorda caracter prioritar legilor si interesului cetatenilor;

(5) de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in institugie;



(6) de a efectua examenul medical periodic;

(7) de a cunoaste continutul actelor normative, regulamentelor si al oricaror altor dispozitii cu caracter
normativ in legatura cu atributiile si sarcinile de serviciu, precum si a dispozitiilor conducerii;

(8) in relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice 1n care isi desfasoara activitatea, precum si cu
persoanele fizice sau juridice, angajatii sunt obligati sd aiba un comportament bazat pe respect, buna-
credinta, corectitudine si amabilitate.

(9) angajatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul
autoritatii publice 1n care 1si desfasoara activitatea, precum si persoanelor cu care intra in legatura in
exercitarea functiei publice, prin:

a) Intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(10) reclamatia fondata a cetdtenilor constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza in consecinta,
(11) angajatii sunt obligati sa comunice responsabilului cu resurse umane, in cel mult 5 zile
calendaristice de la data intervenirii modificarii, orice modificare survenita in situatia/statutul lor cu
privire la: starea civila (casatorie, divort, nasterea unui copil, etc.), situatia militara, studii, schimbarea
domiciliului;

(12) angajatii sunt obligati sa comunice responsabilului cu resurse umane, daca a intervenit o boala
demonstrata printr-un concediu medical, in cel mult 24 de ore de la data primirii concediului medical;
(13) se vor prezenta la serviciu doar pe perioada cat nu se afla in concediu de odihna sau concediu
medical;

(14) referitor la studiile absolvite, angajatii au obligatia sa prezinte responsabilului cu resurse umane,
diplomele de studii, avand in vedere ca adeverintele eliberate de institutiile de invatamant superior au
valabilitate doar de un an;

(15) salariatii institutiei sunt obligati sa colaboreze cu responsabilul cu resurse umane, in problema
intocmirii si actualizarii dosarului profesional, respectiv a furnizarii oricarei informatii sau document
necesar intocmirii, completarii sau actualizarii acestuia.

(16) de a raspunde de indeplinirea obligatiilor de serviciu stabilite In fisa postului, in termenul legal.
(17) Evidenta prezentei la program se asigura prin semnarea condicii de prezenta, pe baza careia se
intocmeste foaia colectiva de prezenta si acorda compensarea cu timp liber corespunzator sau plata
orelor suplimentare. Semnarea condicii se face atat la inceperea programului, cat si la terminarea
acestuia.

(18) Nesemnarea zilnica si la timp a condicilor de prezenta constituie o incalcare a normelor de
disciplina muncii si se sanctioneaza conform prevederilor prezentului regulament.

(19) In cazul in care un salariat nu se poate prezenta la serviciu este obligat sa anunte responsabilul
prvind resursele umane pana la ora 9.00, in caz contrar este inregistrat in condica de prezenta ca absent
nemotivat.

(20) Foile colective de prezenta constituie documentele primare care stau la baza determinarii si
stabilirii drepturilor salariale ale salariatilor pentru munca prestata.

(21) Plecarea pe teren se face inscriindu-se intr-un registru de teren special. Evidenta orelor prestate
peste durata programului de lucru se inscrie intr-un registru pentru ore suplimentare care trebuie aprobat
de catre primar.

(22) Pentru bunul mers al activitatii compartimentelor, este obligatorie intocmirea rapoartelor de
activitate la solicitarea superiorului ierarhic, avand in vedere legatura cu munca si indeplinirea sarcinilor
de serviciu, fiind si o modalitate de verificare a indeplinirii cu responsabilitate a acestora, conform
prevederilor OUG 57/2019, precum si a art. 130 si art. 132 din Legea nr. 53/2003 Codul Muncii,
republicat, cu modificarile si completarile ulterioare.

(23) Neindeplinirea, cu vinovatie, a acestor indatoriri de serviciu, de catre salariatii Primariei comunei
BOROD, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza in consecinta.



Capitolul XX Disciplina muncii in cadrul autoritatii publice

Art. 56. - Nerespectarea prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul adminstrativ constituie
abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legii.

Functionarii publici
Art. 57. - Incilcarea de citre functionarii publici, cu vinovitie, a indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea administrativa, civild sau penala, in conditiile legii si ale prezentului regulament.
Art. 58. - (1) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de catre functionarii publici a proiectelor de acte
administrative si a documentelor de fundamentare a acestora, cu incédlcarea prevederilor legale, atrage
raspunderea acestora in conditiile legii.
(2) Functionarul public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv contrasemnarea ori avizarea actelor
si documentelor mentionate anterior dacd le considera ilegale.
(3) Refuzul functionarului public de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza actele si documentele
se face n scris si motivat in termen de 5 zile lucratoare de la data primirii actelor, cu exceptia situatiilor
in care prin acte normative cu caracter special sunt prevazute alte termene, si se inregistreaza Intr-un
registru special destinat acestui scop.
(4) Functionarii publici care refuza sa semneze, respectiv sa contrasemneze ori avizeze sau care prezinta
obiectii cu privire la legalitate asupra actelor si documentelor fara a indica temeiuri juridice, 1n scris, cu
respectarea termenului prevazut la alin. (2), raspund in conditiile legii.
Art. 59. - Raspunderea in solidar cu autoritatea publica.
(1) Orice persoana care se considera vatamata intr-un drept al sdu sau intr-un interes legitim se poate
adresa instantei judecatoresti, Tn conditiile legii, impotriva autoritatii publice care a emis actul sau care a
refuzat sa rezolve cererea referitoare la un drept subiectiv sau la un interes legitim.
(2) In cazul in care actiunea se admite, plata daunelor se asigura din bugetul autoritatii publice. Daca
instanta judecdtoreasca constata vinovatia functionarului public, persoana respectiva va fi obligata la
plata daunelor, solidar cu autoritatea sau institutia publica.
(3) Rédspunderea juridica a functionarului public nu se poate angaja daca acesta a respectat prevederile
legale si procedurile administrative aplicabile autoritatii publice in care 151 desfasoara activitatea.
Art. 60. - Rispunderea administrativ-disciplinard. Incilcarea cu vinovitie de citre functionarii publici
a Indatoririlor corespunzatoare functiei publice pe care o detin si a normelor de conduitad profesionala si
civica prevazute de lege constituie abatere disciplinara si atrage rdspunderea administrativ-disciplinara a
acestora.
Art. 61. - Constituie abateri disciplinare urmdatoarele fapte:
a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;
b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor;
c) absenta nemotivata de la serviciu;
d) nerespectarea programului de lucru;
e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitdtii lucrarilor cu acest caracter;
g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii publice;
h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;
1) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;
j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca urmare a
recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;
k) incdlcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii
publici, altele decat cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitafi;
1) incalcarea prevederilor referitoare la incompatibilititi daca functionarul public nu actioneaza pentru
incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;
m) incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;



n) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici sau aplicabile acestora.

0) consumul de bauturi alcoolice in timpul programului sau prezentarea la program in stare de ebrietate;
p) fumatul in locurile interzise, astfel cum au fost definite in Legea nr.15/2016;

r) neindeplinirea in termenul stabilit, a obiectivelor trasate de catre conducerea autoritatii publice,
inclusiv a rapoartelor de activitate solicitate de conducatorul autoritatii publice;

s) nesemnarea zilnica si la timp a condicii de prezenta;

t) neanuntarea pana la ora 900 a absentei de la serviciu;

u) reclamatia fondata a cetatenilor;

v) nerespectarea prevederilor prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Abaterile de la prezentul regulament savarsite de salariati atrag raspunderea corespunzatoare din partea
acestora.

Art. 61. - (1) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea scrisa,

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

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pana la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioada de pana la un an, cu diminuarea
corespunzatoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

(2) Ca urmare a savarsirii abaterilor disciplinare prevazute la art. 60, se aplicd urmatoarele sanctiuni
disciplinare:

a) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 60 lit. a), b) si d), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 61 lit. a) sau b);

b) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 60 lit. ¢) se aplica una dintre sanctiunile disciplinare
prevazute la art. 61 lit. b)-f);

c) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 60 lit. €)-h), se aplica una dintre sanctiunile disciplinare
prevazute la art. 61 lit. ¢)-f);

d) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 60 lit. 1)-k) si m), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 61;

e) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 60 lit. 1), se aplica sanctiunea disciplinard prevazuta la
art. 61 lit. f), daca functionarul public nu actioneaza pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile
calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate;

f) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 60 lit. n), se aplica una dintre sanctiunile disciplinare
prevazute la art. 61;

g) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 60 lit. 0), se aplicd sanctiunea disciplinara prevazuta la
art. 61 lit. f);

h) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 60 lit. p) — v), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 61;

(3) La individualizarea sanctiunii disciplinare, se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, imprejurarile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovatie si consecintele abaterii,
comportarea generald in timpul serviciului a functionarului public, precum si de existenta in
antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile prezentului cod.
(4) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplici sanctiunea disciplinara aferenta abaterii
disciplinare celei mai grave.

(5) Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii comisiei de
disciplind, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data sdvarsirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii
publica.

(6) Aplicarea sanctiunilor disciplinare. Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 60 lit. b)-f) nu pot fi
aplicate decat dupa cercetarea prealabila a faptei savarsite si dupa audierea functionarului public de



catre conducatorul institutiei publice, la propunerea comisiei de disciplind. Sanctiunea disciplinara:
”destituirea din functia publica” se aplica si direct de catre persoana care are competenta legald de
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disciplinara ” mustrarea scrisa” se poate aplica si direct de cétre conducatorul institutiei publice, cu
aplicarea corespunzatoare a dupa cercetarea prealabila a faptei savarsite si dupa audierea functionarului
public.
(7) Radierea sanctiunilor disciplinare. Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept, dupa cum urmeaza:
a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 61 lit. a);
b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare prevazute la art. 123 lit.
b)-¢);
¢) in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea prevazuta la art. 61 lit. f);
d) de la data comunicarii hotararii judecatoresti definitive prin care s-a anulat actul administrativ de
sanctionare disciplinara a functionarului public.

Personalul contractual
Art. 62. - (1) Primarul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere disciplinara.
(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legdtura cu munca si care consta intr-o actiune sau inactiune
savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a Incalcat normele legale, regulamentul intern,
contractul individual de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile legale
ale conducatorilor ierarhici.
(3) Constituie abatere disciplinard urmdtoarele fapte:
a) intarzierea in efectuarea sarcinilor de serviciu;
b) neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor
c) absenta nemotivata de la servicius
d) nerespectarea programului de lucru;
e) consumul de bauturi alcoolice in timpul programului sau prezentarea la program in stare de ebrietate;
f) fumatul in locurile interzise, astfel cum au fost definite in Legea nr.15/2016;
g) neprezentarea personalului de paza pentru predarea/primirea serviciului;
h) interventia sau staruinta pentru rezolvarea unor cereri in afara cadrului legal;
1) nerespectarea secretului profesional sau confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;
J) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritdtii publice;
k) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;
1) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu ;
m) neindeplinirea in termenul stabilit, a obiectivelor trasate de catre conducerea autoritatii publice,
inclusiv a rapoartelor de activitate solicitate de conducatorul autoritétii publice;
n) nesemnarea zilnica si la timp a condicii de prezenta;
0) neanuntarea pana la ora 900 a absentei de la serviciu,
p) reclamatia fondata a cetatenilor;
q) nerespectarea prevederilor prezentului regulament.
(4) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica Primarul in cazul in care un angajat contractual
savarseste o abatere disciplinara sunt:
a) avertismentul scris;
b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depdsi 60 de zile;
c¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;
d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-3
luni cu 5-10%;
e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.
f) Legea nr. 15/2016 stabileste ca incdlcarea interdictiei de a fuma este o abatere disciplinara grava,
angajatorii vor putea sa recurgd la sanctiuni precum desfacerea contractului individual de munca sau
chiar plata unor despagubiri care sd acopere prejudiciul cauzat prin incalcarea regulilor privind fumatul



(de exemplu 1n situatia in care nerespectarea interdictiei fumatului a cauzat prejudicii angajatorului — de
imagine ori materiale.

(5) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului nu 1
se aplicd o noud sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata
prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

(6) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o masurd, cu exceptia “avertismentului scris” nu poate fi
dispusa mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.

Partea a V-a PREVEDERI FINALE
Capitolul XXI Alte reglementdri

Art. 63. - (1) Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —calculatoare,
imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost
atribuite.

(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara autoritatii publice.
(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta
defectiunca.

(4) Este interzisa instalarea oricdror programe sau aplicatii, instalarea si utilizarea jocurilor pe
calculator.

Art. 64. - (1) Salariatii Primariei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe, precum si a
autoturismelor din dotare, numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei nr.
80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele autoritatilor administratiei
publice si institutiile publice, cu completarile si modificarile ulterioare.

(2) Autoturismul din dotare este folosit numai in scop de serviciu, conform programarii.

Art. 65. - In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prezentului regulament, responsabilii
compartimentelor (primarul, viceprimarul si secretarul general al unitatii administrative
teritoriale) au urmatoarele atributii:

a) organizeaza activitatea compartimentelor si repartizeaza sarcinile si indatoririle de serviciu pentru
fiecare angajat, au obligatia sa organizeze $i sa optimizeze activitatea compartimentelor;

b) au obligatia sa stabileasca in fisele posturilor personalului din subordine toate activitatile si
raspunderile pentru indeplinirea atributiilor generale si specifice ale compartimentelor;

c) detaliaza atributiile compartimentului, cu precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare functie de
executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a fiselor de post;

d) sa asigure asistenta si supervizarea activitatilor din cadrul compartimentelor;

€) au initiativa si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea masurilor specifice domeniilor de activitate ale
compartimentelor pe care le conduc;

f) asigura cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifica fiecarui
domeniu de activitate;

g) indruma, urmaresc si verifica permanent utilizarea eficienta a programului de lucru, preocuparea
fiecarui angajat in rezolvarea legald, corespunzatoare si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in
raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;

h) evalueaza din punct de vedere profesional, personalul din subordine la perioade de timp stabilite in
conformitate cu prevederile legale;

1) repartizeaza corespondenta, raspund de solutionarea curenta a problemelor;

J) avizeaza si semneaza lucrarile compartimentelor;

k) asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor, sesizarilor
si scrisorilor petentilor si a diferitelor autoritati sau institutii;

1) propun si, dupa caz, iau masuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul compartimentului,
colaboreaza si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul primariei, rdspunzand cu
promptitudine la solicitarile acestora;



m) raspund de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui comportament corect
in relatiile cu cetdtenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public si a celorlalti angajati ai
primariei;

Art. 66. Atributiile comune ale personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei BOROD. Compartimentele din structura aparatului de specialitate ale primarului au
urmatoarele atributii generale comune:

a) intocmirea si promovarea catre Primar a rapoartelor de specialitate Tn vederea initierii proiectelor de
hotarari din domeniul propriu de activitate, precum si intocmirea intregii documentatii: proiect de
hotarare, expunere de motive, raport de specialitate, cu 30 de zile inaintea publicarii ordinii de zi;

b) realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor autoritatii publice in domeniul DE
SPECIALITATE de activitate;

¢) intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii, precum si intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetara si de plata ale activitatilor din cadrul Compartimentului Financiar
Contabil,;

d) intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie si raportate, pentru analiza,
conducatorului instititiei;

e) participarea la sedintele Consiliului local al comunei BOROD, judetul Bihor, ori de cate ori este
necesar;

f) solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc. adresate
institutiei;

g) indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrdri din domeniul propriu de activitate, incredintate
verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre Primar;

h) sa urmdreasca si sd cunoasca permanent modificarile legislative care reglementeaza domeniul de
activitate propriu, fiind raspunzator pentru toate consecintele care apar datorita aplicarii
necorespunzatoare sau a neaplicarii unor prevederi legale 1n activitatea pe care o desfasoara;

i) respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate 1n cadrul autoritatii;

j) gestionarea actelor si arhivarea acestora;

k) asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturd tehnica dintre
compartimentele din cadrul Primariei;

1) urmarirea punerii in aplicare de catre compartimentele autoritatii publice a hotararilor Consiliului
local ce cad 1n sarcina lor de activitate;

Capitolul XXII Disporzitii finale

Art. 67. - (1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va difuza tuturor compartimentelor
din structura organizatorica a Primariei Comunei BOROD, care raspund de necesitatea, oportunitatea si
legalitatea atributiilor prevazute.

- (2) Atributiile, sarcinile, competentele si responsabilitatile prevazute in prezentul regulament nu sunt
limitative, ele urmand a fi completate pe parcurs cu cele rezultate, in mod expres sau implicit, din legi,
decrete, ordonante, hotarari si alte acte normative, din norme, instructiuni, sau stabilite prin dispozitii
ale conducerii unitdtii administrativ teritoriale.

- (3) Prezentul regulament cuprinde sarcinile majore la nivelul fiecarei structuri organizatorice.

Art. 68. - Problemele legate de interpretarea prezentului Regulament se solutioneaza prin dispozitia
primarului.

Art. 69. - (1) Modificarile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorica se
aproba prin “fisa postului” personalului acestora.

- (2) Toate compartimentele de lucru din cadrul aparatului de specialitate vor actualiza, pentru fiecare
post existent, figa postului, vor stabili sau completa, dupa caz, prin fisa postului, in termen de 30 de zile
de la aprobarea acestuia, sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte, urmarind o incarcare
judicioasa a acestora, conform pregatirii profesionale si functiei detinute. Anual, sau ori de cate ori este
necesar, sefii de compartimente vor actualiza fisa postului.



Art. 70. - Toti salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor raspunde de
aplicarea corecta a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementiri legislative in domeniu, secretarul
comunei va repartiza salariatilor sarcinile ce le revin, completand fisele de post ale acestora. Atributiile
ce decurg din legislatia nou aparuta se considera parte integrantd a Regulamentului de organizare si
functionare a aparatului de specialitate al comunei BOROD.

Art. 71. - Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderea disciplinara a celui
vinovat.

Art. 72. - (1) Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si completeaza, conform
legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

(2) Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori se impune prin Hotarare a Consiliului Local
BOROD.

Art. 73. - Prevederile prezentului Regulament se aplica de la data intrarii in vigoare a Hotararii
Consiliului Local de aprobare si se va transmite compartimentelor din aparatul de specialitate al
Primarului comunei BOROD pentru a fi adus la cunostinta tuturor salariatilor, cat si personalului care
va fi Incadrat in viitor.

Art. 74. - Anexa 1 si Anexa 2 fac parte integranta din prezentul regulament.

Anexa nr. 1 Organigrama

Anexa nr. 2 Statul de functii.



