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Partea |
ORGANIZAREA APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI TULCA

Capitolul |
Prevederi generale

Art. 1. Primaria comunei Tulca isi desfasoard activitatea in sediul situat in judetul Bihor,
comuna Tulca, sat Tulca, nr. 231, cod postal 417600, care este adresa oficiala folosita in toate
documentele si actele administrative elaborate in cadrul institutiei.

Art.2. Comuna Tulca este unitate administrativ teritoriala cu personalitate juridica, care poseda
un patrimoniu $i are initiativd In ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale,
exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrative teritoriale stabilite.

Art.3. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului

comunei Tulca, judetul Bihor a fost elaborat in baza urmatoarelor acte normative:

- 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

- 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 modificdrile 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,

- Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale;

- Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, actualizata;

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

- O.U.G. nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului, actualizata;

- H.G. nr. 846/2017 privind venitul minim brut pe tara garantat in plata;

- Legea nr. 277/2010 privind alocatia de sustinere a familiei si alocatia de sustinere pentru
familia monoparentald, 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 utilitati publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si unele
masuri adiacente, cu modificdrile si completarile ulterioare;

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

- O.G. nr. 28/2008 privind Registrul Agricol;
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- Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismului, cu modificarile si
completarile ulterioare;

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

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

- H.G. nr. 759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate Tn 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. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public, actualizata;

- O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, actualizata;

- O.M.F. nr. 923/2014, republicat, actualizat, 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 in administratia publica, actualizata,

- Hotararile Consiliului Local al comunei Tulca, judetul Bihor;

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

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

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

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

Art.7. (1) Primaria constituie o structura functionala cu activitate permanentd, formata din
primar, viceprimar, secretar general si aparatul propriu de specialitate al primarului.
(2) Primaria duce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului,
gestionand problemele curente ale colectivitdtii in care functioneaza.

Art.8. Consiliul Local al comunei Tulca, la propunerea primarului, aproba organigrama, statul

nominal de personal, precum si Regulamentul de organizare si functionare, prin care se stabilesc
competentele si atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.
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Capitolul 11
Obiectul de activitate si fluxul informational

Art.9. (1) Autoritatile administratiei publice locale ale comunei Tulca, judetul Bihor au
dreptul si capacitatea efectiva de a rezolva si gestiona Tn nume propriu si sub responsabilitatea lor o
parte importanta 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
decét cele prevazute in prezentul regulament, conform legislatiei in vigoare.

Art.10. (1) Fluxul informational implementat in cadrul Primariei comunei Tulca 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.

(2) Actele care se clibereaza 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.

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

(4) Termenul general de rezolvare a corespondentei, potrivit art. 8 alin. (1) din OUG nr.
27/2001 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, personalul care are sarcina
rezolvarii corespondentei, are obligatia sa comunice petitionarului, in termen de 30 de zile de la
data inregistrarii petitiei, raspunsul, indiferent daca solutia este favorabila sau nefavorabila.

(5) In mod exceptional, conform art. 9 din O.G. 27/2001, termenul de 30 de zile ar putea fi
prelungit cu inca 15 zile, insd numai daca aspectele sesizate prin petitie necesita cercetare mai
amanuntita, aceasta prerogativa/facultate de prelungire a termenului legal de 30 de zile apartinand
conducatorului autoritatii sau institutiei publice.

(6) Orice suport de informatie scrisd, denumitd generic “corespondentda* 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 Tulca se
inregistreaza 1n evidenta compartimentului care asigura activitatea de de registratura generala.

(7) 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.

(8) Tnregistrarea actelor se face pe ani calendaristici, incepand cu nr.1. Pe fiecare document
primit se aplica, in coltul din dreapta sus, parafa cu numarul de inregistrare.

(9) Se interzice personalului de specialitate sa primeasca direct corespondentd sau sa
rezolve corespondenta neinregistrata.

(10) Compartimentul care asigura activitatea de registratura va proceda la nregistrarea
corespondentei depuse personal, comunicand pe loc petentului numarul de inregistrare, dupa care,
intreaga corespondenta va fi transmisa, intr-o mapa de lucru, pentru repartizarea spre rezolvare.

(11) Dupa aplicarea de catre Primar a rezolutiei de repartizare spre rezolvare catre
compartimentele functionale sau persoanele numite direct, corespondenta va fi predatd, pe baza de
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condica, celor stabiliti in cadrul compartimentelor de specialitate mentionate in rezolutie, sub
semnatura, dupa ce au operat in registrul de intrare — iesire.

(12) Deschiderea si repartizarea corespondentei adresate Primarului ori altor persoane cu
mentiunea “Personal®, “Strict personal” sau “Confidential” se va face de catre acestia iar in lipsa,
de catre inlocuitorii lor.

(13) Actele a caror rezolvare necesitd consultarea sau colaborarea mai multor
compartimente functionale vor fi solutionate prin contactul direct dintre acestea, raspunderea
expedierii la termen fiind in sarcina aceluia care le-a primit prin rezolutie.

(14) Actele rezolvate si expediate au un singur numar de inregistrare, care este cel dat din
registrul de intrare — iesire.

(15) Personalul care are sarcina primirii corespondentei este obligat sa verifice, inainte de a
semna, exactitatea numerelor de inregistrare ale actelor si anexelor care le insofesc, sa le
inregistreze si sd urmdreascd rezolvarea in termen a acestora, facand mentiune 1n registrul de
intrare — iesire despre data expedierii catre emitent.

(16) Tn cazul pierderii unui act, persoana vinovati va lua masurile necesare pentru
reconstituirea lui. Actul reconstituit va purta numarul de inregistrare al actului pierdut si se vizeaza
de seful compartimentului de activitate caruia i s-a repartizat lucrarea. Cei vinovati de pierderea
unor acte sunt pasibili de sanctiuni disciplinare.

(17) Corespondenta sosita in institutie care are caracter informativ si nu necesita raspuns se
claseaza la dosar pe baza rezolutiei.

(18) Corespondenta trebuie redactata ortografic si estetic, cu un continut concis si complet.

(19) Corespondenta cu societatile comerciale, institutii, servicii publice, alte persoane
juridice sau fizice poate fi semnata si de Viceprimar si Secretarul general, conform dispozitiei de
delegare emisd de Primar.

(20) Corespondenta avand la baza formulare tipizate care prevad anumite semnaturi se va
semna de catre persoanele care au functiile respective. Se semneaza de cdtre compartimente:
corespondenta de uz intern intre compartimentele functionale din institutie, referatele, rapoartele,
informarile, care se adreseaza Primarului sau Consiliului local si stau la baza proiectelor de
hotarare si dispozitiilor, alte documente tipizate.

(21) Persoanele din cadrul Primariei Comunei Tulca care intocmesc documentele poarti
intreaga raspundere asupra datelor si continutului acestora, iar in cazul inserarii unor date sau
informatii eronate, vor raspunde civil, administrativ sau penal pentru aceastea, conform legii.

(22) Toate documentele intocmite de personalul Primiriei Comunei Tulca pentru a fi
transmise in exterior, vor fi semnate si de catre cel care a intocmit documentul, neindeplinirea
acestei atributii constituie abatere disciplinara.

(23) Personalul de la registratura, este imputernicit ca impreuna cu sefii compartimentelor
functionale sa exercite control permanent, dar cel putin lunar, confruntand pozitiile din registrul de
intrare — iesire pentru lichidarea pozitiilor unde sunt acte inregistrate §i nerezolvate.

(24) Personalul care are sarcina primirii corespondentei este obligat sa verifice exactitatea
numerelor de inregistrare ale actelor si anexelor care le insotesc, sa le inregistreze, sd le predea
zilnic, primarului, pentru aplicarea de catre Primar a rezolutiei de repartizare spre rezolvare catre
compartimentele functionale sau persoanele numite direct, neindeplinirea acestei atributii
constituie abatere disciplinard si sd urmdreasca rezolvarea in termen a acestora, facand
mentiune in registrul de intrare — iesire despre data expedierii catre emitent.

(25) Nerespectarea termenului de raspuns prevazut de OUG nr. 27/2001, constituie
abatere disciplinara si se sanctioneaza in conformitate cu dispozitiille OUG 57/2019 privind
Codul administrativ sau, dupa caz, in conformitate cu legislatia muncii.
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Capitolul 111
Patrimoniul

Art.11. Patrimoniul comunei Tulca, judetul Bihor este constituit din bunurile mobile si
imobile care apartin domeniului public si domeniului privat al localitatii, 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 unitatii administrativ-teritoriale Tulca 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 Tulca hotéraste ca bunurile ce apartin domeniului public sau privat
sa fie date In administrarea institutiilor publice, sd fie concesionate sau inchiriate. Acesta hotaraste
cu privire la cumpararea unor bunuri ori la vanzarea bunurilor ce fac parte din domeniul privat, de
interes local, in conditiile legii.

Capitolul 1V
Bugetul si administrarea acestuia

Art.15. (1) Bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale comuna Tulca se elaboreaza, se
aprobad, se executa si se raporteaza in conditiile legii care reglementeaza finantele publice locale.
(2) Bugetul local al comunei Tulca este alcatuit 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 Tulca, Tn
limitele si conditiile legii.
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Capitolul V
Structura organizatoricd

Art.17. Structura organizatoricd a comunei Tulca a fost elaboratd in conformitate cu
prevederile Ordonantei de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

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

(2) Personalul din aparatul propriu al primarului comunei Tulca este alcatuit din
functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia Primarului comunei Tulca 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 instiintarea 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 Ii se aplica prevederile legislatiei muncii.

Art.19. Primaria comunei Tulca este o institutie publica organizatd ca o structura
functionald cu activitate permanentd, formata din Primar, Viceprimar, Secretarul general al
comunei si functiile de executie din cadrul aparatului de specialitate al primarului, care duc la
indeplinire efectiva hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului, Solutionand problemele
curente ale colectivitatii locale.

Art.20. (1) Intreaga activitate a primdriei este organizatid si condusi de citre primar,
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 propriu sunt stabilite prin fisa
postului si prin dispozitii ale primarului comunei Tulca. Conducerea Primariei comunei Tulca
poate stabili pentru personalul aparatului propriu 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 disciplina
a muncii, regimul invoirilor pentru personalul din aparatul propriu se stabilesc prin dispozitie a
primarului Tn baza actelor normative n vigoare.

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

(5) Legatura intre compartimentele din aparatul propriu 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 si
secretarul general al comunei Tulca.

(6) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Tulca are
obligatia intocmirii raportului de activitate oricnd se solicita de catre seful ierarhic superior, avand
in vedere legatura cu munca si indeplinirea sarcinilor de serviciu, fiind si 0 modalitate de verificare
a indeplinirii cu responsabilitate a acestora.
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(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 Tulca

- are obligatia de a cunoaste legislatia actualizata din sfera de activitate, mentionand faptul
cd nerespectarea si neaplicarea Tn 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 Tulca;

- 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 Tulca functioneaza avand la baza organigrama proprie, astfel
conform acesteia, se regasesc:
- 2 functii de demnitate publica: primar si viceprimar;
- 1 functie publica specifica de conducere: secretar general al comunei Tulca;
- 12 functii publice de executie;
- 4 functii contractuale de executie.

(2) Tn cadrul Primiriei comunei Tulca sunt organizate si functioneaza, in conditiile
legii, 1 cabinet primar (1 post functie contractuala), 1 cabinet viceprimar (1 post functie
contractuald) si 9 compartimente care au in componenta functii publice si contractuale, respectiv:

- Compartiment Contabil — 2 posturi, functii publice de executie;

- Compartiment Relatii cu Publicul - 1 post functie publicd de executie;

- Compartiment Resurse Umane —1 post functie publica de executie;

- Compartiment Urbanism — 1 post, functie publica de executie;

- Compartiment Agricol - 2 posturi functii publice de executie;

- Compartiment Asistenta Sociala — 1 post, functie publica de executie;

- Compartiment Mediu, Protectia Muncii si Cultura - 3 posturi, functii publice de executie;
- Compartiment Stare Civila si Achizitii Publice - 1 post functie publica de executie;

- Compartiment Tehnic — 2 posturi functii contractuale.

(3) Organigrama si numarul de personal din cadrul aparatului de specialitate al

primarului comunei Tulca, judetul Bihor, sunt prezentate in anexa 1 si 2 (conform organigramei si
statului de functii) la prezentul Regulament.
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Capitolul VI
Relatiile in cadrul autoritatii publice

Art.22. TIn 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 fata de primar;
- Subordonarea personalului de executie fata de secretar general, viceprimar si primar.

Art.24. Relagiile de autoritate funcrionala 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. Relariile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica
a primariei 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 organizatorici a primariei si compartimentele similare ale
celorlalte structuri ale administratiei publice centrale si locale, O.N.G. —uri, din tara si strainatate.

Art.26. Relariile de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului
acordat de Primar prin dispozitie, avizata pentru legalitate de secretarul general. Viceprimarul,
secretarul general si personalul compartimentelor reprezinta Comuna Tulca in relatiile cu celelalte
structuri ale administratiei publice centrale si locale, O.N.G. —uri din tara si strainatate.

Art.27. Relagiile de coordonare, verificare si control se stabilesc de catre primar, viceprimar,
si secretarul general al comunei, 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 n vigoare.

Art.28. Conducerea primariei comunei Tulca, 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 Tulca, judetul Bihor isi desfisoard activitatea:
1. Viceprimar,;
2. Secretar general,
3. Compartiment Contabil, 2 posturi, functii publice de executie;
4. Compartiment Relatii cu Publicul, 1 post functie publica de executie;
5. Compartiment Resurse Umane, 1 post functie publica de executie;
6. Compartiment Urbanism, 1 post, functie publica de executie;
7. Cabinet Primar, 1 post functie contractuala.
b). In subordinea Viceprimarului comunei Tulca, isi desfisoard activitatea:
1. Compartiment Mediu, Protectia Muncii si Cultura, 3 posturi, functii publice executie;
2. Compartiment Tehnic, 2 posturi functii contractuale;
3. Cabinet Viceprimar, 1 post functie contractuala.
¢). In subordinea Secretarului general al comunei Tulca isi desfisoard activitatea:
1. Compartiment Asistenta Sociald, 1 post, functie publica de executie;
2. Compartiment Stare Civila si Achizitii Publice, 1 post functie publica de executie;
3. Compartiment Agricol, 2 posturi functii publice de executie.
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Parteaa ll-a
CONDUCEREA APARATULUI PROPRIU AL PRIMARULUI COMUNEI TULCA

Capitolul VI
Primarul comunei Tulca

Art.30. PRIMARUL comunei Tulca, 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 libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui
Romaniei, a ordonantelor si hotdrarilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul
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, 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 isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente
de fond sau de forma asupra oricaror 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,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritdti publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane si straine, precum si in justitie.

(7) Tn baza prevederilor Codulului 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 tutelarda si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;

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

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 Tulca, care se publica pe pagina de
internet a Primariei comunei Tulca Tn conditiile legii;

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

C. prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
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d. elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, socialda si de mediu a comunei Tulca, le publica pe site-ul Primariei
comunei Tulca si le supune aprobarii consiliului local.

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

a. exercita functia de ordonator principal de credite;

b. intocmeste proiectul bugetului Primariei comunei Tulca 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 Tulca;

e. verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald 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 activitdtilor 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 Tulca;

€. numeste, sanctioneazd 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 conducétorii
institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f.asigura 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 catre compartimentele de specialitate
din punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

(8) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa 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.
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(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 tutelard si de ofiter de stare civila, a sarcinilor
ce ii revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor,
la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneaza si ca reprezentant al statului.

Tn aceasta calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectului, n
conditiile legii, sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale, daca sarcinile ce 1i revin nu pot
fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Capitolul VI
Viceprimarul comunei Tulca

Art. 31. VICEPRIMARUL comunei Tulca, judetul Bihor.

(1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce i
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 hotdrare a consiliului local.

(3) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotarare
adoptatd, prin vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numarul consilierilor in functie, la
propunerea temeinic motivatd 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 prevdzute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce i
revin acestuia.

(5) Indeplineste o varietate de sarcini legislative, administrative si oficiale, respectiv
asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
hotararilor 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
hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

Art. 32. Viceprimarul exercita atributiile delegate de catre Primarul comunei Tulca:
a) Asigura ordinea publica si linistea locuitorilor, pastrand o legatura permanenta cu Politia,
Jandarmeria, Pompierii si Unitdtile de protectie civila.
b) Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice (scoli, gradinite, dispensare si alte
institutii publice).
c) Controleaza calitatea produselor alimentare puse in vanzare populatiei de catre agentii
economici si unitatile private de alimentatie publicd din comund, cu sprijinul unitdtilor de
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specialitate, controleaza intreaga activitate de comert pentru a fi respectate normele in vigoare si ia
masurile necesare.

d) Exercita controlul asupra activitatilor din targuri si parcuri de distractii organizate in
anumite zile speciale si ia masuri pentru buna functionare a acestora.

e) Organizeaza si raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului
public si privat al comunei Tulca.

f) Ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel,
pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de ape de pe raza comunei Tulca si pentru
decolmatarea vailor locale si a podetelor in scopul asigurarii scurgerii apelor mari.

g) Raspunde si coordoneaza activitatea Compartimentului Mediu, Protectia Muncii si Cultura
si Compartimentului Tehnic din comuna Tulca.

h) Urmareste si raspunde de aplicarea masurilor de protectia mediului, potrivit legislatiei.

i) Initiaza, asigurd si raspunde de realizarea unor actiuni comune cu organele de Politie si
Garda de Mediu Bihor, 1n vederea identificarii si sanctiondrii, dupa caz, a persoanelor juridice si
fizice care incalca normele de protectia mediului instituite prin acte normative, inclusiv hotarari ale
Consiliul Local Tulca.

J) Se implica si verifica realizarea masurilor de igienizare, dezinsectie si deratizare, potrivit
legii si Programului de Gospodarire Anual aprobat de Consiliul Local pe care au obligatia sa le
efectueze institutiile publice, agentii economici si cetatenii din comuna Tulca.

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

I) Raspunde si coordoneaza activitatea de administrare a pasunilor din comuna Tulca.

m) Asigurd identificarea si aplicarea masurilor pentru prevenirea si combaterea pericolelor
provocate de animale.

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

0) Administreaza si gospodareste spatiile destinate ca adaposturi pentru protectia civild si
punct de comanda.

p) Are in evidentd inventarul materialelor din resortul protectiei civile.

q) Participa la convocarile de pregatire, exercitii, aplicatii i la alte activitati organizate de
organele abilitate de la Inspectoratul judetean de protectie civila.

r) Indeplineste cu responsabilitate dispozitiile primarului si hotirarile Consiliului Local.

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

t) Raspunde de pregitirea serviciului voluntar pentru situatii de urgenta si participarea
acestuia la concursuri profesionale.

u) Propune includerea in bugetul local a fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare
impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva incendiilor,
echipamente de protectie specifice.

V) Participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul
institutiei.

w) Controleaza si verifica modul de aplicare a normelor, reglementarilor tehnice si
dispozitiilor care privesc apararea impotriva incendiilor, in cadrul institutiei publice.

X) Controleazd modul cum se aplica reglementarile legislative in vigoare si a normelor
referitoare la prevenirea riscurilor de incendii si altor riscuri.

y) Asigura instruirea si informarea personalului din institutie in probleme de Prevenirea si
Stingerea incendiilor.

z) Are calitatea de membru in Colectivul de sprijin al autoritatii tutelare si asistentei sociale
la nivelul comunei Tulca;
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aa) 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 institutiei
publice in care 1si desfasoara activitatea.

bb) Raspunde potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine,
precum si a atributiilor ce-i sunt delegate.

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

dd) Este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau pentru altii, in
considerarea functiei daruri sau alte avantaje;

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

ff) indeplineste orice alte atributii previzute de lege si alte acte normative, precum si
insarcinari din partea Primarului.

gg) 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.

hh)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,

i) Indeplineste orice alte atributii prevazute in actele normative in vigoare ori date in sarcina
sa de catre Consiliul local si Primar.

Capitolul IX
Secretarul general al comunei Tulca

Art. 33. Secretarul general al comunei Tulca, judetul Bihor

(1) Secretarul general al comunei Tulca 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 Tulca, 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
acte normative sau insarcinari date de Primarul Comunei Tulca ori Consiliul Local.

(3) Secretarul general al comunei Tulca coordoneaza si controleaza activitatea
Compartimentului Asistenta Sociala, Compartimentului Stare Civila si Achizitii Publice si
Compartimentului Agricol.

(4) Secretarul general Comunei Tulca poate coordona si alte compartimente ale aparatului
propriu de specialitate al autoritatilor administratiei publice locale, stabilite de Primarul Comunei
Tulca.
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Art. 34. Secretarul general al comunei Tulca are urmatoarele atributii specifice:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;

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

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

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea 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, aprobatd cu modificiri si completdri 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;

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

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

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedintd, 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 hotdrari a consiliului local;

m) asigurd 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;

0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau nsarcinari 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 semnéturilor 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;
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b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnatura privata.

Astfel, Tn exercitarea atributiilor, secretarul general al Comunei Tulca are
urmatoarele obiective:

1. avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozifiile primarului,
hotararile Consiliului Local al Comunei Tulca; Secretarul general al Comunei Tulca nu va
contrasemna hotararea Consiliului Local al Comunei Tulca, in cazul in care considera ca aceasta
este ilegala. In acest caz, va depune in scris si va expune consiliului local opinia sa motivati, care
va fi consemnata in procesul-verbal al sedintei;

2. participa la sedintele Consiliului Local al Comunei Tulca;

3. asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local al
Comunei Tulca si Primarul Comunei Tulca, precum si intre acestia si Prefectul Judetului Bihor;

4. coordoneaza oOrganizarea arhivei si evidenta statistici a hotararilor Consiliului Local al
Comunei Tulca si a Dispozitiilor Primarului Comunei Tulca;

5. asigurd transparenta si comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la pct. 1., in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. asigura procedurile de convocare a Consiliului Local al Comunei Tulca si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor
consiliului local si redacteaza hotararile consiliului local;

7. pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului Local al Comunei Tulca si comisiilor de
specialitate ale acestuia:

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

b) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

¢) numard voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de
sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

d) 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;

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

f) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local sd nu ia parte
consilierii locali care se Tncadreaza 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 s1 face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

g) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva uat;

8. comunica hotararile Consiliului Local al Comunei Tulca, primarului si prefectului de indata,
dar nu mai tarziu de 10 zile lucratoare de la data adoptarii; comunicarea, insotitd de eventualele
obiectii cu privire la legalitate, se face in scris de catre secretar si va fi inregistrata intr-un registru
special destinat acestui scop;

9. asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de
Consiliul Local al Comunei Tulca sau de Primarul Comunei Tulca, in termenele prevazute de lege;

10. 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)
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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;

11. comunicd, in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, camerei notarilor
publici in a cérei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru
deschiderea procedurii succesorale;

12. 1intocmeste rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Tulca, acorda calificative personalului din subordine;

13. elaboreazd si coordoneazd activitatea functionarilor publici debutanti pe parcursul
perioadei de stagiu, cu finalizare in propunere de definitivare sau nu in functia publica;

14. tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti si a termenelor de judecata;

15. acorda asistenta juridica pentru Intocmirea corectd a contractelor ce se incheie la nivelul
primariei i contrasemneaza contractele semnate de primarul Comunei Tulca;

16. acorda asistenta juridica pentru elaborarea proiectelor de hotarari ale Consiliului Local al
Comunei Tulca;

17. acorda asistenta juridica pentru elaborarea dispozitiilor primarului;

18. acorda asistenta de specialitate comisiilor de specialitate ale consiliului local;

19. acorda asistenta juridica personalului angajat in aparatul de specialitate al primarului pe
probleme legate de activitatea specificd a acestora;

20. este secretarul comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar, participa la sedintele
comisiei de fond funciar si indeplineste atributiile prevazute de Legea nr. 18/1991;

21. acorda audiente pe probleme juridice de ordin general si in special probleme juridice
legate de administratia locala, Legea 10/2001, Legile fondului funciar, stare civila, urbanism,
urmareste solutionarea problemelor ridicate;

22. asigura aducerea la cunostintd publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ;

23. studiaza si prelucreaza legislatia nou aparuta cu compartimentele care au responsabilitati
specifice fiecarei noi prevederi legale, la solicitarea acestora;

24. executd lucrdrile tehnice necesare pentru pregdtirea si desfdsurarea alegerilor locale,
parlamentare, prezidentiale si europarlamentare precum si a referendumurilor locale sau nationale,
cu contributia compartimentelor aparatului de specialitate;

25. elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva primariei Comunei Tulca, in afara
celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii, certifica conformitatea copiei cu actele originale din
arhiva unitatii administrativ-teritoriale;

26. coordoneaza §i controleazd activitatea Compartimentului  Asistentd  Sociala,
Compartimentului Stare Civila si Achizitii Publice si Compartimentului Agricol;

27. este presedintele Colectivului de sprijin al autoritatii tutelare si asistentei sociale la
nivelul comunei Tulca;

28. 1n caz de concediu de odihna, concediu de boala sau alte situatii de fortda majora care nu
permit ocupantului postului sa isi duca la bun sfarsit atributiile ce ii revin, acesta este inlocuit de
ocupantul postului de consilier achizitii publice din cadrul compartimentului Stare Civila si
Achizitii Publice. Acesta preia majoritatea atributiilor postului de Secretar general al Comunei
Tulca, cu exceptia celor care nu sunt permise prin lege

29.  prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate cu alte atributii ce rezulta din
actele normative noi si a sarcinilor de serviciu transmise de organele ierarhice superioare si
conducerea comunei, respectiv insarcinari date de Consiliul Local al Comunei Tulca si de Primarul
Comunei Tulca.
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Parteaa lll-a
ATRIBUTIILE APARATULUI PROPRIU AL PRIMARULUI COMUNEI TULCA

Compartimentele din subordinea directa a Primarului comunei Tulca

Capitolul X
Compartiment Contabil

Art. 35. Compartiment Contabil — 2 posturi functii publice de executie, compartiment din
subordinea directa a Primarului comunei Tulca.

(1) Obiective generale:

a) Realizarea activitdtii financiar contabile, asigurdnd indeplinirea in conformitate cu
dispozitiile legale, a obligatiilor institutiei fata de bugetul de stat.

b) Stabilirea, impunerea si evidenta fiscald 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
Tulca, conform legii, dupa inscrierea in evidentele contabile.

(2) Atributii generale ale Compartimentului Contabil

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

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 inainteaza 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 predd spre arhivare la depozitul arhivei, pe bazad de
inventar si proces-verbal de predare-primire, grupate Tn dosare, potrivit problematicii si termenelor
de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

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

(3) Atributii in vederea realizdrii activitatii financiar contabile in cadrul institutiei:

1. Intocmeste proiectul si bugetul de venituri si cheltuieli in colaborare cu ordonatorul
principal de credite, urmareste incadrarea cheltuielilor la nivelul cerintelor bugetare pentru bugetul
propriu si celelate unitati finantate din bugetul local, facAnd propuneri pentru bugetul initial de venituri si
cheltuieli, respectiv rectificdri ale bugetului de venituri si cheltuieli ori de céte ori este necesar;

2. Stabileste necesarul lunar de fonduri in limita creditelor bugetare pe titluri si cheltuieli si
depune cererile de deschidere de credite respectiv retragerile de credite la ANAF,;

3. Urmareste executia de casd a bugetului local, intocmeste si depune rapoartele lunare,
trimestriale si anuale privind executia bugetara, situatii statistice si declaratiile lunare la termenele stabilite;
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4.  Analizeaza impreuna cu conducerea institutiei executia planurilor de venituri si cheltuieli bugetare
si extrabugetare, propune masuri corespunzatoare de imbunatatire a activititii economico-financiare;

5. Verifica, analizeaza si centralizeaza virarile de credite intre articolele bugetare;

6. Tine evidenta bunurilor patrimoniului public si privat al Comunei Tulca si evidentiaza atat
n conturi sintetice cat si analitice migcarea obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe si a altor
bunuri folosite, calculand totodata si amortizarea mijloacelor fixe din domeniul privat;

7. Participa la actiuni de predare — preluare a bunurilor din si in patrimoniul public si privat
al comunei (receptionari, transferari, casari etc.);

8. Tine evidenta contabild a institutiei;

9. Organizeaza la timp, ori de céte ori este necesar operatiunea de inventariere a valorilor
materiale si banesti, raspunzand de desfasurarea si valorificarea acestor inventare, informand n
scris conducerea despre rezultatele inventarierii, urmarind incasarea eventualelor pagube produse;

10. Intocmeste statul de salarii si celelalte drepturi pentru aparatul propriu, consilieri locali,
beneficiarii de ajutor social, asistenti personali (pe baza datelor furnizate de compartimentul de
asistentd sociald), alte categorii dupa caz, in conditiile legii si urmareste incadrarea in fondurile
prevazute in buget, intocmeste monitorizarea platilor la titlul ,,Cheltuieli de personal”;

11. Retine de la gestionarii de bunuri materiale si banesti a garantiilor iIn numerar tinand
evidenta acestora (casier, gestionar bunuri materiale);

12. Achita, in cazul achizitiilor directe contravaloarea facturilor, numai daca exista oferte si
raport de necesitate Tn acest sens, iar in celelalte cazuri achitarea facturilor se va face conform
contractelor de achizitii, dupa justificarea lucrarilor executate;

13. Intocmeste si depune documentatia si ordinele de plata aferente salariilor, platii facturilor,
a transferurilor si a investitiilor aprobate;

14. Urmareste primirea la timp a extraselor de cont si verificd documentele insotitoare;

15. Raspunde de registrele obligatorii: registru jurnal, registru inventar i cartea mare;

16. Elibereaza adeverinte angajatilor institutiei, cu privire la salariile acestora;

17. Preia datele contabile transmise de unitatea scolard pentru a putea fi centralizate;

18. Intocmeste referat cu privire la imprimate, alte bunuri necesare pentru desfasurarea
activitatii financiar-contabile, pe care o va depune consilierului responsabil de achizitiile publice;

19. Intocmeste si depune balanta de verificare a conturilor sintetice si analitice, a darilor de
seama contabile, a bilantului contabil la termenele stabilite;

20. Tntocmeste si prezinta consiliului local, contul de executie a bugetului, trimestrial si anual;

21. Participa la sedintele de comisii pentru hotararile referitoare la bugetul de venituri si
cheltuieli;

22. Asigura corespondenta si raspunde la solicitarea scrisd a altor institutii publice sau
elaborarea de lucrari in probleme legate de specificul sau de activitate;

23. Gestioneaza corect programul informatic continand date contabile si propune conducerii
imbunatatiri cu privire la programul informatic pentru executarea in bune conditiuni si la termen a
lucrarilor;

24. Aplica cu obiectivitate si profesionalism prevederile legislatiei fiscale si contabile (Cod
fiscal, Legea contabilitatii, salarizare, fiscalitate etc);

25. Participa la sedinte, intocmeste documente, intocmeste ordine de plata, vizeaza de Control
financiar preventiv documente;

26. Nominalizeaza persoane cu rol de utilizatori comuni din cadrul UAT Tulca, care isi
desfasoara activitatea in sistem PATRIMVEN, va avea implicit alocat rolul de vizualizare a
jurnalelor de accese al tuturor utilizatorilor din cadrul institutiei in care isi desfasoara activitatea,
intocmirea dosarului cu situatia accesdrilor 1n sistem patrimven.
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27. Este responsabil de aplicatia FOREXEBUG, incarcarea bugetelor, efectuarea
angajamentelor, receptiile n sistem, transmiterea raportarilor lunare, trimestriale, anuale, verificare
situatii, extrase cont, corectii CAB etc.;

28. Asigura si raspunde de pastrarea si intocmirea dosarelor si registrelor contabile, pe care le
inventariaza si le preda anual la arhiva institutiei;

29. Intocmeste referatul privind necesititile de produse, servicii, lucriri din sfera de
activitate in vederea intocmirii programului anual al achizitiilor publice pentru anul urmator,
comunicandu-1 consilierului achizitii publice pana la ultima zi lucratoare din luna noiembrie a
anului n curs;

30. verifica documentele de solicitari de subventii pentru acoperirea unor cheltuieli finantate
din bugetul local conform legislatiei in vigoare;

31. pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;

32. raspunde de respectarea legislatiei in domeniul contabilitatii;

33. are obligatia de a cunoaste legislatia actualizata din sfera de activitate, mentionand faptul
cd nerespectarea si neaplicarea In termen a prevederilor legale si a modificarilor ulterioare
intervenite acestora, constituie abatere disciplinara;

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

35.  Prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate cu alte atributii ce rezulta din
actele normative noi si a sarcinilor de serviciu transmise de organele ierarhice superioare i
conducerea comunei, respectiv insarcinari date de Consiliul Local al Comunei Tulca si de Primarul
Comunei Tulca.

36. In caz de concediu de odihna, concediu de boali sau alte situatii de forta majora care nu
permit ocupantului postului sa isi duca la bun sfarsit atributiile ce ii revin, acesta este inlocuit de
ocupantul postului de consilier din cadrul Compartimentului Contabil. Acesta preia majoritatea
atributiilor postului, cu exceptia celor care nu sunt permise prin lege.

(4) Atributii in calitate de persoand desemnatd in vederea efectudrii executdrii silite a
creantelor fiscale restante, datorate bugetului local al comunei Tulca:

1. executarea silita a contribuabililor persoane fizice si juridice in vederea incasarii
creantelor fiscale restante fatd de bugetul local ale acestora

2. emiterea si comunicarea somatiilor, a titlurilor executorii dupa caz catre contribuabilii cu
obligatii de plata restante, prin modalitatile prevazute de lege;

3. intocmirea si transmiterea adreselor de infiintare a popririi asupra veniturilor banesti ale
debitorilor, precum si instiintarea acestora asupra faptului ca li s-a efectuat poprire asupra
conturilor bancare;

4. intocmirea proceselor verbale de sechestru asupra bunurilor mobile si imobile ale
debitorilor care nu si-au onorat obligatiile catre bugetul local;

5. transmiterea adreselor de Inscriere a inscriptiilor ipotecare catre OCPI si a adreselor de
nscriere a gajului mobiliar la Arhiva Electronica de garantii reale;

6. intocmirea anunfului de vanzare la licitatie a bunurilor sechestrate si publicarea acestuia
ntr-un cotidian local si national de larga circulatie;

7. organizarea si asigurarea desfasurarii licitatiei la ora si data anuntatid, in vederea
valorificarii bunurilor sechestrate;

8. comunicarea adreselor de suspendare temporard sau incetare a popririlor precum s§i a
adreselor de radiere a ipotecilor si a garantiilor mobiliare
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9. aplicarea de sanctiuni contraventionale persoanelor care nu respecta prevederile Codului
de procedurd fiscald privitor la executarea silitd si urmarirea incasdrii acestora, inclusiv
parcurgerea tuturor etapelor executarii silite in vederea stingerii debitului;

10. intocmirea dosarelor de insolvabilitate si trecerea in evidenta curenta sau separati a
persoanelor declarate insolvabile, conform legii;

11. transmiterea dosarelor de executare silitd catre alte organe fiscale care au competenta de
executare, conform prevederilor legale Tn vigoare.

(5) Atributii privind activitatea de stabilire, impunere si evidenta fiscald a contribuabililor,
evidenta contabild a veniturilor. Stabilirea, constatarea si controlul impozitelor (pe cladiri si
terenuri) si taxelor locale (pe mijloacele de transport), a majorarilor de intarziere, a penalitatilor,
a amenzilor si a oricaror altor venituri proprii ale bugetului local.

Urmareste depunerea declaratiilor de impunere si de catre institutiile publice subordonate
care au in administrare, concesionare, inchiriere cladiri si terenuri din patrimoniul public ori privat
al comunei, asigura arhivarea actelor pe dosare, conform reglementarilor in vigoare.

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

2. 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;

3. Urmareste lichidarea pozitiilor din rol, aplicand gradele de urmarire legala;

4. Intocmeste si conduce evidentele privind debitele si incasarea acestora pe baza extrasului de rol;

5. Preia declaratiile de impozite si taxe locale repartizate, documentele justificative care stau
la baza acestora, asigurdnd valorificarea si inregistrarea lor in evidenta de platitor condusd 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 compartimentului, n
vederea rezolvarii, instiinteaza contribuabilul cu privire la efectuarea acestor operatiuni;

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

9. Instiinteazi 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, 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. Tnregistreaza 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 legii 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;
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18. Colaboreaza cu celelalte compartimente corespunzator fluxurilor informationale
existente intre acestea;

19. Asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sau de activitate;

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

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

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

23. Tine evidenta persoanelor autorizate;

24. Participa la identificarea persoanelor care posedad bunuri si terenuri supuse impozitarii.

25. Intocmeste tabloul privind impozitele si taxele locale;

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

27. Completeaza declaratiile pentru inscrierea sau radierea mijloacelor de transport

28. Elibereaza documentele ce atesta situatia fiscala a contribuabililor;

29. Tine evidenta si calculeaza impozitele si taxele locale persoanelor juridice de pe raza comunei;

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

31. Intocmeste lista de ramdisiti, suprasolviri si situatiile comparative la termenele
prevazute de lege;

32. Utilizator al programului PatrimVen, in scopul accesului la unul sau mai multe dintre
serviciile disponibile prin sistemul informatic, necesare indeplinirii atributiilor autoritatii publice,
respectiv, pentru determinarea patrimoniului persoanelor care au debite catre bugetele locale, in
vederea masurilor de executare silita (poprire etc.) ori In vederea impunerii sau pentru
determinarea veniturilor i patrimoniului unei persoane care solicita ajutor social;

33. Utilizatorul poate accesa serviciile oferite de sistemul informatic conform drepturilor
stabilite de administrator de interoperabilitate;

34. Utilizatorul raspunde de respectarea regulilor de acces la sistemul informatic in
conformitate cu drepturile conferite n sistemul informatic si atributiile de serviciu

35. Intocmeste dosarele pentru fiecare autoturism inscris la Primaria Tulca.

(6) Atributii privind activitatea de incasare a taxelor, impozitelor, veniturilor locale i
efectuarea operatiunilor de casa:

1. Are obligatia de a cunoaste legislatia actualizata din sfera de activitate, mentionand faptul ca
nerespectarea si neaplicarea in termen a prevederilor legale si a modificarilor ulterioare intervenite
acestora, constituie abatere disciplinara;

2. Incaseaza taxele si impozitele locale stabilite de lege si a Consiliului Local Tulca cu
respectarea teremenelor de platd; incaseaza contravaloarea facturilor distribuite si emite chitante;

3. Intocmeste documente de predare a sumelor incasate;

4. Asigura pastrarea banilor n casa de bani pentru evitarea sustragerii acestora;

5. Depune sumele incasate la banca; achita sumele aprobate in baza referatelor;

6. Intocmeste si pred la contabilitate zilnic Registrul de casa;

7. Indosariazi documentele cu care lucreazi si raspunde de arhivarea acestora;

8. Colaboreaza la tinerea corecta si la zi a evidentei financiare si contabile precum si la salvarea
datelor informatice;

9. Colaboreaza cu Compartimentul Agricol precum si cu celelalte structuri organizatorice
corespunzator fluxurilor informationale existente intre acestea;

10.  Verificd anual contribuabilii 1inscrisi In evidenta speciald privind cazurile de
insolvabilitate ;

11. Identifica pe raza de activitate persoane care exercitd activitati producdtoare de venit sau
poseda bunuri supuse impozitarii si sesizeaza organele compente in vederea impunerii acestora;

12. Inméneaza contribuabililor instiitirile de plata a impozitelor si taxelor;
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13. Efectueaza incasarea veniturilor, impozitelor locale, taierea chitantelor, incasarea banilor;

14. Asigura depunerea banilor la Trezoreria Salonta;

15. Colaboreaza la platirea salariilor pentru personal si asistenti sociali;

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

17. Colaboreaza la platirea ajutorului lunar de incalzire in perioada sezonului rece, ptr.
Familiile si persoane singure beneficiare de ajutor social;

18. Debitarea si colectarea amenzilor locale cat si a amenzilor de circulatie

19. Raspunde adreselor primite de la Politie, de la Birouri Executari Judecatoresti, Judecatorie;

20. Elibereaza certificate fiscale si diferite adeverinte;

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

22. Efectueaza intocmirea dosarului pentru premiu de fidelitate si platirea acestora;

23. La inceputul anului,contribuie la intocmirea a somatiilor si instiintarilor de platd pentru
fiecare contribuabil.

(7) Atributii privind activitatea de tinere la zi a evidentei veniturilor bugetului local,venituri
extrabugetare. Atributii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor din
bugetul general propriu al unitatii administrativ teritoriale Comuna Tulca

1. ridicarea salariilor angajatilor, platirea salariilor pentru salariatii proprii si asistentii personali;

2. intocmeste registrul de evidenta a veniturilor bugetului local ,veniturilor extrabugetare ;

3. participa la inventarierea patrimoniului ori de cate ori este necesar;

4. ntocmeste lunar declaratia unica 112;

5. asigurd respectarea prevederilor Codului Fiscal — 571 din 2003 privind impozitul pe
venit,Legii nr. 145 din 1997 privind asigurarile sociale de sanatate, pensii, somaj, etc;

6. 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;

7. efectueaza operatiuni de debitdri si scaderi, scutiri, reduceri, calculeaza majorari de
intarziere si editeaza zilnic procesele verbale de impunere, borderourile de debitare si scadere, lista
centralizatoare a operatiunilor de debitare din sectorul sdu de activitate;

8. raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei privind incasari si plati prin casierie;

9. tine evidenta facturilor fiscale;

10. elibereaza adeverinte de venit, somaj;

11. tine la zi si opereaza in statele de personal, vechimea in munca a salariatilor;

12. urmadreste zilnic cu ocazia intocmirii documentelor de platd,incadrarea in limitd si in
structura cheltuielilor aprobate prin buget;

13. intocmeste documentele de plata catre trezorerie si urmareste primirea la timp a extraselor
de cont si verificarea acestora cu documente insotitoare;

14. tine evidenta deducerilor suplimentare salariatilor in vederea eliberarii fiselor fiscale;

15. urmareste depunerea declaratiilor de impunere si de catre institutiile publice subordonate
care au in administrare, concesionare, inchiriere cladiri si terenuri din patrimoniul comunel;

16. asigura corespondenta si raspunde la solicitarea scrisa a altor institutii publice sau
elaborarea de lucrari in probleme legate de specificul sau de activitate;

17. participa la intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil, la
operatiunile de inventariere a patrimoniului,a rezultatelor inventarierii;

18. asigura furnizarea datelor necesare pentru intocmirea lunard, trimestriala si anuald a
executiei bugetare cat si a altor raportari statistice.
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(8) Atributii privind activitatea de control financiar preventiv - CFP:

Identificarea proiectelor de operatiuni care nu respecta conditiile de legalitate si
regularitate si/sau, dupa caz, de incadrare in limitele si 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;

c. 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, in privinta autorizarii si stabilirii titlurilor de incasare;

f. concesionarea sau inchirierea de bunuri apartindnd domeniului public al comunei;

g. vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri apartinind 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;

J. Viza de control financiar preventiv se exercita prin semnitura persoanei desemnate si
prin aplicarea sigiliului personal, care va cuprinde urmatoarele informatii:

Comuna Tulca;

mentiunea ,,vizat pentru control financiar preventiv”;
numele si prenumele, functia detinuta;

semnatura;

data acordarii vizei (an, luna, zi).

Atributii privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor (A.L.O.P) la
nivelul aparatului propriu al primarului comunei:

a. in calitate de persoana desemnatd sa exercite controlul financiar preventiv-propriu va
supraveghea organizarea si tinerea evidentei, actualizarea si raportarea angajamentelor bugetare si
legale;

b. evidenta creditelor bugetare aprobate in exercifiul bugetar curent, precum s§i a
modificarilor intervenite pe parcursul exercitiului bugetar curent cu ajutorul contului 806.00.00
,Credite bugetare aprobate";

C. evidenta angajamentelor bugetare cu ajutorul contului 806.60.00 ,,Angajamente
bugetare";

d. compararea datelor din conturile 806.00.00 ,,Credite bugetare aprobate" si 806.60.00
»Angajamente bugetare" si determinarea creditelor bugetare disponibile care pot fi angajate;

e. evidenta angajamentelor legale cu ajutorul contului 806.70.00 ,,Angajamente legale";

f. la finele lunii, reevaluarea angajamentelor legale exprimate in alte monede decat moneda
nationald, la cursul de schimb valutar comunicat de Banca Nationald a Romaniei, valabil pentru
ultima zi lucrdtoare a lunii. Cu diferentele din reevaluare se majoreaza sau se diminueaza, dupa
caz, valoarea angajamentelor bugetare si legale din conturile 806.60.00 ,,Angajamente bugetare" si
806.70.00 ,,Angajamente legale";

g. la finele anului, inregistrarea in creditul contului 806.70.00 ,,Angajamente legale" a
totalului platilor efectuate in cursul anului in contul angajamentelor legale Incheiate. Datele se preiau din

h. evidenta creditelor de angajament cu ajutorul contului 807.10.00 ,,Credite de angajament
aprobate" si a creditelor de angajament angajate cu ajutorul contului 807.20.00 ,,Credite de
angajament angajate".
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(9) Atributii in calitate de responsabil cu Strategia Nationala Anticoruptie

a. Elaborarea listei cu principalele atributii ale institutiei.

b. Elaborarea raportului de evaluare a riscurilor si vulnerabilitatilor la coruptie si a masurilor
de remediere a acestora.

c. Elaborarea Planului de integritate.

d. Redactarea autoevaluarilor privind masurile anticoruptie.

e. Informarea angajatilor cu privire la SNA 2016-2020.

f. Redactarea si transmiterea rapoartelor anuale privind implementarea Planului de integritate
catre Ministerul Dezvoltarii regionale si Administratiei Publice.

g. Identificarea problemelor, analizarea si luarea masurilor pentru implementarea Strategiei
anticoruptie, la nivelul comunei Tulca.

(10) Responsabil cu registrul de riscuri in cadrul uat Comuna Tulca
participa la elaborarea procedurii privind managementul riscurilor prin care se vor stabili,
criteriile de analiza a riscurilor;
ponderea fiecarui criteriu al riscului;
nivelul riscului pentru fiecare criteriu utilizat;
punctajul total al criteriului utilizat;
. completeaza si actualizeaza registrul de riscuri pe baza informatiilor primite de la sefii de
structuri;
g. elaboreaza informari periodice cu privire la stadiul implementarii actiunilor si masurilor de
control stabilite pentru diminuarea riscurilor, pe care le prezinta primarului

D o0 T

(11) Atributii din domeniul administrarii si gestiondarii patrimoniului uat Comuna Tulca.
Atribufii privind evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar.

1. Asigura realizarea tuturor 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, conform legii, dupa inscrierea in evidentele contabile.

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

3. Intocmeste documentatii si ia parte la organizarea licitatiilor publice , in baza hotararilor
Consiliului Local avand ca scop inchirierea, concesionarea si vanzarea imobilelor aflate Tn
patrimoniul comunei. Tine evidenta terenurilor fara constructii in intravilan.

4. n baza expertizelor tehnice de evaluare a imobilelor — constructii si terenuri ,proprietatea
comunel, actualizeazd valoarea acestora. Tine evidenta tuturor terenurilor apartindnd domeniului
public ocupate cu constructii provizorii, mobilier stradal.

5. Se preocupa de studierea si punerea in practicd a legislatiei specifice domeniului de
activitate a modificarilor si completdrilor ce apar la aceste normative..

6. Intocmste somatii pentru persoanele care ocupi ilegal domeniul public sau privat.

7. Tine evidenta activelor fixe corporale de natura mijloacelor fixe pe grupe, subgrupe ,clase
si subclase, potrivit catalogului privind clasificarea si duratele normale de functionare a mijloacelor
fixe aprobat prin H.G. 2139/2004 modificat prin H.G. 1496/2008.

8. Inregistreazi in contabilitatea institutiei publice, intrrile de active fixe corporale, in functie
de modul de intrare la acestora ,de apartenenta la domerniul public sau privat precum si de faptul
daca sunt sau nu amortizabile;

9. Raspunde de inregistrarea corectd in gestiune a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar
din cadrul institutiei conform legislatiei in vigoare;
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10. Asigurd completarea scripticului in listele de inventariere si insusirea in contabilitate a
rezultatelor inventarierii (+.-);

11. Asigura inregistrarea valorica si cantitativa in contabilitate a materialelor obiecte de
inventar si mijloacelor fixe achizitionate;

12. Asigurd evidenta contabild ,sintetica si analiticd a mijloacelor fixe ,pe locuri de folosinta
,obiectelor de inventar in magazii si in folosinta ,precum si a materialelor pe gestiuni si pe feluri de
materiale in scopul pastrarii integritatii patrimoniului unitatii,

13. Asigurd respectarea normelor legale cu privire la inventarierea anuald a bunurilor,
integritatea, pastrarea si paza bunurilor si valorilor de orice fel si detinute cu orice titlu ,utilizarea
valorilor materiale de orice fel, declasarea si casarea de bunuri,

14. Efectueaza operatiunile de evidentd si definitivare a inventarierii prin intocmirea
situatiilor operative, stabilirea si efectuarea incasarilor ,valorificarea bunurilor casate.

(12) Atributii privind actualizarea evidentei, administrarea, exploatarea, conservarea si
intretinerea domeniului public si privat al comunei Tulca:

1. Intocmeste, cu sprijinul secretarului general, modelul contractului pentru concesionari,
inchirieri terenuri si spatii in conformitate cu prevederile legale privind regimul concesiunilor,
pentru licitatiile a caror desfasurare i-a fost repartizata;

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

3.Urmareste respectarea si aplicarea HCL Tulca si a celorlalte acte normative privind
administrarea si exploatarea patrimoniului comunei Tulca, face propuneri primarului si CL pentru
mai buna utilizare a acestor bunuri;

4.Tn baza expertizelor tehnice de evaluare a imobilelor-contructii si terenuri proprietatea
comunei Tulca, actualizeaza valoarea acestora;

5. Asigurd intrarea Tn proprietatea comunei Tulca a terenurilor si constructiilor care, potrivit
dispozitiilor legale, ii apartin;

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

Sfera relationala interna:.
a) Relatii ierarhice: subordonat fata de: Primarul comunei,
superior pentru: nu este cazul;
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiel
specifice si a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate;
C) Relatii de control: nu este cazul;
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.

Sfera relationala externda:
a) Cu autoritati si institutil publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii
revin: ANAF, Trezorerie, Scoald, Consiliul Judetean, alte institutii si autoritati publice;
b) Cu organizatii internationale: nu este cazul,
c) Cu persoane fizice sau juridice private: furnizori de lucréri, produse si servicii.
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Capitolul XI
Compartiment Relatii cu Publicul

Art. 36. Compartimentul Relatii cu Publicul, un post, functie publica de executie, fiind
compartiment din subordinea directa a Primarului comunei Tulca.

(1) Obiectiv general: Tntocmirea si urmarirea aplicarii procedurii de sistem privind
activitatea de Inregistrare si circuit al documentelor, a procedurilor de sistem privind gestionarea
petitiilor si circuitul acestora in cadrul institutiei, a procedurii operationale privind comunicarea.

(2) Atributii in domeniul relatiilor cu publicul:

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

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. indosariazd corespondenta, precum si alte documente solutionate, conform
nomenclatorului si indicatorului termenelor de pastrare;

6. Transmite si primeste faxuri cu privire la activitatea Primariei si a Consiliului Local si se
asigura de respectarea circuitului documentulelor;

7.  Monitorizeaza zilnic circulatia mapelor ce contin documentele de intrare - iesire, a
mapelor cu documentele emise de compartimente si se asigura ca a fost respectat circuitul documentelor;

8. Comunica inter — institutional : verbal, telefonic , scris si electronic;

9. Comunica intra — institutional prin informarea primarului, viceprimarului, secretarului,
compartimentelor cu care lucreaza direct pentru indeplinirea tuturor obiectivelor comune si pentru
asigurarea unor functii continue;

10. Primeste si transmite note telefonice referitor la evenimente organizate de autoritatea
publica, activitatea primarului, intalniri, convocari, buletine meteorologice, intreruperea curentului
electric, lucrari de bransamente, etc.;

11. Urmareste respectarea termenelor legale;

12. Primeste, inregistreazd si fine evidenta instructiunilor, regulamentelor, asigurand
repartizarea lor in cadrul compartimentului;

13. Preluarea corespondentei si executarea operatiunilor de inregistrare in registrele speciale,
apoi predarea catre secretarul general pentru rezolutie;

14. Dupa repartizarea corespondentei, pe baza de semndturd, urmareste descarcarea la termen;

15. Realizeaza informarea primarului si transmite structurilor implicate cu privire la
reclamatii, sesizari, petitii, sugestii §i propuneri;

16. Indosariaza si preda la arhiva institutiei, corespondenta remisi de primar, precum si
corespondenta proprie. Claseaza acte pe dosare specifice de lucru;

17. Participa la activitati comune cu alte compartimente din cadrul primariei;

18. Controleaza si tipareste e-mailurile ( inregistreaza si preda persoanei destinate)

19. Registrul de corespondenta a scrisorilor postale.

(3) Atributii in domeniul Administratiei Publice:
1. Intocmeste si urmareste aplicarea procedurii de sistem privind activitatea de inregistrare si
circuit al documentelor, a procedurilor de sistem privind gestionarea petitiilor si circuitul acestora
in cadrul institutiei, a procedurii operationale privind comunicarea,

28|Page


mailto:secretariat@primaria.tulca.ro
https://primaria.tulca.ro/

ROMANIA

JUDETUL BIHOR

COMUNA TULCA
CIF 5149128

Com. Tulca, Sat Tulca, nr. 231, cod postal 417600
Tel. / Fax: 0259.314.894 / 0259.314.896
Email: secretariat@primaria.tulca.ro
Website: https://primaria.tulca.ro/

Regulament de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Tulca
[e————________ - ______________________________________________________________|

2. Inregistreaza corespondenta, o distribuie persoanelor vizate, urmareste descarcarea ei in
registrul de intrare — iesire;

3. Asigurd accesul cetatenilor si consultantd in vederea rezolvarii problemelor acestora;

4. Creaza rapoarte, documente, studii, evaluari referitoare la activitatile specifice;

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

6. Tine legatura permanent cu organizatiile neguvernamentale. Face propuneri si impreuna cu
celelalte compartimente din primarie, prezinta conducerii, noi modalitati de colaborare respectiv:
contracte, conventii, parteneriate cu ONG-urile si alte organizatii civice;

7. Contacteaza orice alte organisme abilitate de lege respectiv, organisme guvernamentale,
neguvernamentale sau societati comerciale care pot contribui la rezolvarea unor probleme ale
cetatenilor de pe raza comunei Tulcg;

8. Incheie parteneriate cu toate O.N.G.-urile care doresc colaborare cu comuna. Face invitatii
pentru discutarea si solutionarea unor sesizari si pentru incheierea unor potentiale parteneriate;

9. Atragerea societatii civile 1n activitatile care au legaturd cu procesul de integrare europeana
si participarea la programele societdtii civile in domeniul integrarii. Atragerea societatii civile n
proiecte care vizeaza dezvoltarea locala;

10. Initierea si derularea de activitati in vederea promovarii comunei Tulca;

11. Furnizarea de informatii referitoare la Uniunea Europeand si la procesul de integrare a
Romaniei, pe baza cererilor primite de la cetateni si/sau institutii;

12. Asigura corespondenta institutiei cu firme din tard pe baza indicatiilor primite de la Primar, iar
atunci cand Primaria Tulca formuleaza mesajul, ocupantul postulului il redacteaza si il transmite;

13. Elaboreaza unele documente la solicitari externe sau interne referitoare la comuna prin
documentare; elaboreaza / redacteaza documente;

14. Mentine contactele cu alte primadrii, institutii, in vederea rezolvarii unor probleme /
solicitari prin: legaturi continue cu persoane de contact din institutiile respective si schimburi de
informatii necesare pentru rezolvarea problemei / solicitarii;

15. Contribuie la realizarea si expedierea unor materiale de protocol;

16. Ofera confirmari sau completdri de date atunci cand situatia o impune;

17. Asigura dactilografierea pe calculator, a materialelor redactate de primar si viceprimar,
atunci cand este cazul;

18. Raspunde la diferite adrese repartizate de catre sefii ierarhici.

Sfera relationald internda.
Relatii ierarhice: subordonat fata de: Primarul comunei,
superior pentru: nu este cazul;
Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul unitatii administrativ teritoriale,
conform legislatiei specifice si a ROF al aparatului de specialitate;
Relatii de control. nu este cazul;
Relatii de reprezentare: nu este cazul.
Sfera relationald externd:
Cu autoritati si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii
revin: cu autoritatile si institutiile publice: din localitate, judet si din tara;
Cu organizatii internationale: nu este cazul,
Cu persoane juridice private: nu este cazul.
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Capitolul XI1
Compartiment Resurse Umane

Art. 37. Compartimentul Resurse Umane, un post, functie publica de executie, fiind
compartiment din subordinea directd a Primarului comunei Tulca.
(1) Obiectiv general: Gestiunea curenta a resurselor umane si functiilor publice.

(2) Atributii in domeniul resurselor umane, organizarea si realizarea gestiunii curente a
resurselor umane, inclusiv a functiilor publice, respectiv:

1. intocmeste statul de personal/functii ori de cate ori intervin modificari privind
componentele definitorii acestuia: structura organizatoricad, numarul si categoria functiilor, numarul
de angajati, drepturile salariale lunare sau noi angajati;

2. asigura 1intocmirea documentatiei privind modificarea organigramei aparatului de
specialitate al Primarului comunei Tulca, a numarului total de posturi si a statului de functii,
conform prevederilor legale;

3. centralizeaza date statistice referitoare la personalul din cadrul autoritatii publice in vederea
luarii unor decizii in ceea ce priveste strategia de personal;

4. la solicitarea justificatda a sefilor ierarhic superiori, intocmeste documentatia necesara
supunerii spre aprobare a Consiliului Local a transfomarii clasei, gradului unor posturi vacante,
prevazute in statul de functii si in termen de 10 zile instiinteaza Agentia Nationald a Functionarilor
Publici, asupra modificarilor;

5. opereaza actele administrative privind modificarile intervenite in situatia functiilor si a
functionarilor publici, precum si incdrcarea documentelor in format electronic pe Portalul de
management al functiilor publice si al functionarilor publici al ANFP;

6. transmite catre A.N.F.P. raportarile privind salariile functionarilor publici, lunar, prin
intermediul portalului de management al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

7. asigurd legdtura aparatului de specialitate al primarului cu Agentia Nationala a
Functionarilor Publici Bucuresti de cétre care este coordonat metodologic.

8. asigura intocmirea documentatiei privind organizarea concursurilor pentru ocuparea
functiilor publice vacante si a posturilor contractuale vacante, a celor temporar vacante, a
promovarilor in functii de conducere, in clasa si in grad profesional. Raspunde si se asigura de
publicitatea posturilor vacante pentru care se organizeaza concurs de recrutare sau promovare,
conform prevederilor legale in vigoare;

9. raspunde potrivit legii de pregatirea documentatiei privind desfasurarea concursurilor
organizate Tn vederea ocuparii functiilor publice vacante din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Tulca;

10. raspunde potrivit legii, de Tntocmirea actelor privind incadrarea, transferarea, delegarea,
detasarea, incetarea, etc a raporturilor de serviciu pentru personalul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Tulca;

11. asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante;

12. intocmeste documentatia privind numirea in functie publica si a contractelor individuale de
munca pentru candidatii declarati admisi, in conformitate cu prevederile legale;

13. asigurd formalitatile necesare intocmirii i depunerii jurdmantului de catre functionarii
publici definitivi;

14. intocmeste documentatia, conform legii, referitoare la functionarii publici debutanti.
Raspunde de Intocmirea actelor necesare informarii sefului compartimentului in care sunt recrutati
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debutanti asupra legislatiei specifice. La sfarsitul perioadei de stagiu colecteazd documentele
necesare in vederea numirii in functie publica definitiva sau eliberarii dupa caz;

15. intocmeste documente privind numirea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de
serviciu si/sau a contractului individual de muncad pentru intreg personalul aparatului de
specialitate al Primarului;

16. comunica angajatilor sub semndturd de primire, dispozitiile in original care privesc
raporturile de serviciu si de munca precum si numirea in diferite comisii, Th termenul legal;

17. solicita si centralizeaza figele de post, tine evidenta acestora pentru toate posturile, conform
prevederilor legale;

18. intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici
precum si de dosarele personale ale personalului contractual din cadrul institutiei, conform
prevederilor legale;

19. gestioneaza si raspunde de Tntocmirea dosarelor demnitarilor institutiei - primar si
viceprimar, modificari ale indemnizatiilor, eliberarea adeverintelor, la cererea acestora.

20. gestioneaza contractele de munca, prin intocmirea corectd si la timp a tuturor contractelor
individuale de munca, conform legii.

21. intocmeste actele aditionale la contractele individuale de munca pentru personalul
contractual;

22. raspunde de angajarea insotitorilor si de completarea dosarelor persoanelor incadrabile intr-
un grad de handicap;

23. intocmeste referatele prin care propune elaborarea dispozitiilor in ceea ce priveste
majorarile salariale si alte drepturi legale prevazute de legi;

24. Inregistreaza in baza de date on - line, contractele individuale de munca prin programul
Revisal. Raspunde de efectuarea acestei atributii corect si in termenul legal;

25. actualizeazd, majoreaza si modifica drepturile salariale, dupa caz, conform legii.

26. colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal prevazute in buget;

27. asigura introducerea in baza de date, a concediilor de odihna ale salariatilor, in baza
cererilor aprobate ale acestora de catre seful ierarhic superior sau inlocuitorul de drept al acestuia;

28. raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihnd, in vederea
aprobarii de catre primar si umareste respectarea ei.

29. raspunde de evidenta tuturor tipurilor de concedii: concediilor de odihna, medicale, de
studii cu sau fara platd si interese personale, aprobate conform prevederilor legale;

30. elaboreaza reglementari cu caracter intern - Regulamentul Intern si realizeaza
Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului, completarea
acestuia si aducerea la cunostinta salariatilor, afisarea la avizier;

31. calculeaza orele suplimentare efectuate de personalul din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului; intocmeste si verifica foile de prezenta colectiva (pontajul centralizator) lunar;

32. elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat/asigurat, vechimea in
munca/specialitate si drepturile salariale;

33. asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limitd de varstd sau
invaliditate. Elibereaza angajatilor, la indeplinirea conditiilor legale, actele necesare depunerii
documentatiei de pensionare la Casa Judeteana de Pensii Bihor;

34. solicitd si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici si ale personalului contractual, in conditiile legii.

35. actualizeazd formularul de evaluare a performantelor profesionale anuale ale functionarilor
publici si a personalului contractual, la modificari legislative;

31|Page


mailto:secretariat@primaria.tulca.ro
https://primaria.tulca.ro/

ROMANIA

JUDETUL BIHOR

COMUNA TULCA
CIF 5149128

Com. Tulca, Sat Tulca, nr. 231, cod postal 417600
Tel. / Fax: 0259.314.894 / 0259.314.896
Email: secretariat@primaria.tulca.ro
Website: https://primaria.tulca.ro/

Regulament de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Tulca
[e————________ - ______________________________________________________________|

36. pe baza propunerilor din rapoartele de evaluare ale functionarilor publici intocmeste
Centralizatorul: ,,Planul de perfectionare profesionald pe anul (in curs)" pe care il transmite
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, conform legislatiei in vigoare. Raspunde de intocmirea
documentului ,,Planul de perfectionare profesionald anual" in termenele legale.

37. intocmeste referate si dispozitii ale primarului privind sanctionarea disciplinara a
angajatilor pe baza raportului Comisiei de disciplind, cu respectarea prevederilor legale;

38. raspunde de publicitatea, implementarea §i monitorizarea normelor de conduita
profesionald a functionarilor publici si a personalului contractual;

39. are obligatia de a pastra confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor si ale
candidatilor la concursuri in vederea ocuparii unui post vacant precum si confidentialitatea asupra
activitatii compartimentului in afara celor care nu sunt in contradictie cu principiul trasparentei in
administratia publica;

40. ofera functionarului public si personalului contractual, in baza principiului transparentei,
toate informatiile referitoare la raportul de serviciu sau munca al acestuia, din oficiu sau dupa caz
la cerere, precum si informatiile de interes public conform Legii 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public,

41. solicita si centralizeaza declaratiile de avere si cele de interese a functionarilor publici
precum si a personalului contractual cu functii de conducere, in conditiile legii. Tine evidenta lor in
format electronic, precum si publicarea acestora in conditiile Legii 176/2010, prin scanare si
postare pe site-ul institutiei, conform termenelor in conditiile legii, dupa caz si elibereaza dovezii
de depunere a declaratiilor.

42. functionarii publici din cadrul compartimentului raspund de legalitatea actiunilor
intreprinse, de corectitudinea informatiilor furnizate in vederea pregatirii unor decizii, de
respectarea termenelor stabilite pentru diverse actiuni.

43. asigurd comunicarea dintre conducerea Institutiei si salariati cu privire la: drepturile
salariale, prevederile Regulamentului Intern, a dispozitiilor referitoare la organizarea activitatilor.

Sfera relationald internda.
a) Relatii ierarhice: subordonat fata de: Primarul comunei,
superior pentru: nu este cazul;
b)Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei
specifice si a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate;
C) Relatii de control: nu este cazul;
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul.

Sfera relationala externda:

a) Cu autoritati si institugii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii
revin: Consiliul Judetean, Directia Judeteana de Statistica, alte institutii si autoritati 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.
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Capitolul X111
Compartiment Urbanism

Art. 38. Compartimentul Urbanism, un post, functie publici de executie, fiind
compartiment din subordinea directd a Primarului comunei Tulca.

(1) Obiectiv general: Gestiunea documentelor in domeniul amenajarii teritoriului si
urbanismului.

(2) Atributii generale:

1. Are obligatia de a cunoaste legislatia actualizata din sfera de activitate, mentionand
faptul cd nerespectarea si neaplicarea in termen a prevederilor legale si a modificarilor
ulterioare intervenite acestora, constituie abatere disciplinara;

2. Relatii cu publicul — ofera toate informatiile din domeniul de activitate (in limita
competentelor legale) in cadrul unui program stabilit de catre conducerea Comunei Tulca;

3. Intocmeste raspunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspunde de rezolvarea
corespondentei in termenele legale;

4. Realizeaza rapoartele de specialitate din sfera de activitate, care stau la baza
adoptarii hotararilor consiliului local;

5. 1Indosariaza actele din sfera sa de activitate, iar la sfargitul anului le leaga,
numeroteaza si le preda spre arhivare;

6. Are obligatia intocmirii raportului de activitate anual pana la data de 15 ianuarie sau
oricand se solicita de catre seful ierarhic superior, avand in vedere legatura cu munca si
indeplinirea sarcinilor de serviciu, fiind si o modalitate de verificare a Tndeplinirii cu
responsabilitate a acestora;

7. Raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitatii
prin executarea defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;

8. Analizeaza periodic activitatea proprie si propune actiuni corective si preventive,
solutioneaza la termenul stabilit neconformitatile semnalate de catre auditor;

9. Prezinta informari scrise la solicitarea conducerii institutiei;

10. In ceea ce priveste mentinerea SMI implementat in cadrul Primiriei, ocupantul
postului cunoaste si este la curent cu cerintele documentelor SMI, aplicd documentele SMI;
analizeazd periodic activitatea proprie i propune actiuni corective §i preventive; solufioneaza
la termenul stabilit neconformitatile semnalate de catre auditorul intern sau din exterior;

11. indeplineste orice alte atributii ce rezulta din actele normative noi si a sarcinilor de
serviciu transmise de primar,viceprimar, secretar general.

(3) Atributii specifice in domeniul amenajarii teritoriului si urbanismului:
Cu privire la emiterea Certificatului de urbanism:

12. verificarea continutului documentelor depuse pentru obtinerea certificatului de urbanism;

13. determinarea reglementarilor din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor
cuprinse in planurile de amenajare teritoriald, legal aprobate, referitoare la locatia pentru care se
solicita certificatul de urbanism;
de urbanism cu reglementarile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse Tn
planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate;
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15. formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru
proiectarea investitiei,

16. stabilirea, impreunad cu membrii Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism
a avizelor si acordurilor legale strict necesare autorizarii;

17. stabilirea taxei pentru certificatul de urbanism si urmarirea Incasarii ei;

18. avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii Certificatului de
urbanism;

19. intocmirea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si amenajare a teritoriului,
verificarea documentatiilor de urbanism (PUZ, PUD), monitorizarea documentatiei de urbanism
aprobate de catre Consiliul local;

20. eliberarea prelungirii Certificatului de Urbanism, la solicitarea beneficiarului, calcularea
taxei de prelungire si urmarirea achitarii acesteia;

21. evidentierea si actualizarea zonelor cu valoare de patrimoniu national, siturile,
ansamblurile si monumentele istorice si de arhitectura, si stabilirea programelor de restaurare si
conservare a acestora pe raza localitatii; {inerea evidentei si asigurarea protectiei monumentelor
istorice si de arhitectura; initiere si coordonarea programelor cu privire la protejarea monumentelor
si a zonelor istorice;

22. prelucrarea documentatiilor de urbanism pentru sedinte, pentru dezbateri publice, pentru
publicare pe site;

23. Tine evidenta terenurilor fara constructii intravilan si extravilan;

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

25. Sesizeaza compartimentele de specialitate in cazul existentei unor constructii
neautorizate pe domeniul public sau privat, in vederea ludrii masurilor in conformitate cu
prevederile legale;

26. indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea masurilor prevazute de lege in
cazul nerespectarii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism;

27. urmarirea punerii in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor urbane,
precum si a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

28. asigurarea gestiondrii, evidentierii si actualizarii documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului;

29. organizarea de actiuni de verificare in vederea depistarii neconcordantelor privind
documentatiile depuse spre emiterea Certificatului de Urbanism si situatia reald din teren;

30. intocmirea, verificarea documentatiei si propunerea de emitere a avizelor de oportunitate
a Certificatelor de Urbanism.

31. Cu privire la emiterea Autorizatiilor de constructie/desfiintare:

- verificarea continutului documentatiei depuse, inclusiv sub aspectul prezentarii tuturor
actelor necesare autorizarii; intocmirea si semnarea autorizatiilor;

- avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii autorizatiei de
construire/desfiintare si eliberarea acestora;

- stabilirea taxei de autorizare (conform Legii.227/2015 privind Codul Fiscal) si urmarirea
incasarii acesteia; urmadrirea incasarii eventualelor diferente/sume care constituie venituri ale
bugetului local,
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- stabilirea taxei de desfiintare si urmarirea incasarii acesteia; urmdrirea incasarii
eventualelor diferente/sume care constituie venituri ale bugetului local, conform art.1 alin.(2) din
Codul de procedura fiscala;

- Inregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare in registrul unic de evidentd prin
atribuirea unui numar;

- cliberarea autorizatiei de constructie;

32. verificarea, Intocmirea si eliberarea prelungirii Autorizatiei de Construire/Desfiintare, la
solicitarea beneficiarului;

33. calcularea taxei de prelungire si urmarirea achitarii acesteia (conf Cod Fiscal);

34. gestionarea bazei de date cu documentatii de urbanism si activitati de planificare urbana;

35. indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea masurilor prevazute de lege in
cazul nerespectarii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism;

36. intocmirea, verificarea documentatiel Si Tnaintarea propunerii de emitere a autorizatiilor
de construire;

37. punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urband si a politicilor precum si a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

38. asigurarea gestionarii, evidentierii si actualizarii documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului;

39. organizarea de actiuni de verificare in vederea depistarii neconcordantelor privind
documentatiile depuse spre autorizare si situatia reald din teren;

40. constatarea si aplicarea amenzilor contraventionale si urmarirea incasarii acestor sume
conform Legii 50/1991 republicatd, privind autorizarea executdrii constructiilor si unele masuri
pentru realizarea locuintelor actualizata, sume care constituie venituri suplimentare la buget.

Sfera relationali interna.

Relatii ierarhice: subordonat fata de: Primarul comunei,
superior pentru: nu este cazul;
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;
Relatii de reprezentare: nu este cazul.

Sfera relationald externd:

Cu autoritati si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii
revin: Consiliul Judetean, Directia Judeteana de Statistica, alte institutii si autoritati publice;

Cu organizatii internationale: nu este cazul;

Cu persoane fizice sau juridice private: atunci cand este cazul, in vederea realizarii
atributiilor de serviciu.
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Compartimentele din subordinea directa a
Secretarului general al Comunei Tulca

Capitolul XIV
Compartiment Agricol

Art. 39. Compartimentul Agricol, douda posturi, functii publice de executie, fiind
compartiment din subordinea directa a secretarului general al comunei Tulca.

(1) Obiectiv general: in domeniul aplicarii legilor proprietatii: duce la indeplinire
atributiile specifice ce revin institutiei, rezultate din prevederile Legii nr. 7/1996 — Legea

cadastrului si publicitatii imobiliare, republicata si raspunde de modul de aducere la indeplinire al
acestor prevederi.

(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 Tulca;

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 — Legea cadastrului si publicitatii imobiliare, republicata si raspunde de modul de
aducere la indeplinire al acestor prevederi;

9. Verifica cererile si documentele anexate acestora si Intocmeste propunerile de atribuire n
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 indreptatiti 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 Tnaintarea 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 intabuldrii unor imobile proprietate publicd/privata a localitatii

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

16. Participa la inventarierea anuala a terenurilor, proprietatea comunei Tulca;

17. Pastreazd documentatia topograficd (planuri cadastrale, documentatii de 1inscrierea
imobilelor proprietatea publica si privata a comunei Tulca);

18. Semneaza cererile de nscriere in Cartea Funciard a bunurilor ce apartin domeniului
public sau privat al comunei Tulca, cat si procesele verbale de predare primire a documentelor ce
au facut obiectul inscrierilor in Cartea Funciara;
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19. Verifica incadrarea terenurilor privind situarea acestora in extravilan sau intravilan
conform PUG in vigoare si elibereaza adeverinte 1n acest sens si raspunde de Intocmire;

20. Pune la dispozitia persoanelor interesate conform inscrierilor din cartea funciard a
extraselor de carte funciara pentru informare, emise fara 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 locald privind stabilirea dreptului de proprietate privat asupra
terenurilor din comuna Tulca si aplica masurile pentru finalizarea procesului de restituire, in natura sau prin
echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului comunist Th Romania;

22. Pune in aplicare hotararile instantelor, ramase definitive si irevocabile, Tn sensul emiterii,
anularii sau modificarii titlurilor de proprietate;

23. Completeaza, tine la zi registrul agricol, atdt pe suport de hartie, cat si in format
electronic, precum si centralizeaza datele din acestea, pentru satul Tulca, Chesereu si Targusor;

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 legislatiei pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor
din sectorul agricol;

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

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

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

29. Verifica in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol,

30. intocmeste si elibereazd adeverinte de somaj, ajutor social, handicap, succesiune si burse pe loc.

31. Verifica 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, Tn aceasta ordine, la pret si in conditii egale;

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

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

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

37. Se preocupd 1n permanentd de pregatirea sa profesionald, intocmind o listd care si
cuprindd actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele
prin care se modificd/completeaza/aproba acestea; Actualizeazd si urmareste zilnic programul
informational pus la dispozitia institutiei;
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38. Elaboreaza proiectele de acte de autoritate si a altor reglementarii specifice autoritagilor
administratie publice locale pentru domeniul sdu 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, participAind la rezolvarea unor cereri venite de la alte
compartimente din cadrul institutiei privind sesizari, verificari, reclamatii, proiecte, etc.

(3) Atributii in calitate de persoana desemnata privind sdndtatea si securitatea in munca:

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

2. elaborarea, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

3. elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de
Securitate si sanatate in muncad, tindnd seama de particularitatile activitagilor si ale
unitatii/intreprinderii, precum si ale locurilor de munca/posturilor de lucru, si difuzarea acestora in
intreprindere si/sau unitate numai dupa ce au fost aprobate de catre angajator;
revin lucratorilor, corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului, cu
aprobarea angajatorului;

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

6. intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a
lucratorilor in domeniul securitatii §i sanatatii in munca;

7. elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a periodicitatii
instruirii adecvate pentru fiecare loc de munca in instructiunile proprii, asigurarea informarii si
de catre lucratori a informatiilor primite;

8. elaborarea programului de instruire-testare la nivelul intreprinderii si/sau unitatii;

9. asigurarea Intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent, conform
prevederilor art. 101-107, si asigurarea ca toti lucratorii sa fie instruiti pentru aplicarea lui;

10. evidenta zonelor cu risc ridicat si specific;

11. stabilirea zonelor care necesita semnalizare de securitate si sandtate in munca, stabilirea
tipului de semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor HG nr. 971/2006 privind
cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sanatate la locul de munca;

12. evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specificd, pentru care este
necesara autorizarea exercitarii lor;

13. evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare;

14. evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesita
testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

15. monitorizarea functionarii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a aparaturii de masura
si control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in
mediul de munca;

16. verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de
urgentd, precum si a sistemelor de siguranta;

17. efectuarea controalelor interne la locurile de munca, cu informarea, in scris, a angajatorului
asupra deficientelor constatate si asupra masurilor propuse pentru remedierea acestora;
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18. intocmirea rapoartelor si/sau a listelor prevazute de hotararile Guvernului, inclusiv cele
referitoare la azbest, vibratii, zgomot si santiere temporare si mobile;

19. evidenta echipamentelor de munca si urmarirea ca verificarile 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 in munca de catre lucratori a echipamentelor de munca;

20. identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din
intreprindere si intocmirea necesarului de dotare a lucrdtorilor cu echipament individual de
protectie, conform prevederilor HG 1.048/2006 privind cerinfele minime de securitate si sanatate
pentru utilizarea de catre lucratori a echipamentelor individuale de protectie la locul de munca;

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

22. participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor;

23. intocmirea evidentelor conform competentelor;

24. elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de lucratorii din intreprindere
si/sau unitate, In conformitate cu prevederile art. 12 alin. (1) lit. d) din lege;

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

26. 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;

27. colaborarea cu lucratorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe ai/ale altor
angajatori, in situatia Th care mai multi angajatori isi desfasoara activitatea in acelasi loc de munca,;

28. urmadrirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a
planului de evacuare;

29. propunerea de sanctiuni si stimulente pentru lucratori, pe criteriul indeplinirii obligatiilor si

30. propunerea de clauze privind securitatea si sdnatatea in munca la incheierea contractelor de
prestari de servicii cu alfi angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori straini;

31. intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor activitati;

32. evidenta echipamentelor, zonarea corespunzatoare, asigurarea/urmarirea ca verificarile
si/sau incercarile periodice ale echipamentelor de munca sa fie efectuate la timp si de catre
persoane competente ori alte activitagi necesare, potrivit prevederilor Hotararii Guvernului nr.
1.058/2006 privind cerintele minime pentru imbunatatirea securitatii si protectia sanatatii
lucratorilor care pot fi expusi unui potential risc datorat atmosferelor explozive;

33. alte activitati necesare asigurarii securitatii si sanatatii lucratorilor la locul de munca.

(4) Atributii privind inregistrarea in evidentd si scoaterea din evidentd a autovehiculelor

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

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

3. inregistrarea in evidenta a autovehiculelor;

4. scoaterea din evidentd a autovehiculelor Instrainate de catre contribuabili;

5. Impunerea obligatiilor datorate bugetului local — stabilirea taxelor locale asupra
mijloacelor de transport,
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6. asigura asistenta contribuabililor la solicitarea acestora, pentru completarea declaratiilor
de impunere a autovehiculelor si a documentelor si actelor fiscale in vederea depunerii si
inregistrarii acestora la registratura unitatii;

7. preia declaratiile de taxe locale asupra mijloacelor de transport, 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;

8. 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 asupra mijloacelor de transport;

9. studierea si insugirea prin studiu individual a actelor normative legate de activitatea fiscala;

10. intocmirea, transmiterea la termenele stabilite a informatiilor solicitate de sefii ierarhic superiori;

11. wverificarea concordantei dintre datele din declaratiile fiscale, evidentele fiscale si cele din
evidenta contabila a contribuabilului.

Persoana care indeplineste atributiile de protectie a informatiilor clasificate in cadrul
autoritatii publice (inregistrarea in evidentd si scoaterea din evidentd a autovehiculelor):

1. raspunde de activitatea de protectie a informatiilor clasificate, in toate componentele acesteia;

2. asigura relationarea cu institutia abilitata sa coordoneze activitatea si sa controleze
masurile privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii;

3. monitorizeaza activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor clasificate si
modul de respectare a acestora;

4. informeaza conducerea unitatii despre vulnerabilitatile si riscurile existente in sistemul de
protectie a informatiilor clasificate si propune masuri pentru inlaturarea acestora;

5. acorda sprijin reprezentantilor autorizati ai institutiilor abilitate, potrivit competentelor
legale, pe linia verificarii persoanelor pentru care se solicita accesul la informatii clasificate;

6. exercita alte atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit legii.

Sfera relationald internda:

a) Relatii ierarhice: subordonat fata de: Secretarul general al UAT, Primarul comunei,

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

C) Relatii de control. nu este cazul,

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul.

Sfera relationala externda:

a) Cu autoritati si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii
revin: Primarii, Judecatorie, Organe de politie, Consiliul Judetean, Institutia Prefectului, alte
institutii si autoritdti publice;

b) Cu organizatii internationale: nu este cazul;

¢) Cu persoane fizice sau juridice private: atunci cand este cazul.
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Capitolul XV
Compartiment Asistenta Sociald

Art. 40. Compartimentul Asistenta Sociali, fiind compartiment din subordinea directa a
secretarului general al comunei Tulca.
(1) Obiectiv general: Asigurarea asistentei in domeniul protectiei sociale.

(2) Atributii generale din domeniul protectiei sociale:

a. intocmirea si evidenta dosarelor pentru minorii institutionalizati,

b. Tntocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap, republicatd cu modificarile ulterioare precum si tine evidenta
dosarelor pentru persoanele cu handicap, intocmeste dosarele beneficiarilor Ordinului nr. 794/2002
privind aprobarea modalitatii de platd a indemnizatiei cuvenite parintelui sau reprezentantilor legali
ai copilului cu handicap grav, precum si adultului cu handicap grav sau reprezentantului sdu legal;

c. acordarea ajutoarelor sociale, intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 416/2001
privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare;

d. intocmeste dosarele pentru ajutoare de urgenta, potrivit Legii nr. 416/2001 privind
venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare;

e. intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru
copii, republicata (4), respectiv, acordarea alocatiilor de stat pentru copii, a indemnizatiilor de
nastere, intocmeste dosarele de alocatie pentru copiii nou-nascuti, potrivit legii;

f. Tntocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea
familiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

g. Intocmeste documentele beneficiarilor ajutorului pentru incalzirea locuintei in perioada
1 noiembrie — 31 martie;

h. Tntocmeste dosarele beneficiarilor Ordonantei de urgentda a Guvernului nr. 70/2011
masurile de protectie sociala in perioada sezonului rece, actualizata de OG nr. 27/2013;

i. Tntocmirea anchetelor sociale, Tntocmirea rapoartelor statistice lunare cu privire la
prestatiile sociale, divort parinti cu minori, efectueaza la solicitarea diferitelor institutii, anchete
sociale si intocmeste rapoarte de ancheta sociald, pe care le aproba prin dispozitia primarului;

J. intocmeste situatia privind copiii ai caror parinti sunt plecati la munca in strainatate
potrivit Ord. nr. 19/2006 privind activitatile de identificare , interventie si monitorizare a copiilor
care sunt lipsiti de Tngrijirea parintilor pe perioada in care acestia se afla la munca in strdinatate;

K. Tntocmeste situatia privind Hotarare Guvernului nr. 600/2009 privind stabilirea
beneficiarilor de ajutoare alimentare care provin din stocurile de interventie comunitare destinate
categoriilor de persoane cele mai defavorizate din Romania si atributiile institutiilor implicate n
planul european, actualizata,

I. Tntocmeste documentatiile beneficiarilor Ordinului nr. 491/2003 pentru aprobarea Grilei
de evaluare medico-sociala a persoanelor care se interneaza in unitati de asistentd medicosociale;

m.Tntocmeste documentatia privind acreditarea diverselor servicii sociale potrivit
Ordonantei Guvernului nr. 68/2003 privind serviciile sociale, actualizata;

Nn. solutioneaza adresele primite de la judecatorii;

0. primeste publicul pentru consultanta si pentru clarificarea unor situatii;

p. informarea lunara, a secretarului general al comunei cu privire la actiunile intreprinse in
domeniul asistentei sociale.
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(3) Atributii specifice:

a. intocmeste referate si redacteaza proiecte de dispozitii privind instituirea curatelei pe
seama bolnavilor psihici, In vederea reprezentarii acestora in procesul de punere sub interdictie sau
pentru reprezentarea acestora in fata instantelor judecatoresti, in diferite procese, altele decat cele
de punere sub interdictie, in fata notarilor publici;

b. verifica de cate ori este necesar, modul in care curatorul a administrat pensia
bolnavilor psihici nepusi sub interdictie;

c. efectueaza pe teren un control efectiv si continuu asupra modului 1n care parintii isi
indeplinesc indatoririle cu privire la persoana si bunurile copilului minor (cf. art.108 Cod Familiei)

d. solicita instantelor judecatoresti in calitate de delegat al autoritatii tutelare, punerea sub
interdictie a unei persoane care nu are apartinatori si este bolnava psihic;

e. verifica pe teren si intocmeste anchete sociale privind internarea nevoluntarda a
bolnavilor psihici periculosi, conform Legii nr.487/2002;

f. intocmeste referate si redacteaza proiecte de dispozitii privind instituirea tutelei pe
seama bolnavilor psihici;

g. verifica de cate ori este necesar socotelile privitoare la veniturile bolnavilor pusi sub
tutela si la cheltuielile facute cu intretinerea acestora si cu administrarea bunurilor sale si daca sunt
regulat Intocmite si corespund realitatii va da descarcare tutorelui;

h. verifica darea de seama generala prezentata de tutore la incetarea tutelei;

I. verificarea, prin anchete sociale, a indeplinirii, de catre solicitanti, a conditiilor legale privind
incadrarea acestora in functia de asistent personal, totodata, propunand aprobarea sau respingerea cererii
persoanei care solicita angajarea in functia de asistent personal a persoanei cu handicap grav;

J. verificarea periodica, la domiciliul asistatului, a activitatii asistentului personal al
persoanei cu handicap grav, precum si intocmirea referatelor constatatoare Tn urma verificarilor;

K. intocmirea si gestionarea documentelor de evidenta ale asistentilor sociali;

|. avizarea rapoartelor semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai
persoanelor cu handicap grav, privind activitatea si evolutia starii de sanatate si handicap a
acestora, totodata dispunand si efectuarea controalelor periodice asupra activitatii asistentilor
personali si prezentarea, semestrial, a unui raport in acest sens, consiliului local;

m. identificarea si evaluarea situatiilor care impun acordarea de servicii si/sau prestatii
pentru prevenirea separdrii copilului de familia sa, Tntocmind planul de servicii, pe care il supune
primarului, prin dispozitie, spre aprobare;

n. intocmeste referate si redacteaza proiecte de dispozitii privind instituirea curatelei pe
seama minorilor in vederea reprezentarii sau asistarii acestora la diferite institutii de stat la acceptarea
unei succesiuni,la ridicarea pensiei de urmas, la cumpdrarea sau vanzarea unor bunuri imobile, la
acceptarea unor donatii, etc.;

0. asista minorii in cursul procedurii speciale de anchetare a acestora la cele mai
importante acte procedurale, conform art. 475, 476, Cod proc. Penala;

p. intocmeste si comunicd instantelor judecatoresti avizele date In problema incredintarii
minorilor in caz de divort, de stabilire a domiciliului acestora sau de reincredintare, dupa
efectuarea verificarilor pe teren la domiciliile périntilor;

g. intocmeste referate si redacteaza proiectul de dispozitie privind stabilirea
reprezentantului legal al adultului cu handicap grav, nedeplasabil, in vederea ridicarii si
administrarii in favoarea bolnavului a indemnizatiei lunare cuvenite, conform Ordinului 380/2002;

r. verifica pe teren si efectueaza anchete sociale cu privire la executarea sau neexecutarea
corespunzatoare a obligatiilor de intretinere si ingrijire a persoanei varstnice, obligatii asumate prin
incheierea unui contract de intretinere in temeiul articolelor 30-34 din Legea 17/2000;
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s. verifica pe teren si intocmeste grile de evaluare medico-sociale a persoanelor care se
interneaza in unitatile de asistenta medico-sociale;

t.verifica pe teren si intocmeste anchete sociale privind situatia familiala a persoanelor
condamnate care solicitd amanarea executdrii pedepsei sau Iintreruperea executdrii pedepsei
(conform art 453-457 Cod de procedura penald);

u. verificarea, prin anchete sociale, a indeplinirii conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite
parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav, precum si a adultului cu handicap grav
sau reprezentantului sau legal, propunand, dupa caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei;

v. verificarea situatiei copiilor abandonati in institutiile sanitare sau de ocrotire;

W. monitorizarea si analizarea situatiei copiilor aflati in dificultate, precum si modul de
respectare a drepturilor copiilor aflati pe raza unitatii administrativ — teritoriale, asigurand
centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante;

X. identificarea copiilor lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor
sau de uncle dintre acestea, luadnd toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii lor, In
colaborare cu institutiile competente.

y. membru in colectivul de sprijin al autoritatii tutelare si asistentei sociale la nivelul
comunei Tulca.

(4) Atributii in domeniul protectiei copilului

a. monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din Comuna Tulca, respectarea si
realizarea drepturilor lor, asigura centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii.

b. identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in
intretinere, asigura consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copiilor, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra
institutiilor speciale, etc.

c. asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri, precum si a comportamentului delicvent.

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

e. asigura relationarea cu diverse servicii specializate.

f. sprijina accesul in situatiile de asistenta sociala destinate copilului, mamei si copilului
si evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestora.
asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu responsabilitatile
ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare.

(5) Atributii in domeniul protectiei persoanelor adulte

a. evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia.

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

c. elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru
prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru
consumatorii de droguri, alcool, precum si pentru a facilita accesul la aceste drepturi.

d. organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit consultanta de
specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a
facilita accesul persoanelor la aceste drepturi.
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e. organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si
faciliteaza accesul acesteia in alte institutii specializate, spitale, institutii de recuperare.

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

g. asigura consiliere si informatii privind problematica sociala(probleme familiale,
profesionale, psihologice, de locuinta, de ordin financiar si juridic, s.a.).

h. asigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si
combaterea situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociala, cu prioritate a
situatiilor de urgenta.

I. asigura relationarea cu diverse servicii publice sau alte institutii cu responsabilitate in
domeniul protectiei sociale.

b. realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala.

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

b. asigura sprijin pentru persoanele varstnicesau persoanele cu handicap prin realizarea
unei retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia.

c. sprijina activitatea unitatilor protejate pentru persoanele cu handicap.
asigura realizarea activitatilor de asistenta sociala, in conformitate cu responsabilitatile ce ii revin,
stabilite de legislatia in vigoare.

(6) Atributii in domeniul finantarii asistentei sociale:

a. elaboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea masurilor de
asistenta sociala.

b. pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la prestatii si servicii de
asistenta sociala.

c. comunica Agentiei Judetene de Plati si Inspectie Sociala a judetului Bihor, numarul de
beneficiari de asistenta sociala si sumele cheltuite cu aceasta destinatie, potrivit prevederilor legale,
precum si altor autoritati centrale cu competente in implementarea strategiilor sectoriale din
domeniul asistentei sociale.

(7) Atributii cu privire la venitul minim garantat:

a.  Inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal;

b. Intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termen legal;

c.  Stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii ajutorului
social; Urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social, a obligatiilor ce le revin;

d.  Madifica cuantumul ajutorului social,suspenda si inceteaza plata ajutorului social,

e.  Efectueaza periodic (din 6 in 6 luni) anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care
au stat la baza acordarii ajutorului social;

f. Inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala, cererile de acordare a ajutoarelor
de urgenta;

g.  Transmite in termen legal la AJPIS situatiile statistice;

h.  Stabileste ajutoarele pentru incalzirea locuintei cu lemne;

I Comunica in termen legal dispozitiile primarului de stabilire/modificare/incetare a
ajutorului social.

(8) Atributii privind alocatiile pentru sustinerea familiei si alocatii de stat:
a. Primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii precum si actele
doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;
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b. Intocmeste si inainteaza AJPIS borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru
acordarea alocatiei de stat;

c. Primeste cererile si propune AJPIS pe baza de ancheta sociala schimbarea
reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta.

d.  Primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care au in
intretinere copii in varsta de pana la 18 ani;

e.  Verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a
alocatiei familiale complementare sau de sustinere, efectueaza periodic anchete sociale in vederea
urmaririi respectarii conditiilor de acordare a dreptului la alocatii;

f.  Propune pe baza de referat primarului acordarea/neacordarea prin dispozitie,dupa
caz,alocatii familiale complementare/de sustinere;

g. Propune pe baza de referat primarului, modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a
alocatiei familiale complementare/de sustinere pentru familia monoparentala;

h. verificarea lunard a dosarclor si intocmirea referatelor si dispozitiilor de incetare,
modificare si borderourile corspunzatoare acestora;

I.  Intocmeste si transmite pana la data de 5 a lunii curente pentru luna precedenta la AJPIS
anexele privind cererile noi de acordare a alocatiei pentru sustinere familiei, aprobate prin
dispozitia primarului , impreuna cu cererile si dispozitiile de aprobare ale primarului; anexele
privind suspendarea sau dupa caz incetarea dreptului de acordare a alocatiei;

j. Comunica famiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare, respingere, modificare,
incetare a dreptului la alocatia familiala complementara/de sustinere

k.  Intocmirea documentelor privind indemnizatia pentru cresterea copilului in vérsta de pana
la 2 ani;

I.  Intocmirea documentelor privind stimulentul de insertie;

m. incalzirea pentru familii si persoane singure si altii decat beneficiarii de ajutor social
(referat, dispozitii, borderouri, raport statistic).

(9) Atributii in domeniul organizarii, administrarii si acordarii serviciilor sociale, potrivit
HG 797/2017:

a. elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru o
perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si rdspunde
de aplicare acesteia, organizeaza consultari cu furnizorii publici si privati, cu asociatiile
profesionale si organizatiile reprezentative;

b. elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate
din bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date
detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale
propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul
estimat si sursele de finantare, organizeaza consultari cu furnizorii publici si privati, cu asociatiile
profesionale si organizatiile reprezentative ale beneficiarilor;

C. initiaza, coordoneaza si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociald 1n care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

d. identifica familiile si persoancle aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

e. realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

f. propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-public
si public-privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale, propune infiinfarea serviciilor
sociale de interes local;
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g. colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii,
furnizorii publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de
asistentd socialda de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la
solicitarea acestuia;

h. monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

I. elaboreazd, implementeaza proiecte cu finantare nationala si internationala in domeniul
serviciilor sociale;

J. elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate
cu planul anual de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora;

k. asigurda informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile, furnizeaza si administreaza serviciile sociale
adresate copilului, familiei, persoanelor cu dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor
categoriilor de beneficiari prevazute de lege, fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

|. planifica si realizeaza activitatile de informare, formare si indrumare metodologica, in
vederea cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;

m. sprijina dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii
nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificarile ulterioare;
indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

(10) Atributii in vederea efectuarii demersurilor necesare inregistrarii nasterii copilului
parasit in unitatea sanitard, iar directia generala de asistentd sociala si protectia copilului
desemneaza cel putin un asistent social care are obligatia sa efectueze demersurile pentru
preluarea acestuia in sistemul de protectie a copilului, atunci cdnd starea de sandtate ii permite,
potrivit art. 3 alin. (1) si art. 5 din Hotararea nr. 1103/2014:

a. colaboreazd cu medicii de familie, cu asistentii medicali comunitari sau, dupd caz, cu
mediatorii sanitari din uat in vederea identificarii precoce a gravidei in situatie de risc social;

b. verifica daca gravida in situatie de risc social este inscrisa pe lista unui medic de familie
sau, dupa caz, faciliteaza inscrierea acesteia pe lista unui medic de familie;

C. sprijind si acompaniazd gravida 1n situatie de risc social care nu are acte de identitate pe
parcursul procesului de inregistrare a nasterii §i de obtinere a actului de identitate;

d. monitorizeaza gravida identificatd in situatie de risc social pe parcursul perioadei de
graviditate si efectueaza vizite lunare la domiciliul acesteia in ultimele doua luni de sarcina;

e. colaboreaza cu asistentul social din unitatea sanitara in care gravida urmeaza sa nasca, pe
perioada internarii acesteia, informeaza gravida si familia acesteia cu privire la drepturile si
obligatiile ce le revin In ceea ce priveste cresterea si ingrijirea viitorului copil, informeaza gravida
si familia acesteia cu privire la beneficiile de asistenta sociala si serviciile disponibile pe plan local;

f. 1insoteste, la solicitarea acestuia, medicul de familie si/sau asistentul medical comunitar la
vizitele periodice efectuate conform prevederilor art. 46 alin. (6) din Legea nr. 272/2004,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

(11) Atributii in vederea implementarii sistemului de inregistrare, raportare §i
management al cazurilor de violentdi domesticd, in aceasta calitate indeplineste atributiile,
potrivit art.13 alin. (2) din Legea nr. 217/2003:

a. sa includa problematica prevenirii §1 combaterii violentei domestice in strategiile si
programele de dezvoltare regionald, judeteana si locald;

b. sa dezvolte programe de prevenire si combatere a violentei domestic, sa sprijine accesul
agresorilor familiali la consiliere psihologica, psihoterapie, tratamente psihiatrice, de dezintoxicare
si dezalcoolizare;
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C. sa elaboreze si sa implementeze proiecte in domeniul prevenirii §i combaterii violentei
domestice;

d. monitorizarea cazurilor de violenta domestica din unitatea teritoriala deservita; culegerca
informatiilor asupra acestora; intocmirea unei evidente separate; asigurarea accesului la informatii
la cererea organelor judiciare si a partilor sau reprezentantilor acestora;

e. informarea si sprijinirea lucratorilor politiei care in cadrul activitatii lor specifice intalnesc
situatii de violenta domestica;

f. identificarea situatiilor de risc pentru partile implicate in conflict si indrumarea acestora
spre servicii de specialitate, colaborarea cu institutii locale de protectie a copilului si raportarea
cazurilor.

(12) Atributii in domeniul prevenirii §i combaterii sdardciei §i riscului de excluziune
Sociald, adresate persoanelor si familiilor fara venituri sau cu venituri reduse, persoanelor fird
adapost, victimelor traficului de persoane, precum si persoanelor private de libertate:

a. servicii de consiliere si informare, servicii de insertie sociala, servicii de reabilitare si
altele asemenea, pentru familiile si persoanele singure, fara venituri sau cu venituri reduse;

b. servicii sociale adecvate copiilor strazii, persoanelor varstnice singure sau fara copii si
persoanelor cu dizabilitati care traiesc 1n strada, indrumare spre adaposturi de urgentd pe timp de
iarnd, echipe mobile de interventie in strada sau servicii de tip ambulantd sociald, adaposturi de
noapte, centre rezidentiale cu gazduire pe perioada determinata;

c. servicii sociale Tn sistem integrat cu alte masuri de protectie prevazute de legislatia
speciald, victimelor traficului de persoane pentru facilitarea reintegrarii/reinserfiei sociale a
acestora: centre de zi ce asigurd informare, consiliere, sprijin emotional si social in scopul
reabilitarii si reintegrarii sociale, etc.;

d. consiliere adresatda familiei persoanei private de libertate aflate in custodia sistemului
penitenciar privind serviciile sociale existente in comunitatea in care aceasta isi va avea domiciliul
sau resedinta dupa eliberare, precum si servicii de consiliere acordate persoanei care a executat o
masura privativa de libertate in vederea sustinerii reinsertiei sociale a acesteia.

(13) Atributii privind autoritatea tutelara:
a) Asigura aplicarea prevederilor Codului Civil, astfel:

1. monitorizeazd si decide cu privire la exercitarea tutelei privind bunurile minorului si
a persoanei puse sub interdictie, prin autorizarea: vanzarii/cumpardrii/inchirierii/administrarii de
imobile dar si de bunuri mobile; acceptare donatie; acceptare succesiune; deschidere/lichidare cont;
ridicare card/pin; radiere automobile;

2. inventarierea bunurilor minorilor si a persoanelor sub interdictie, pentru care s-a instituit
tutela;

3. verifica modul de indeplinire a atributiilor de catre tutore cu privire la bunurile minorului
sau a interzisului judecatoresc;

4. la solicitarea notarului public numeste curator special care va reprezenta minorul, dar si
pentru persoane puse sub interdictie la incheierea actelor de dispozitie sau la dezbaterea procedurii
succesorale;

5. realizeaza anchete psihosociale la solicitarea instantei de tuteld si a notarilor publici,
pentru:  exercitarea  autoritatii  pdrintesti;  stabilirea/modificarea  locuintei = minorului;
stabilirea/majorare/ modificare contributiei parintilor la intretinerea minorilor; stabilirea/modificare
a programului de legaturi personale cu minorii;

6. realizeaza anchete sociale in actiunile de: tdgada paternitatii; stabilirea paternitatii;
inregistrarii tardive a nasterii; punere sub interdictie; ordin de protectie; numire curator;
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numire/inlocuire tutore; desemnare persoana in vederea delegarii drepturilor si indatoririlor
parintesti pentru minorii ai cdror parinti sunt plecati in strainatate;

7. intocmeste proiectul de dispozitie si referat in vederea desemnarii unui curator special
pentru reprezentarea in fata instantei de judecatd, a persoanei pentru care s-a solicitat punerea sub
interdictie.

b) Asigura aplicarea prevederilor Codului Penal si Codului de Procedura Penala, astfel:

1. asistarea la audierea minorului in varsta de pana la 14 ani, daca parintii, tutorele,
persoanele ori reprezentantul institutiei careia ii este incredintat minorul spre crestere si educare,
au calitatea de suspect, inculpat, persoana vatamata, parte civild, parte responsabila civilmente ori
martor Tn cauza ori existd suspiciunea rezonabila ca pot influenta declaratia minorului;

2. intocmeste anchetele sociale solicitate de instantele judecatoresti, privind solicitarile de:
intrerupere/suspendare/amanare executare pedeapsa a persoanelor condamnate; reabilitare de drept
sau judecdtoreasca; gratiere; pentru dosarele penale ce privesc infractiunile contra persoanei.

3. intocmeste anchete sociale la cererea unitdtii sanitare de specialitate, in vederea
expertizarii psihiatrice a minorului.

¢) Asigura aplicarea Legii nr. 17/2000 — privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, n
sensul asistarii persoanelor varstnice in fata notarului public la incheierea actelor juridice de
vanzare-cumparare, donatie sau imprumuturi cu garantii imobiliare care au drept obiect bunurile
mobile sau imobile ale persoanei varstnice.

d) Asigura aplicarea dispozitiilor HG nr. 52/2011- pentru aprobarea normelor metodologice
de aplicare a prevederilor Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 111/2010 privind concediul si
indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor, prin realizarea anchetei sociale in situatia in care
parintii copilului nu sunt casatoriti si solicita indemnizatie, stimulent de insertie, sprijin lunar.

e) Asigura aplicarea Ordinului nr. 1733/2015 privind aprobarea Procedurii de stabilire §i
plata a alocatiei lunare de plasament, prin realizarea trimestriala a raportului de monitorizare a
copiilor pentru care s-a instituit tutela.

) Asigura aplicarea OG nr. 41/2003, actualizata, privind dobandirea si schimbarea pe cale
administrativa a numelor persoanelor fizice, prin incuviintarea schimbarii numelui minorului,
dupa caz, daca parintii nu se inteleg cu privire la schimbarea numelui, va hotari autoritatea tutelara;

Q) Asigura aplicarea Legii nr. 487/2002, actualizata, a sandtatii mintale si a protectiei
persoanelor cu tulburari psihice, prin: obtinerea la solicitarea medicului psihiatru, de date si
informatii cu privire la existenta si identitatea reprezentantului legal sau conventional al persoanei
cu tulburari psihice; initierea procedurilor necesare desemnadrii unui alt reprezentant al persoanei cu
tulburari psihice, in situatia in care medicul psihiatru suspecteaza existenta unor interese contrare
intre pacient si reprezentantul legal sau conventional.

h) Asigura aplicarea Ordinului nr. 1134/C- 255/2000 pentru aprobarea Normelor procedurale
privind efectuarea expertizelor, a constatarilor si a altor lucrari medico-legale, prin solicitarea de
examinare n vederea eliberarii certificatelor medico-legale pentru persoanele puse sub tutela.

(14) Atributii in calitate de persoand responsabild cu activitatea de arhiva:

Asigura arhivarea documentelor primite de la celelalte compartimente, dupd rezolvarea
acestora, conform reglementarilor in vigoare, respectiv, in baza art. 5 din Instructiunile privind
activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor
Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996, cu urmatoarele atributii:

a) initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul
unitatii respective; asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului, urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;
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b) verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite; intocmeste
inventare pentru documentele fara evidenta (anexa nr. 2), aflate in depozit; asigura evidenta tuturor
documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta curenta
(anexanr. 3);

c¢) seful persoanei insarcinate cu arhiva este secretarul comisiei de selectionare si, in aceasta
calitate, convoaca comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si carepot
fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste formele prevazute de lege pentru
confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale; asigura predarea integrala a arhivei selectionate la
unitatile de recuperare;

d) cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate
de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

e) pune la dispozitie, pe baza de semnatura, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupa
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

f) organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva; solicita conducerii
unitatii dotarea corespunzatoare a depozitului, informeaza conducerea unitatii si propune masuri in
vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

g) pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

h) pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea predarii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

Sfera relationald internda.
Relatii ierarhice: subordonat fata de: Secretar general al comunei, Primarul comunei,
superior pentru: nu este cazul;
Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul unitatii administrativ teritoriale,
conform legislatiei specifice si a ROF al aparatului de specialitate;
Relatii de control: nu este cazul;
Relatii de reprezentare: nu este cazul.

Sfera relationala externda:
Cu autoritati si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii
revin: cu autoritatile si institutiile publice: din localitate, judet si din tara;
Cu organizatii internationale: nu este cazul,
Cu persoane juridice private: nu este cazul.
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Capitolul XVI
Compartiment Stare Civila si Achizitii Publice

Art. 41. Compartimentul Stare Civila si Achizitii Publice, fiind compartiment din
subordinea directa a secretarului general al comunei Tulca.

(1) Obiectiv general:

a) Asigurarea activitatii de intocmire a actelor de nastere, de casatorie si de deces,
eliberarea, persoanelor fizice indreptatite, a certificatelor doveditoare privind actele si faptele de
stare civild Inregistrate.

b) Atributii privind activitatea de achizitii publice, aplicarea, organizarea si finalizarea
procedurilor de atribuire.

(2) Atributii privind starea civild (ofiter de stare civila), potrivit art. 10 din H.G. nr.
64/2011, cu modificarile si completarile ulterioare:

1. intocmire, la cerere, a actelor de nastere, de casatorie si de deces, in dublu exemplar, si
elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele de stare civila inregistrate:

2. inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimit comunicari
de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II;

3. elibereaza, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
legislatiei in vigoare, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. elibereaza, la cererea celor indreptatiti, certificate de nastere, casatorie si deces dupa
actele de stare civila aflate in pastrare, elibereaza, la cererea altor uat, certificate de nastere,
casatorie si deces, elibereaza, la cererea celor indreptatiti, extrase multilingve de nastere, casatorie
si deces, dupa actele de stare civila aflate in pastrare;

5. solicita, la cererea persoanelor fizice, certificate de nastere, casatorie si deces de la alte primarii;

6. elibereazd, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civila, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare
la mentiunile existente pe marginea actului de stare civild;

7. trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata
unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila
sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru ndscutii vii, cetateni
romani, ori cu privire la modificarile intervenite 1n statutul civil al cetatenilor romani; modificari
intervenite ca urmare a casatoriei sau ca urmare a divortului; actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezultd cd persoanele decedate nu au avut act de identitate se
trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

8. publicarea intentiilor de casatorie prin afisare la sediu, precum si pe site-ul primariei,
comunica publicarea la primaria de domiciliu pentru cei care nu isi au domiciliul pe raza comunei;

9. dupa incheierea casatoriilor, comunicare la INFONOT a extrasului dupa actul de casatorie;

10. trimite, la DEP Bihor, certificatele anulate la completare;

11. intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimite, pana la data de 3 a lunii urmatoare
inregistrarii, la Directia Judeteana de Statisticd Bihor;

12. pastreaza registrele si certificatele de stare civila in conditii care sd asigure evitarea
deteriorarii sau a disparifiei acestora, in spatiul destinat desfasurarii activitatii de stare civila;
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13. atribuie coduri numerice personale, din listele de coduri precalculate, pe care le pastreaza
si le arhiveaza 1n conditii de deplind securitate;

14. propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneala speciald, pentru anul urmator;

15. primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate
Tn motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, la DEP Bihor;

16. primeste cererile de iInscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
straindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau
prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.E.P.A.B.D.,
in vederea avizarii Inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

17. primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
straindtate, insotite de actele ce le sustin, Intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, Impreuna cu intreaga documentatie, in
vederea avizarii prealabile de catre DEP Bihor. Dupa avizare intocmeste actele de stare civila;

18. primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, Intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si
le Tnainteaza, pentru aviz prealabil la DEP Bihor, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii;

19. primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila,
intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului unitdfii administrativ-
teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al Dep Bihor.;

20. inainteaza la DEP Bihor exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 60 de
zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate
mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I;

21. colaboreaza cu unitatile de sanatate publica judetene si cu maternitatile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este
cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea civila;

22. colaboreazad cu unitdtile sanitare, institutiile de protectie sociala si unitatile de politie,
dupa caz, pentru cunoasterea permanenta a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatrie
neclara pe linie de stare civila si de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea
acestorea in legalitate,pana la rezolvarea fiecarui caz in parte;

23. in cazul adoptiilor, preia acte si intocmeste documentatia care se trimite spre avizare, la
DEP Bihor. Dupa avizare, intocmeste actul de nastere conform statutului civil actual si elibereaza
certificatul de nastere ca urmare a adoptiei. Comunica mentiunea de adoptie la primaria care a
intocmit primul act de nastere a celui adoptat, in vederea anularii acestuia;

24. preia cererile de divort si elibereaza certificatul de divort dupa indeplinirea termenului
prevazut de lege sau, dupa caz, clasarea dosarului;

25. intocmeste si trimite raportarile privind activitatea de stare civila desfasurata, lunar;

26. arhivarea dosarelor de stare civila pentru anul anterior;

27. intocmirea si transmiterea corespondentei privind derularea activitatii de stare civila;

28. completarea formularului european E401, asigura confidentialitatea datelor;

29. are drept de acces, gestionare si lucru cu documente "clasificate” in sensul Legii nr.
182/2002 privind protectia informatiilor clasificate;

30. are drept de acces la date cu caracter personal, conform Legii nr. 677/2001;

31. are obligatia de a detine mapa individuala de pregatire profesionala (acte normative,
ordine, dispozitii, proceduri de lucru etc.);
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32. asigura permanenta in cazul unor situatii exceptionale, cum ar fi necesitatea intocmirii
actelor de deces, prin prezentarea la serviciu chiar si in zilele nelucratoare sau de sarbatori legale;

33. Inscrie in registrele de stare civila, de indata, mentiunile privind dobandirea, redobandirea
renuntarea la cetdtenia romana, in baza comunicarilor primite prin Serviciul de Stare Civila.

34. Efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

35. Colaboreaza cu Directia de Sdnatate Publica si cu maternitatile pentru prevenirea cazurilor
de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este cunoscuta si
a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea civila,

36. Colaboreaza cu unitatile sanitare, Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului, reprezentantii serviciului public de asistentd socialda si unitatile de politie, dupa caz,
pentru cunoasterea permanenta a situatiel numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclarda pe
linie de stare civild si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in
legalitate, pand la rezolvarea fiecdrui caz 1n parte, precum §i pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

37. Transmite lunar la Serviciul de Stare Civila situatia indicatorilor specifici (anexa 7);

38. Transmite semestrial la Serviciul de Stare Civila situatia casatoriilor mixte.

(3) Atributii privind activitatea de achizitii publice, aplicarea, organizarea si finalizarea

procedurilor de atribuire:

1. Intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor ficute, fiind
raspunzator de indeplinirea prevederilor legale cu privire la program,;

2. Urmareste si asigura respectarea prevederilor legale la desfasurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialititii documentelor de licitatie si a securitatii acestora;

3. Asigurd constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public, fiind
raspunzator de constituirea dosarului achizitiei;

4. Intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si
lamurirea eventualelor neclaritati legate de acestea;

5. Intocmirea si semnarea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la
procedurile de achizitie publicd;

6. Intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publici;

7. Tntocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor
de achizitii publice;

8. Asigura arhivarea documentelor repartizate, produse sau gestionate, conform prevederilor legii

9. Tine evidenta si semneaza Impreund cu persoana responsabila cu contabilitatea, contractele
ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau lucrari;

10.  Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei Comunei Tulca,
la fundamentarea programelor anuale de achizitii publice;
11.  Intocmeste si asigurd desfasurarea licitatiilor publice repartizate;

12.  Aplicasi finalizeaza procedurile de atribuire;

13.  Realizeaza achizitiile directe;

14.  Raspunde de utilizarea Certificatului Digital de inregistrare in Sistemul Electronic de
Achizitii Publice obtinut de catre institutie;

15.  intocmeste referatul privind necesitdtile de produse, servicii, lucrdri din sfera de
activitate, in vederea Intocmirii programului anual al achizitiilor publice pentru anul urmator, pana
n ultima zi lucratoare din luna noiembrie a anului in curs.

16.  Pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunostintd in exercitarea functiei;
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17.  Este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau pentru altii,
in considerarea functiei daruri sau alte avantaje;

18. La numirea si eliberarea din functie este obligat si prezinte declaratia de avere si de interese.

19.  Evaluarea periodicd a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor si activitatii

structurii; participarea ca membru 1n comisiile de specialitate constituite in cadrul Primariei
Comunei Tulca, conform dispozitiilor primarului, sau hotararilor de consiliu, dupa caz;

20.  Are obligatia de a cunoaste legislatia actualizata din sfera de activitate, mentionand
faptul cd nerespectarea si neaplicarea in termen a prevederilor legale si a modificarilor ulterioare
intervenite acestora, constituie abatere disciplinara;

21.  Relatii cu publicul — ofera toate informatiile din domeniul de activitate (in limita
competentelor legale) in cadrul unui program stabilit de catre conducerea Primariei comunei Tulca;

22.  Intocmeste rispunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspunde de rezolvarea
corespondentei in termenele legale;

23. Realizeaza rapoartele de specialitate din sfera de activitate, care stau la baza adoptarii
hotararilor consiliului local;

24. Tndosariaza actele din sfera sa de activitate, iar la sfargitul anului le leagd, numeroteaza
si le preda spre arhivare, raspunde de pastrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul
activitatii desfasurate, urmarind circuitul acestora in cadrul legal,

25. Solutioneazd cererile ce 1i sunt repartizate, in termen legal, pe care le inainteaza
conducerii spre semnare, dupa caz;
26.  Are obligatia intocmirii raportului de activitate anual pana la data de 15 ianuarie sau

oricand se solicita 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, prezinta informari scrise la solicitarea conducerii institutiei;

217. Raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitatii prin
executarea defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;
28. Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios

indatoririle de serviciu si se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii autoritatii sau
institutiei publice in care 1si desfdsoara activitatea;
29. Analizeaza periodic activitatea proprie si propune actiuni corective §i preventive,
solutioneaza la termenul stabilit neconformitatile semnalate de catre auditor
30. Prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate cu alte atributii ce rezulta din
actele normative noi si a sarcinilor de serviciu transmise de organele ierarhice superioare si
conducerea comunei Tulca.

Sfera relationald internda.
Relatii ierarhice: subordonat fata de: Secretar general al comunei, Primarul comunei,
superior pentru: nu este cazul;
Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul unitatii administrativ teritoriale,
conform legislatiei specifice si a ROF al aparatului de specialitate;
Relatii de control. nu este cazul;
Relatii de reprezentare: nu este cazul.
Sfera relationald externd:
Cu autoritati si institutii publice. de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii
revin: cu autoritatile si institutiile publice: din localitate, judet si din tara;
Cu organizatii internationale: nu este cazul,
Cu persoane juridice private: nu este cazul.
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Compartimentele din subordinea directa a Viceprimarului Comunei Tulca

Capitolul XVIlI
Compartiment Mediu, Protectia Muncii si Culturd

Art. 42. Compartimentul Mediu, Protectia Muncii si Cultura, fiind compartiment din
subordinea directa a viceprimarului comunei Tulca.

(1) Obiectiv general: Atributii privind activitatea de monitorizare si imbunatitire a
activitatilor legate de mediu, aplicarea corecta a procedurilor operationale de supraveghere a
operatiunilor de mediu, urmarirea, notificarea si desfiintarea gropilor de gunoi ilegale de pe raza
comunei. Atributii privind identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare
componenta a sistemului de munca. Atributii privind promovarea activitatilor culturale organizate.

(2) Atributii cu privire la urmdrirea si ducerea la indeplinire a obligatiilor
administratiei publice locale privind protectia mediului:

1. raspunde de gestionarea documentelor de mediu ale institutiei;

2. raspunde de controlul si respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare,
transport si depozitare a deseurilor menajere si industriale;

3. sesizeaza autoritatile si institutiile publice competente cazurile de nerespectare a normelor
legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

4. raspunde de identificarea bunurilor abandonate pe domeniul public /privat al comunei sau
pe spatiile aflate in administrarea comunei ori a altor institutii /servicii publice de interes local si
aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora; verifica existenta contractelor de salubrizare
incheiate de catre persoane fizice sau juridice, potrivit legii, verifica ridicarea deseurilor menajere
de operatorii de servicii de salubrizare ,in conformitate cu graficele stabilite;

5. verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatii administratiei
publice locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului
si a surselor de apd,precum si a celor de gospodarire a orasului;

6. face propuneri pentru elaborarea unor noi proceduri operationale si instructiuni de lucru
necesare optimizarii activitatilor de protectie a mediului;

7. colaboreazd privind problemele de mediu cu serviciile sau institutiile care desfasoara
activitati pe aceasta linie Politie Locala, Garda de Mediu, Agentia pentru protectia Mediului, Apele
Romane, Prefecturd, Consiliul Judetean, Jandarmerie;

8. anual intocmeste si transmite la Agentia pentru Protectia Mediului, situatia tuturor
deseurilor generate pe raza comunei Tulca, in anul anterior (deseuri menajere,selective,etc,); poate
constata contraventii si aplica sanctiuni la incdlcarea prevederilor legale privind protectia mediului;

9. raspunde de transmiterea tabelului nominal cu sursele publice si cu cele private, catre
autoritatea de sandtate publica, in vederea intocmirii planului de monitorizare a calitatii apei potabile;

10. raspunde de inaintarea catre DSP Bihor a graficului cu programarea lucrarilor de
intretinere si dezinfectie a fantanilor si izvoarelor publice pe raza localititii,

11. intocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate catre conducerea institutiei si/sau
Consiliului Local al comunei Tulca in vederea aducerii la cunostinta ,promovarii si/sau aprobarii
studiilor, lucrarilor de investitii, Sau proiecte referitoare la probleme de mediu;

12. initiaza si urmareste campaniile lunare pentru colectarea DEEE—urilor de pe raza comunei;

13. raporteaza cantitatea de deseuri generate de comuna Tulca; raspunde de centralizarea unor
date si studii statistice, necesare unor raportari solicitate de Consiliul Judetean, Directia de Statistica,etc.;
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14. urmadreste si raspunde de realizarea masurilor si actiunilor prevazute in Planul Local de
Actiune pentru Mediu, potrivit termenelor stabilite in sarcina primariei.

15. Alte atributii conexe: conducerea microbuzului pentru a transporta elevi (after school),
preocuparile de baza axandu-se pe asigurarea confortului si sigurantei pasagerilor, pe securitatea
rutierd si a mediului, indeplinirea activitatii conform planificarii si dispozitiilor primite, asigurarea
documentelor necesare si solutionarea tuturor situatiilor ivite in timpul executarii cursei;

16. preluare cereri de racordare la apa a cetatenilor comunei Tulca precum si Tntocmire
contracte de apa intre cetateni si Primarie, evidenta contracte salubrizare.

(3) Atributii 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 respectarii 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;

c) furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor i monitorizarea acesteia, conform 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 prealabila in cazul in care evaluarea impactului asupra
protectiei datelor indica faptul ca prelucrarea ar genera un risc ridicat in absenta unor masuri luate
de operator pentru atenuarea riscului si consultarea cu privire la orice alta chestiune din domeniu.

(4) Atributii in monitorizarea procedurilor administrative, respectiv organizarea
Monitorului Oficial Local al Comunei Tulca, precum si asigurarea publicarii oricdror
documente, conform reglementarilor in vigoare:

1. Raspunde de publicarea, cu respectarea tuturor cerintelor impuse de prevederile legislatiei
privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative a actelor administrative,
precum si a urmatoarelor documente:

a) Statutul unitatii administrativ-teritoriale;

b) ,,Regulamentele privind procedurile administrative, unde se publicdi Regulamentul
cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de hotarari ale
autoritatii deliberative, precum si Regulamentul cuprinzand masurile metodologice, organizatorice,
termenele si circulatia proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive;

c) ,,Hotararile autoritatii deliberative®, unde se publica actele administrative adoptate de
consiliul local, atat cele cu caracter normativ, cat si cele cu caracter individual; aici se publica
Registrul pentru evidenta proiectelor de hotarari ale autoritatii deliberative, precum si Registrul
pentru evidenta hotararilor autoritatii deliberative;

d) ,,Dispozitiile autoritatii executive®, unde se publica actele administrative emise de primar,
cu caracter normativ; aici se publicd Registrul pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale
autoritatii executive, precum si Registrul pentru evidenta dispozitiilor autoritatii executive;

e) ,,Documente si informatii financiare®, prin care se asigurd indeplinirea obligatiilor privind
procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;

f) ,,Alte documente®, respectiv:
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- publicarea Registrului privind Tnregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza
actele administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate Tn scris;

- publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu
privire la proiectele hotararilor autoritatii deliberative si dispozitiilor autoritatii executive, numai in
cazul celor cu caracter normativ;

- informarea 1n prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeaza
sa fie dezbatute de autoritatile administratiei publice locale;

- informarea n prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte, cu caracter normativ;

- publicarea minutelor in care se consemneaza, in rezumat, punctele de vedere
exprimate de participanti la o sedintd publica; publicarea proceselor-verbale ale sedintelor
autoritatii deliberative; publicarea declaratiilor de casatorie; publicarea oricaror altor documente
neprevazute la lit. a)-g) si care, potrivit legii, fac obiectul aducerii la cunostintd publica;

- publicarea oricaror altor documente neprevazute a caror aducere la cunostinta publica
se apreciaza de catre autoritatile administratiei publice locale ca fiind oportuna si necesara.

2. Are obligatia verificarii tuturor datelor din Monitorul Oficial Local trebuie sa fie corecte
din punctul de vedere al proprietatii termenilor utilizati, sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic
si, dupa caz, sub aspectul punctuatiei, conform normelor academice in vigoare, potrivit legislatiei
privind folosirea limbii romane in locuri, relatii si institutii publice.

3. 1n cazul uat in care cetitenii apartindnd unei minorititi nationale au o pondere de peste 20%
din numadrul locuitorilor din unitatea administrativ-teritoriald respectiva, ,,Monitorul oficial local® se
publica atat in limba romana, cat si In limba persoanelor apartinand minoritatii nationale in cauza;

4. Numerotarea actelor administrative, pe fiecare emitent in parte, se face in ordinea datarii
lor, separat pe fiecare an calendaristic, iar publicarea in Monitorul Oficial Local se asigura strict in
ordine crescatoare a numerelor naturale, astfel incat la deschiderea dosarului electronic, primul
document din lista, de jos in sus, sa corespunda nr. 1, dupa cum primul document din lista, de sus
in jos, sa corespunda ultimului act administrativ publicat, in ordinea cronologica a datelor;

5. Publicarea oricarui act administrativ se face in format ,,pdf* editabil pentru a se pastra
macheta si aspectul documentului intacte, astfel incat acesta sd arate exact asa cum a fost realizat si
sa poata fi tiparit corect de oricine si de oriunde, fard sd cuprinda semnaturile olografe ale
persoanelor, asigurandu-se respectarea reglementarilor in materia protectiei datelor personale;

6. Réspunde de transmiterea catre ministerul cu atributii in domeniul administratiei publice
a linkului catre fiecare eticheta a fiecarei pagini de internet ,,Monitorul Oficial Local®;

7. Orice modificare a linkului transmis, se comunica, in termen de 15 zile de la realizarea
acesteia, ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice.

(5) Atributii in domeniul cultural:

a. promoveaza obiceiurile si traditiile populare specifice zonei, precum si creatia populara
contemporana locald, organizeaza si desfasoarad activitati de educatie respectiv: cursuri de cultura
generald, cursuri de perfectionare, programe de initiere si dezvoltare a aptitudinilor creative
individuale si de grup (artistice, tehnico-aplicative, stiintifice, etc.), seminarii, ateliere de lucru,
mese rotunde, activitati pentru persoane defavorizate, cursuri de perfectionare, etc.;

b. organizeaza, desfasoara activitati cultural-artistice, de petrecere a timpului liber si de divertisment;

C. organizeazd si desfasoard activitati, proiecte si programe de conservare si transmitere a
valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale;

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

€. organizeaza si /sau sustine participarea la expozitii temporare sau permanente, elaboreaza si
editeaza monografii si lucrari de prezentare culturala turistica;
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f. participa la proiecte si schimburi culturale interjudetene, nationale si internationale;
g. se implica in vederea obtinerii de fonduri.

(6) Atributii privind vinzarea terenurilor agricole situate in extravilan - Legea nr. 17/2014:

1. inregistreaza cererea vanzatorului, insotita de oferta de vanzare a terenului agricol si de
documentele justificative necesare in vederea instrainarii terenului:

a) o fotocopie a BI/CI al/a vanzatorului persoand fizicd sau o copie a pasaportului pentru
vanzatorul persoana fizica cu domiciliul in strainatate;

b) o fotocopie certificata pentru conformitate de citre functionarii primariei a actului de
proprietate asupra terenului ce face obiectul ofertei de vanzare (dupa caz: contract de vanzare-
cumpadrare, contract de donatie, sentintd/decizie civila definitiva si irevocabila, titlu de proprietate,
certificat de mostenitor, contract de schimb, act de lichidare a patrimoniului sau orice alt document
prevazut de lege care atestd dobandirea dreptului de proprietate);

C) extras de carte funciard pentru informare, eliberat cu cel mult 30 de zile inainte de afisarea
ofertei, insotit de extrasul de plan cadastral, in conditiile in care terenul supus vanzarii este Inscris
n sistemul integrat de cadastru si carte funciara,

d) o fotocopie a certificatului constatator de la registrul comertului sau a actului in baza caruia
isi desfasoara activitatea, in cazul vanzatorului persoana juridica;

e) in caz de reprezentare, procura notariala, in fotocopie certificata pentru conformitate de
catre functionarii primariei, respectiv delegatia, hotararea adunarii generale a asociatilor, decizia
asociatului unic, decizia reprezentantului formei asociative, dupd caz, n original, precum si o
fotocopie a BI/Cl/pasaportului al/a imputernicitului persoana fizica;

f) hotararea adunarii generale a asociatilor, decizia asociatului unic, decizia reprezentantului
formei asociative, dupa caz, in original, din care sa rezulte acordul cu privire la vanzarea bunului
aflat In proprietatea societatii, In cazul vanzatorului persoana juridica;

g) certificat de atestare fiscala emis de catre primarie;

h) alte documente doveditoare, dupa caz.

2. afiseaza oferta de vanzare la sediul primariei si pe pagina de internet a acesteia, dupa caz,
in termen de 5 zile lucratoare de la data inregistrarii cererii, are obligatia sa afiseze timp de 45 de
zile lucratoare oferta de vanzare la sediul sau si, dupa caz, pe pagina de internet a acesteia CuU
respectarea prevederilor legale privind protectia datelor cu caracter personal;

3. instiinteaza preemptorii, in termen de 10 zile lucratoare de la data inregistrarii cererii, are
obligatia sd notifice titularilor dreptului de preemptiune, la domiciliul sau, dupa caz, sediul
acestora, inregistrarea ofertei de vanzare; in cazul in care titularii dreptului de preemptiune nu pot
fi contactati, notificarea se va face prin afisarea la sediul sau pe site-ul primariei, prin transmiterea
notificarii privind inregistrarea ofertei de vanzare la domiciliul, resedinta sau la sediul acestora,
dupa caz; notificarea se transmite prin posta si/sau prin posta electronica, cu confirmare de primire;

4. afiseaza notificarea preemptorilor la sediul primariei sau pe site-ul primariei, cu
respectarea prevederilor legale privind protectia datelor cu caracter personal, in cazul in care
titularii dreptului de preemptiune din lista preemptorilor nu pot fi contactati;

5. instiinteaza autoritatea publica locala care se invecineaza cu suprafata de teren care face
obiectul intentiei de vanzare, daca aceasta suprafata se afla la limita a doua teritorii administrative,
in vederea notificarii titularilor dreptului de preemptiune, in conditiile mentionate anterior;

6. transmite la structura centrala pentru terenurile cu suprafata de peste 30 ha, respectiv la
structurile teritoriale pentru terenurile cu suprafata de pana la 30 ha inclusiv, dupa caz, precum si la
A.D.S., in termen de 5 zile lucratoare de la data inregistrarii documentatiei, dosarul privind cererea
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si oferta de vanzare a terenului agricol, impreuna cu documentele justificative, insotite de procesul-
verbal de afisare a ofertei, lista preemptorilor, precum si actele emise in exercitarea atributiilor;

7. in perioada prevazuta, de 45 de zile lucratoare, inregistreaza si afiseaza la sediul primariei
si pe site-ul propriu, dupa caz, toate comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului,
depuse de oricare dintre preemptorii cuprinsi in lista preemptorilor sau de oricare alti preemptori
necuprinsi in lista si care dovedesc ulterior intocmirii listei aceasta calitate prin acte justificative, in
vederea exercitarii dreptului de preemptiune pentru oferta de vanzare in cauza;

8. transmite la structura centrala, respectiv la structurile teritoriale, in copie, toate
comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre preemptori in
termenul de 3 zile lucratoare de la inregistrarea comunicarii de acceptare a ofertei, conform caruia
are obligatia sd transmitd structurii centrale, teritoriale, dupa caz, datele de identificare a
preemptorilor, potentiali cumparatori, in vederea verificarii indeplinirii conditiilor legale;

9. transmite vanzatorului comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare si/sau ofertele de
cumparare depuse de potentialii cumparatori, inregistrate la primarie;

10. adopta masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primariei a
procedurilor referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a preemptorului din
cadrul aceluiasi rang si pentru alegerea potentialului cumparator, cu respectarea dispozitiilor legale;

11. transmit la structura centrala, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, decizia privind
alegerea de catre vanzator a preemptorului din cadrul aceluiasi rang;

12. incheie procesul-verbal de constatare a derularii etapei procedurale privind exercitarea
dreptului de preemptiune, prin care se consemneaza in detaliu activitatile si actiunile desfasurate;

13. in cazul in care nu au fost inregistrate comunicari de acceptare, afiseaza, la expirarea
termenului de 45 de zile lucratoare, procesul-verbal de constatare a incheierii etapei procedurale
privind exercitarea dreptului de preemptiune, cu mentiunea ca se pot depune cereri de catre
potentialii cumparatori, insotite de documentele justificative, in termen de 30 de zile de la
expirarea termenului de 45 de zile lucratoare, cu respectarea urmatoarelor dispozitii:

In cazul in care titularii dreptului de preemptiune nu isi manifestd intentia de a cumpdra
terenul, instrainarea prin vanzare a terenurilor agricole situate in extravilan se poate face cadtre
persoanele fizice cu respectarea urmatoarelor conditii cumulative:

a) sa aiba domiciliul/resedinta situat/situata pe teritoriul national pe o perioada de cel putin 5 ani
anterior inregistrarii ofertei de vanzare;

b) sa desfasoare activitati agricole pe teritoriul national pe o perioada de cel putin 5 ani, anterior
inregistrarii acestei oferte;

C) sa fie inregistrate de autoritatile fiscale romane cu minimum 5 ani anterior inregistrarii ofertei de
vanzare a terenurilor agricole situate Tn extravilan.

Pentru persoanele fizice:

a) sa prezinte dovada domiciliului/resedintei situat/situate pe teritoriul national stabilit/stabilite pe o
perioada de 5 ani anterior inregistrarii ofertei de vanzare a terenurilor agricole situate in extravilan;

b) sa prezinte dovada desfasurarii activitatilor agricole pe teritoriul national pe o perioada de cel
putin 5 ani anterior inregistrarii ofertei de vanzare a terenurilor agricole situate in extravilan;

c) sa prezinte dovada inregistrarii la autoritatile fiscale romane cu minimum 5 ani anterior
inregistrarii ofertei de vanzare a terenurilor agricole situate n extravilan;

In cazul in care titularii dreptului de preemptiune nu isi manifestd intentia de a cumpdra
terenul, instrainarea prin vanzare a terenurilor agricole situate in extravilan se poate face catre
persoanele juridice cu respectarea urmatoarelor conditii cumulative:

a) sa aiba sediul social si/sau sediul secundar situat pe teritoriul national pe o perioada de cel putin
5 ani anterior inregistrarii ofertei de vanzare;
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b) sa desfasoare activitati agricole pe teritoriul national pe o perioada de cel putin 5 ani anterior
inregistrarii ofertei de vanzare a terenurilor agricole situate in extravilan;

C) sa prezinte inscrisurile din care sa reiasa ca, din venitul total al ultimilor 5 ani fiscali, minimum
75% reprezinta venit din activitati agricole, asa cum sunt prevazute de Legea nr. 227/2015 privind
Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare, clasificate conform codului CAEN;

d) asociatul/actionarul care detine controlul societatii sd aiba domiciliul situat pe teritoriul national pe o
perioada de cel putin 5 ani anterior inregistrarii ofertei de vanzare a terenurilor agricole situate in extravilan;
e) in cazul in care in structura persoaneclor juridice, asociatii/actionarii care detin controlul
societdfii sunt alte persoane juridice, asociatii/actionarii care detin controlul societatii sa faca
dovada domiciliului situat pe teritoriul national pe o perioadd de cel putin 5 ani anterior
inregistrarii ofertei de vanzare a terenurilor agricole situate 1n extravilan.

Pentru persoanele juridice:

a) sa prezinte dovada ci sediul social sau secundar este situat pe teritoriul national si este stabilit pe o
perioada de 5 ani anterior inregistrarii ofertei de vanzare a terenurilor agricole situate n extravilan;

b) sa prezinte dovada desfasurarii activitatilor agricole pe teritoriul national pe o perioada de cel
putin 5 ani anterior inregistrarii ofertei de vanzare a terenurilor agricole situate in extravilan;

C) sa prezinte inscrisuri din care sa reiasa ca din venitul total al ultimilor 5 ani fiscali minimum
75% reprezinta venit din activitati agricole;

d) asociatul/actionarul care detine controlul societatii sa aiba domiciliul situat pe teritoriul national pe o
perioada de cel putin 5 ani anterior inregistrarii ofertei de vanzare a terenurilor agricole situate 1n extravilan;
e) in cazul in care in structura persoanelor juridice controlul este detinut de alte persoane juridice,
asociatii/actionarii trebuie sa faca dovada domiciliului situat pe teritoriul national pe o perioada de
5 ani anterior Inregistrarii ofertei de vanzare a terenurilor agricole situate in extravilan.

Tn cazul neexercitarii dreptului de preemptiune, daci niciunul dintre potentialii cumparitori, in
termenul legal, nu indeplineste conditiile pentru a putea cumpara terenul agricol situat in extravilan,
instrainarea acestuia prin vanzare se poate face catre orice persoana fizica sau juridica, In conditiile legii.

14. inregistreaza cererea potentialului cumparator prevazut la art. 4% din lege, insotita de
documentele justificative mentionate anterior;

15. transmite la structura centrala pentru terenurile cu suprafata de peste 30 ha, respectiv la
structurile teritoriale pentru terenurile cu suprafata de pana la 30 ha inclusiv, dupa caz, in copii
certificate pentru conformitate de catre functionarii primariei, ofertele de cumparare depuse de
potentialii cumparatori inregistrate la primarie;

16. transmite vanzatorului ofertele de cumparare depuse de potentialii cumparatori, in copie,
inregistrate la primarie;

17. transmite la structura centrala, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, decizia privind
alegerea de catre vanzator a potentialului cumparator;

18. emite procesul-verbal de anulare a procedurii in cazul in care vanzatorul depune o cerere
de retragere a ofertei de vanzare; procesul-verbal se comunica, in copie, prin posta sau posta
electronica structurii centrale sau teritoriale, dupa caz, precum si A.D.S.;

19. emite procesul-verbal de finalizare a procedurii, la expirarea termenului de 30 de zile de la
expirarea termenului de 45 de zile lucratoare, in cazul in care nu au fost inregistrate oferte de cumparare;

20. infiinteaza, organizeaza si gestioneaza Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare a
terenurilor agricole situate in extravilan, pe suport hartie si in format electronic, care sa cuprinda
cel putin informatii privind datele de identificare ale vanzatorului, suprafata de teren agricol situata
in extravilan oferita spre vanzare, categoria de folosinta a acestora, pretul de vanzare,
amplasamentul identificat prin tarla si parcela sau, dupa caz, amplasamentul terenurilor stabilit prin
planul de amplasament si delimitare a imobilului intocmit in sistemul national de proiectie
Stereografic 1970, eliberat de oficiul teritorial ca urmare a receptiei documentatiei cadastrale
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pentru imobilul in privinta caruia s-a solicitat avizul, procesele-verbale incheiate pentru fiecare
etapa a procedurii, procesul-verbal de finalizare a procedurii, precum si datele de identificare ale
cumparatorului si actele translative de proprietate;

transmite, la solicitarea structurii centrale/teritoriale, date si informatii inregistrate in registrul
prevazut anterior, pe suport hartie sau in format electronic.

(7) Atributii privind consilierea etica:

a) monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita de catre
functionarii publici din cadrul Comunei Tulca, intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;

b) desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici
sau la initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseazd cu o solicitare, insd din
conduita adoptata rezulta nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

c) elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifestd in
activitatea functionarilor publici din cadrul autoritatii publice si care ar putea determina o Incalcare
a principiilor si normelor de conduita, pe care le inainteaza conducatorului autoritatii publice, si
propune masuri pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

d) organizeazd sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica,
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii pentru
autoritatile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu administratia
publica sau cu unitatea administrativ teritoriala Comuna Tulca;

e) semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incdlcarea
principiilor s1 normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;

f) analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai activitatii
autoritatii publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia directd cu cetatenii si
formuleaza recomandari cu caracter general, fard a interveni in activitatea comisiilor de disciplina;

g) poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetdtenilor si beneficiarilor
directi ai activitatii unitatii administrativ teritoriale Comuna Tulca cu privire la comportamentul
personalului care asigura relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea
serviciilor oferite de autoritatea publica.

Sfera relationald internda:
Relatii ierarhice: Subordonat fatda de: Primarul comunei, viceprimarul comunei,
secretarul general al comunei. Superior pentru: nu este cazul
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;
Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.

Sfera relationala externd:

Cu autoritati si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii
revin: ANAF, OCPI, Primarii, Consiliul Judetean, Institutia Prefectului, Politie Locala, Garda de
Mediu, Agentia pentru protectia Mediului, Apele Romane, Prefectura, Consiliul Judetean,
Jandarmerie, alte institutii publice;

Cu organizatii internationale: nu este cazul;
Cu persoane fizice sau juridice private: contribuabili Tn limitele stabilite de conducere.
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Capitolul XVIlI
Compartiment Tehnic

Art. 43. Compartimentul Tehnic.

(1) Obiective generale: efectuarea activitatilor in functie de specificul posturilor existente
(sofer, ingrijitor)

(2) Atributii sofer:

1. conducerea microbuzului pentru a transporta elevi (after school), preocuparile de baza
axandu-se pe asigurarea confortului si sigurantei pasagerilor, pe securitatea rutiera si a mediului,
indeplinirea activitatii conform planificarii si dispozitiilor primite, asigurarea documentelor
necesare $i solutionarea tuturor situatiilor ivite in timpul executarii cursei;

2. executarea transportului pe drumuri publice, conducand vehicule;

3. cunoaste, respecta si indeplineste: legile specifice de securitate si sanatate ocupationala,
protectia mediului, situatii de urgenta ; deciziile si reglementarile interne, contractul individual de
munca, fisa postului, precum si cele stabilite in cadrul institutiilor publice, legislatia care
reglementeaza aspectele activitatii postului;

4. executarea operatiunilor primite ca sarcina de serviciu, avand obligatia sd respecte
normele de securitate a muncii specifice lucrarii respective;

5. foloseste 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;

6. Tndeplineste programul zilnic, respecta ordinea si disciplina in munca;

7. este responsabil de mentinerea activelor (vehicule si echipamente) in stare buna de
functionare. Este responsabil pentru utilizarea activelor din inventar (ex: extinctoare, dispozitive
pentru schimbat anvelope, etc.),spre a rezolva problemele uzuale sau neuzuale ale vehiculelor;

8. este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in tinuta
corespunzatoare si sa respecte programul stabilit. Participa la pregatirea programului si la
instructajele NTS si PSI. Va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe
drumurile publice, in trafic intern si international de marfuri;

9. 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;

10. nu paraseste locul de munca decét in cazuri deosebite si cu aprobarea sefului ierarhic;

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

12. soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la seful
ierarhic;

13. soferului ii este interzis sa vorbeasca in numele institutiei cu orice client al acesteia

fara avizul prealabil al sefului coordinator. Se comporta civilizat in relatiile cu clientii, colegii de
serviciu, superiorii ierarhici si organele de control;

14. atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului, inclusiv
anvelopele, nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si anunta
imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;

15. la sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de Parcurs completata corespunzator. La
parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru asigurarea masinii,

16. comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de
circulatie in care este implicat;
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17. intocmeste lunar FAZ - urile (fisa activitatii zilnice) pentru masina din dotare urmarind
km. parcursi i incadrarea in consumul normat de combustibil pe fiecare autoturism;

18. verifica incadrarea in cotele de carburanti a autovehiculelor din parcul auto propriu si
urmareste starea tehnica a acestora,

19. urmareste realizarea intretinerilor periodice, reparatiilor curente si capitale ale masinii
din dotare;

20. asigurd functionarea si supravegheaza instalatia de incilzire pe timpul iernii. Intocmeste
proces verbal in care specifica orele de functionare a centralei, consumul, eventualele probleme
aparute in functionare si-l prezinta sefului ierarhic superior. Efectueaza operatia de golire a instalatiei de
incélzire — la Tncheierea perioadei reci, incarcarea acesteia si verificarea instalatiilor termice
(calorifere, conducte, robinete etc) inainte de punerea in functiune —pentru perioada de iarna;

21. analizeaza periodic activitatea proprie si propune actiuni corective si preventive;

22. solutioneaza la termenul stabilit neconformitatile semnalate de catre conducerea comunei;

23. prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate cu alte sarcini transmise de
Primar, Viceprimar sau Secretar general, potrivit domeniului de activitate

(3) Atributii ingrijitor, functie responsabila privind asigurarea curdteniei in sediul
comunei Tulca si imprejurul acestuia, lucrari de igienizare si curdtenie propriu-zisd a spatiilor din
cadrul cladirii primariei:

1. efectuarea si mentinerea in permanentd a starii de curdtenie a imobilului Primariei
comunei Tulca, precum si a aleilor aferente imobilelor, respectiv curatarea interiorului cladirilor si
imprejurimile acestora;

2. mentinerea ordinii si asigura respectarea regulamentelor la evenimente publice si in cadrul
imobilului Primariei comunei Tulca;

3. matura aleile, grebleaza si intretine curatenia spatiilor verzi din jurul imobilului institutiei;

4. pe timpul iernii, indeparteaza zapada de pe aleile din jurul imobilului institutiei, pe timpul
verii asigura udarea periodica a zonelor verzi si a celor plantate cu flori;

5. efectuarea curateniei in conditii corespunzatoare, raspunde de starea de igiena a salilor,
coridoarelor, mobilierului, ferestrelor;

6. curdta si dezinfecteaza zilnic baile, we—urile cu material si ustensile folosite numai in
aceste locuri, efectueaza aerisirea periodica a slilor;

7. transportd gunoiul si reziduurile in conditii corespunzatoare, raspunde de depunerea lor
corecta 1n recipiente;

8. verifica zilnic (la inceputul cat si la finalul programului de lucru) inventarul din spatiile
unde 1si desfasoara activitatea;

9. mentine 1n perfecta stare de curatenie prin stergerea prafului zilnic (mobilier, aparaturad),

10. la sfarsitul programului verifica instalatia de apa, controleaza ferestrele, stinge lumina,
inchide geamurile, semnaland imediat orice nereguld, in scris sau, dupa caz, verbal;

11. anunta seful ierarhic superior in cazul sesizarii unei defectiuni;

12. foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest
sens, nu se ocupd in timpul programului de lucru, de activitti care nu sunt cuprinse in atributiile si
Tndatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefi ierarhici, respectarea stricta a programului de lucru;

13. supravegherea functionarii corpurilor de iluminat si de incalzit;

14. aducerea la cunostinta viceprimarului, in mod operativ, a oricaror aspecte negative care
ar putea pune in pericol buna functionare a spatiului supravegheat (functionare iluminat, grupuri
sanitare, sisteme de blocare usi, ferestre, instalatie termica);
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15. solicita din timp, pe baza de referat, viceprimarului, materialele necesare pentru
curatenie si igiena. Raspunde de folosirea si pastrarea in bune conditii a inventarului pentru
curatenie. Indeplineste intocmai toate indicatiile sefului direct privind intretinerea curateniei,
dezinfectiei si dezinsectei;

16. utilizeaza 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;

17. raspunde de aplicarea prevederilor legale, actelor normative si a instructiunilor ce
vizeaza activitatea de curdtenie, raspunde de respectarea programelor de lucru si a normelor locale
de munca, stabilite si aprobate de conducerea institutiei,

18. executarea operatiunilor primite ca sarcina de serviciu, avand obligatia sd respecte
normele de securitate a muncii specifice lucrarii respective;

19. anunta seful ierarhic superior Tn cazul sesizarii unei defectiuni;

20. foloseste 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;

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

22. analizeaza periodic activitatea proprie §i propune actiuni corective si preventive;
Solutioneaza la termenul stabilit neconformitatile semnalate de catre conducerea comunei;

23. n situatii exceptionale, ocupantul postului de ingrijitor va asigura curdtenia si in
celelalte imobile proprietatea comunei Tulca;

24. 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;

25. prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate cu alte sarcini transmise de
Primar, Viceprimar sau Secretar general, potrivit domeniului de activitate.

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 relationald externd:
a) Cu autoritati si institutii publice: nu este cazul;
b) Cu organizatii internationale:
¢) Cu persoane fizice sau juridice private: nu este cazul;
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Partea 1V
PREVEDERI APLICABILE PERSONALULUI DIN CADRUL AUTORITATII PUBLICE

Capitolul XIX
Comisii

Art. 44. (1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate al primarului comunei
Tulca stabilite de legislatia in vigoare sau de procedurile Regulamentului de organizare si
functionare, care necesita colaborarea mai multor compartimente, in cadrul Primariei se infiinteaza
si functioneazd Comisii de specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:

- comisii permanente, care au sarcina de analiza, avizare sau autorizare ale unor activitati,

documente sau compartimente din administrarea autoritatii locale;

- comisii speciale, cu activitate limitata in 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.

(3) Comisiile permanente care functioneaza in cadrul Comunei Tulca, sunt:

- Comisia paritara la nivel de institutie,

- Comisia de disciplina din cadrul unitatilor administrativ-teritoriale Comuna Tulca si Comuna
Batar, potrivit prevederilor art. 494 si a Anexei nr. 7 - Norme privind modul de constituire,
organizare si functionare a comisiilor de disciplina, precum si componenta, atributiile, modul de
sesizare si procedura disciplinara din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ si

- Comisia de cercetare disciplinara pentru personalul incadrat cu contract individual de munca.

Art. 45. (1) 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;

- Comisia de receptie pentru lucrdrile, prestdrile de servicii si bunurile achizitionate;

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

- Comisia de efectuare a anchetelor sociale;

- Colectivul de sprijin al autoritatii tutelare si asistentei sociale la nivelul comunei Tulca.

- Comisia pentru inventarierea functiilor sensibile in cadrul Primariei Comunei Tulca;

- Comisia pentru selectionarea arhivei Primariei Comunei Tulca;

(2) 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 Tulca, judetul Bihor.

Art. 46. (1) Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza Dispozitiei Primarului comunei
Tulca, judetul Bihor.

(2) Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea
primariei, functionari publici din aparatul de specialitate al Primarului comunei Tulca, judetul
Bihor, consilieri locali, alti specialisti din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabiliti de
prevederile legale.
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Capitolul XX
Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, respectiv functionari
publici si personal contractual

Art. 47. Drepturile angajatorului: Conducerea autoritatii publice are urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea autoritatii publice;

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

C) 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 sa 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. 48. Obligatiile angajatorului:

a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea 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;

C) 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 naturd 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) sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si
sd vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

g) sa infiinteze registrul general de evidentd a salariatilor si sa opereze inregistrarile
prevazute de lege;

h) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atestd calitatea de Salariat a solicitantului;

1) sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

J) sa asigure protectia salariatilor Tmpotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj
carora le-ar putea fi victimd in 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. 49. Drepturile functionarilor publici sunt prevazute in Capitolul V, sectiunea 1,
Titlul I, 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 egalitafii de tratament fatd de tofi functionarii publici. Orice
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discriminare fata de un functionar public, definitd 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 in 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 incompatibilitatilor si al conflictelor de interese care le este aplicabil.

(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 in timpul serviciului o primesc gratuit.

(8) Durata normala a timpului de lucru. Durata normala a timpului de muncd pentru
functionarii publici este, de reguld, de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptdmana, cu exceptiile
prevazute expres de prezentul cod sau de legi speciale. Pentru orele lucrate peste durata normald a
timpului de lucru sau in zilele de repaus saptamanal, 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 publica.
Functionarii publici pot fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publicd, 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 condifii normale de munca si igiend, de natura sia le ocroteasca
sanatatea si integritatea fizica si psihica.

(12) Dreptul la asistenta medicala, proteze si medicamente. Functionarii publici beneficiaza
de asistentd medicald, proteze si medicamente, in conditiile legii.

(13) Dreptul la recunoasterea vechimii in muncd, in specialitate si in grad profesional.
Functionarii publici beneficiaza de vechime in munca, in specialitate si in grad profesional.
Vechimea In munca este vechimea dobanditd 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 liberald, demonstratd cu documente corespunzdtoare de cétre persoana care a desfasurat o
activitate intr-o functie de specialitate corespunzitoare profesiei sau specializarii sale. In toate
cazurile vechimea Tn specialitate se raporteaza la durata normald a timpului de munca, fiind calculatd
prin raportare la fractiunea de norma lucrata si se demonstreaza cu documente corespunzatoare.
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(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 luna 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 obligatd sa asigure protectia functionarului
public Tmpotriva amenintdrilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi victimd in
exercitarea functiei publice sau in legaturd 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) Desfasurarea 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

e iwy e

Art. 50. indatoririle functionarilor publici sunt prevazute in Capitolul V, sectiunea a 2-a,
Titlul 11, Partea a VI-a din OUG nr. 57/2017 si sunt urmatoarele:

(1) Respectarea Constitutiei si a legilor. Functionarii publici au obligatia ca prin actele si
faptele lor sd promoveze suprematia legii, s respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept,
drepturile si libertdtile fundamentale ale cetatenilor in relatia cu administratia publica, precum si sa
actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le
revin, cu aplicarea normelor de conduitd care rezultd din indatoririle prevazute de lege.
Functionarii publici trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrAngerea exercitiului
unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

(2) Profesionalismul si impartialitatea. Functionarii publici trebuie sd 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 si adopte o atitudine neutra fata
de orice interes personal, politic, economic, religios sau de altd natura si sa nu dea curs unor
eventuale presiuni, ingerinte sau influente de orice natura. 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 demnitdtii, 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, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritdtii publice in care 1s1 desfdsoara activitatea.

(4) Asigurarea unui serviciu public de calitate. Functionarii publici au obligatia de a asigura
un serviciu public de calitate Tn beneficiul cetatenilor prin participarea activa la luarea deciziilor si
la transpunerea lor in practica, 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 1si desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la
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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 legatura 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) s faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institufia publicd in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte sau sa
furnizeze in mod neautorizat informatii in legdtura 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 isi
desfasoara 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 publica cu privire la situatia personald
generatoare de acte juridice. Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea sau institutia
publica, In mod corect si complet, 1n 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 limitari in ceea ce priveste implicarea in activitatea politicd. 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) sa 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, In 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 in exercitarea atributiilor de serviciu pentru
a-s1 exprima sau manifesta convingerile politice;

e) sa participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

(8) Indeplinirea atributiilor. Functionarii publici rispund, potrivit legii, de Tndeplinirea
atributiilor ce le revin din functia publicd 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 dispozifiilor
primite de la superiorul ierarhic, dacd le considera ilegale. Functionarul public are indatorirea sa
aduci la cunostintd superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii. In
cazul in care se constatd, In conditiile legii, legalitatea dispozitiei prevazuta anterior, functionarul
public raspunde 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 i se deleaga atributiile.

(10) Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu g§i confidentialitatea.
Functionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd in
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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 sd solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea
functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

(12) Utilizarea responsabila a resurselor publice. Functionarii publici sunt obligati sa asigure
ocrotirea proprietafii publice si private a statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite
producerea oricarui prejudiciu, actionand 1n 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
desfagoara activitdti in interes personal, in conditiile legii, le este interzis sd foloseasca timpul de
lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice pentru realizarea acestora.

(13) Subordonarea ierarhicd. Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele
stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrarile si sarcinile repartizate.

(14) Folosirea imaginii proprii. Functionarilor publici le este interzis sa permitd utilizarea
functiei publice 1n actiuni publicitare pentru promovarea unei activitafi 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 unitatilor administrativ-
teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, in 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;

c) cand poate influenta operatiunile de véanzare sau cidnd a obfinut informatii la care
persoanele interesate de cumpdrarea bunului nu au avut acces.

(16) Respectarea regimului juridic al conflictului de interese §i al incompatibilititilor.
Functionarii publici au obligatia sd respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al

(17) Activitatea publica. Comunicarea oficiala a informatiilor si datelor privind activitatea
autoritatii publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de catre
functionarii publici desemnati in acest sens de conducétorul autoritatii publice, in conditiile legii.

(18) Conduita in relatiile cu cetdtenii. In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii
persoanelor juridice care se adreseazd autoritatii publice, functionarii publici sunt obligati sa aiba
un comportament bazat pe respect, buna-credintd, corectitudine, integritate morala si profesionala.
Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitatii, integritatii
fizice si morale a persoanelor cu care intra 1n legatura in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihica a oricarei persoane.

(19) Conduita in cadrul relatiilor internationale. Functionarii publici care reprezintda
autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatamant,
conferinte, seminare si alte activitdfi cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine
favorabila tarii §i autoritdtii publice pe care o reprezinta.

(21) Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor. Tn procesul de luare a deciziilor,
functionarii publici au obligatia sd actioneze conform prevederilor legale si sd isi exercite
capacitatea de apreciere Tn mod fundamentat si impartial.
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(22) Obligatia respectarii regimului cu privire la sdndtate §i 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. 51. Drepturile personalului contractual. Personalul contractual incadrat in autoritatea
publicd 1n baza unui contract individual de munca exercitd 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 i saptamanal;

(3) dreptul la concediu de odihna anual;

(4) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

(5) dreptul la demnitate in munca;

(6) dreptul la securitate si sanatate 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 munca;

(10) dreptul la protectie in caz de concediere;

(11) dreptul la negociere colectiva si individuala;

(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. 52. Obligatiile personalului contractual.

(1) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin
conform figei postului;

(2) obligatia de a respecta disciplina muncii;

(3) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, Th contractul colectiv
de munca aplicabil, precum si in contractul individual de muncs;

(4) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

(5) obligatia de a respecta masurile de securitate si sdnatate a muncii in unitate;

(6) obligatia de a nu fuma in 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
contractuald 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 liberd exprimare, acestia au
obligatia de a nu aduce atingere demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a
oricarei persoane. In indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual are obligatia de a
respecta demnitatea functiei contractuale detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
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intereselor autoritatii publice in care isi desfisoara activitatea. In activitatea lor, acestia au obligatia
de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de
popularitate. In exprimarea opiniilor, trebuie s aibd o atitudine concilianti si si evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri;

¢) Asigurarea unui serviciu public de calitate;

d) Loialitatea fata de autoritatea publica;

e) Indeplinirea atributiilor. Personalul contractual rispunde, potrivit legii, de Tndeplinirea
atributiilor ce le revin din functia contractuala pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate;

/) Limitele delegarii de atributii;

g) Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea,

h) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje;

i) Utilizarea responsabila a resurselor publice;

J) Folosirea imaginii proprii;

k) Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri;

m) Activitatea publica. Comunicarea oficiala a informatiilor si datelor privind activitatea
autoritatii publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare In masa se asigurd de catre
functionarii publicicontractuali desemnati in acest sens de conducitorul autoritatii publice, 1n
conditiile legii.

n) Conduita in relatiile cu cetdtenii. In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii
persoanelor juridice care se adreseaza autoritdtii publice, functionarii contractuali sunt obligati sa
aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine, integritate morala si profesionala.

0) Conduita in cadrul relatiilor international. Functionarii contractuali care reprezintd
autoritatea publica in cadrul unor organizatii internationale, institutii de Invatdmant, conferinte,
seminare §i alte activitati cu caracter international au obligatia sd promoveze o imagine favorabila
tarii si autoritatii publice pe care o reprezinta.

p) Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor;

r) Formarea §i perfectionarea profesionala. Functionarii contractuali au dreptul si obligatia
de a-si imbunatati in mod continuu abilitatile si pregatirea profesionala;

Art. 53. Obligatii generale ale salariatilor din cadrul Primariei Tulca:

(1) de a avea un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine, amabilitate
si impartialitate;

(2) de a avea in timpul programului de lucru o tinuta 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 1i revin;

(4) de a acorda caracter prioritar legilor si interesului cetatenilor;

(5) de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in institutie;

(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) 1in relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea,
precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii sunt obligati sd aiba un comportament bazat
pe respect, bund-credinta, corectitudine si amabilitate.

(9) angajatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul autoritatii publice in care 1si desfasoara activitatea, precum si persoanelor cu
care intrd in legaturd in exercitarea functiei publice, prin:
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a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(10)reclamatia fondata a cetatenilor constituie abatere disciplinard 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
0 boala demonstrata printr-un concediu medical, Tn cel mult 24 de ore de la data primirii
concediului medical,

(13)se vor prezenta la serviciu doar pe perioada cat nu se afld 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 1n vedere cd 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 §i 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%, in caz contrar este inregistrat in condica de
prezenta ca absent nemotivat.

(20)Foile colective de prezentda constituie documentele primare care stau la baza
determindrii 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 1indeplinirii 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 Tulca, constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza in consecinta.
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Capitolul XXI
Disciplina muncii in cadrul autoritatii publice

Art. 54. Nerespectarea prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul adminstrativ
constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza conform legii.

Functionarii publici

Art. 55. Incilcarea de citre functionarii publici, cu vinovitie, a indatoririlor de serviciu
atrage raspunderea administrativa, civild sau penald, in conditiile legii si ale prezentului
regulament.

Art. 56. (1) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de catre functionarii publici a
proiectelor de acte administrative si a documentelor de fundamentare a acestora, cu incalcarea
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 daca le considera ilegale.

(3) Refuzul functionarului public de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza
actele si documentele se face in 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, in scris, cu respectarea termenului prevazut la alin. (2), raspund in
conditiile legii.

Art. 57. 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, in 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 asigurd din bugetul autoritatii
publice. Daca instanta judecatoreasca constatd vinovatia functionarului public, persoana respectiva
va fi obligata la plata daunelor, solidar cu autoritatea sau institutia publica.

(3) Raspunderea juridica a functionarului public nu se poate angaja daca acesta a respectat
prevederile legale si procedurile administrative aplicabile autoritatii publice in care isi desfasoara
activitatea.

Art. 58. Rispunderea administrativ-disciplinard. Incilcarea cu vinovitie de citre
functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare functiei publice pe care o detin si a normelor de
conduita profesionald si civica prevazute de lege constituie abatere disciplinara si atrage
raspunderea administrativ-disciplinara a acestora.

Art. 59. Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:
a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;
b) neglijenta repetata 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;
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f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitaii 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) incélcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru

eqge vy

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 autoritétii publice;
s) nesemnarea zilnica si la timp a condicii de prezenta;
t) neanuntarea pana la ora 9% a absentei de la serviciu;
u) reclamatia fondata a cetatenilor;
V) nerespectarea prevederilor prezentului Regulament de Organizare si Functionare.
Abaterile de la prezentul regulament sdvarsite de salariati atrag raspunderea
corespunzatoare din partea acestora.

Art. 60. (1) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea scrisa;

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

c¢) 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. 59, se aplica

urmatoarele sanctiuni disciplinare:

a) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. a), b) si d), se aplicd una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la art. 60 lit. a) sau b);

b) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. ¢) se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 60 lit. b)-f);

c) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. e)-h), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 60 lit. ¢)-f);

d) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. i)-k) si m), se aplicd una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la art. 60;

e) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. 1), se aplica sanctiunea disciplinara
prevazuta la art. 60 lit. f), daca functionarul public nu actioneaza pentru incetarea acestora intr-un
termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate;
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f) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. n), se aplicad una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 60;

g) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. 0), se aplicd sanctiunea disciplinara
prevazuta la art. 60 lit. f);

h) pentru abaterile disciplinare previzute la art. 59 lit. p) — V), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 60;

(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 regulament.

(4) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplica sanctiunea disciplinara
aferenta abaterii disciplinare celei mai grave.

(5) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii
comisiei de disciplind, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare, cu

destituirea din functia 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 conducétorul institutiei publice, la propunerea comisiei de disciplina.
Sanctiunea disciplinara: “destituirea din functia publica” se aplica si direct de catre persoana care
are competenta legala de numire in functia publicd, in situatiile abaterii disciplinare cu privire la

b B 2 9

mustrarea scrisd” se poate aplica si direct de catre
conducatorul institutiei publice, cu aplicarea corespunzatoare a dupa cercetarea prealabilad 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 disciplinard prevazutd la art. 60 lit. a);

b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare prevazute la art.
123 lit. b)-e);

¢) in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea prevazuta la art. 60 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. 61. (1) Primarul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sdi ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere
disciplinara.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care constd intr-0
actiune sau inactiune savarsitd cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a Incdlcat normele
legale, regulamentul intern, contractul individual de muncd sau contractul colectiv de munca
aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.
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(3) Constituie abatere disciplinara urmatoarele fapte:.

a) intarzierea in efectuarea sarcinilor de serviciu;

b) neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor

C) absenta nemotivata de la serviciu;

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 Tn 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;

i) nerespectarea secretului profesional sau confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

J) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii publice;

K) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

I) 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 autoritatii publice;

n) nesemnarea zilnica si la timp a condicii de prezenta;

0) neanuntarea pana la ora 9% 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, dupd 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 cd incalcarea interdictiei de a fuma este o abatere
disciplinara grava, angajatorii vor putea sa recurgd la sanctiuni precum desfacerea contractului
individual de muncd sau chiar plata unor despagubiri care sa acopere prejudiciul cauzat prin
incdlcarea regulilor privind fumatul (de exemplu in 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 i se aplica o noud sanctiune disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor
disciplinare se constata prin decizie a angajatorului emisd in forma scrisa.

(6) Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o0 masurd, cu exceptia “avertismentului
scris” nu poate fi dispusd mai inainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile.
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Partea a V-a
PREVEDERI FINALE

Capitolul XXIlI
Alte reglementari

Art. 62.(1) Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —
calculatoare, imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, n scopul ndeplinirii 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 defectiunea.

(4) Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii, instalarea si utilizarea
jocurilor pe calculator.

Art. 63.(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 §i institutiile publice, cu completarile si modificarile ulterioare.

(2) Autoturismul din dotare este folosit numai in scop de serviciu, conform programarii.

Art. 64. 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 si 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;

e) au initiativa §i iau masuri, dupa caz, in rezolvarea masurilor specifice domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

f) asigurd cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifica
fiecarui domeniu de activitate;

g) indrumd, urmaresc si verificd permanent utilizarea eficienta a programului de lucru,
preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala, 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;

i) 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;
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I) propun si, dupa caz, iau masuri in vederca Imbunatatirii activitatii din cadrul
compartimentului, colaboreazd si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul primariei,
raspunzand cu promptitudine la solicitarile acestora;

m) raspund de cresterea gradului de competenta profesionald si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public si
a celorlalti angajati ai primariei;

Art. 65. Atributiile comune ale personalului din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Tulca. Compartimentele din structura aparatului de specialitate ale
primarului au urmatoarele atributii generale comune:

a) intocmirea si promovarea catre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelor de hotarari din domeniul propriu de activitate, precum si Tntocmirea intregii
documentatii: proiect de hotarare, expunere de motive, raport de specialitate, cu 30 de zile Tnaintea
publicarii ordinii de zi;

b) realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor autoritatii publice Tn domeniul
propriu de activitate;

c) 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 Tulca, judetul Bihor, ori de céte ori
este necesar;

f) solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc.
adresate institutiei,

g) indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre Primar;

h) sa urmareasca si sd cunoasca permanent modificarile legislative care reglementeaza
domeniul de activitate propriu, fiind raspunzitor pentru toate consecintele care apar datoritd aplicarii
necorespunzitoare sau a neaplicarii unor prevederi legale Tn activitatea pe care o desfasoara;

i) respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul autoritatii;

j) gestionarea actelor si arhivarea acestora;

k) asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura tehnica dintre
compartimentele din cadrul Primariei;

I) urmarirea punerii in aplicare de catre compartimentele autoritatii publice a hotararilor
Consiliului local ce cad n sarcina lor de activitate.
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Capitolul XXI11
Dispozitii finale

Art. 66. (1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va difuza tuturor
compartimentelor din structura organizatorica a Primariei Comunei Tulca, care raspund de
necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

(2) Atributiile, sarcinile, competentele si responsabilitatile prevazute in prezentul
regulament nu sunt limitative, ele urménd 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 unitatii administrativ teritoriale.

(3) Prezentul regulament cuprinde sarcinile majore la nivelul fiecarei structuri organizatorice.

Art. 67. Problemele legate de interpretarea prezentului Regulament se solutioneaza prin
dispozitia primarului.

Art. 68. (1) Modificarile intervenite in atributiile compartimentelor din structura
organizatoricd se aproba prin “fisa postului” personalului acestora.

(2) Toate compartimentele de lucru din cadrul aparatului propriu vor actualiza,
pentru fiecare post existent, fisa 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 incdrcare judicioasd a acestora, conform pregdtirii profesionale si functiei detinute.
Anual, sau ori de cate ori este necesar, sefii de compartimente vor actualiza fisa postului.

Art. 69. Toti salariatii vor studia legislatia specificai domeniului de activitate si vor
raspunde de aplicarea corecti 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 Tulca..

Art. 70. Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage rdspunderea
disciplinara a celui vinovat.

Art. 71. (1) Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si completeaza,
conform legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobdrii acestuia.
(2) Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori se impune prin Hotarare a
Consiliului Local Tulca.

Art. 72. 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 Tulca, pentru a fi adus la cunostinta tuturor salariatilor, cat si
personalului care va fi incadrat in viitor.

Art. 73. Anexa 1 si Anexa 2 fac parte integranta din prezentul regulament.
Anexa nr. 1 Organigrama
Anexa nr. 2 Statul de functii.

Primar, Secretar general delegat al comunei Tulca,

Avramut Daniel Cotrau Marius

79|Page


mailto:secretariat@primaria.tulca.ro
https://primaria.tulca.ro/

ROMANIA

JUDETUL BIHOR

COMUNA TULCA
CIF 5149128

Com. Tulca, Sat Tulca, nr. 231, cod postal 417600
Tel. / Fax: 0259.314.894 / 0259.314.896
Email: secretariat@primaria.tulca.ro
Website: https://primaria.tulca.ro/

Regulament de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Tulca
[e————________ - ______________________________________________________________|

Luat la cunostinta:

Nr

Nume si prenume

Compartiment

Functia

Semnatura
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