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HOTARAREA NR. 37/11.04.2025
privind aprobarea regulamentului de organizare al aparatului de specialitate
al Primarului comunei Bontida

Consiliul Local al comunei Bontida, judetul Cluj, intrunit in sedintd
ordinard in data de 11.04.2025.

Avéand in vedere proiectul de hotdrare initiat de primarul comunei
Bontida, expunerea de motive intocmitd de Primarul comunei Bontida si
raportul compartimentului de specialitate.

Fiind indeplinite prevederile cuprinse in art. 134 — 136 si art. 139, art.
140 din Ordonanta de Urgentd nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul
administrativ;

in temeiul drepturilor conferite prin art.133 si art. 134 din Ordonanta de
Urgentd nr. 57 din data de 3 iulie 2019 privind Codul administrativ;

Tinand cont de prevederile art. 129 din Ordonanta de Urgenta nr. 57 din
data de 3 iulie 2019 privind Codul administrativ.

HOTARASTE

ART. 1. Se aprobd regulamentul de organizare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Bontida, anexa la prezenta hotarare.

ART. 2. Dupd aprobarea regulamentului, acesta se va prezenta si
angajatilor Primariei comunei Bontida..

Hotararea a fost adoptata cu ﬁ voturi ,,pentru”, @ ,impotrivd”®, ¢
»abtineri”, fiind prezenti consilieri locali din cei 13 care alcituiesc
Consiliul Local Bontida.

Contrasemneaza
SECRETAR GENERAL

Fechete \W Adrian
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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al aparatului de specialitate al Primarului comunei BONTIDA

CAPITOLUL I: PREVEDERI GENERALE

Art. 1. — Definitie

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Bontida fost elaborat in baza prevederilor:

- 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ;

- Legii nr. 188/1999, republicata si modificata, privind Statutul functionarilor publici;

- Legii nr. 53/2003 - Codul muncii;

- Legii nr. 7/2004 actualizati privind Codul de conduité al functionarilor publici;

- Legii nr. 477/2004 privind Codul de conduiti al personalului contractual din cadrul autoritatilor
sl institutiilor publice;

- Legii nr. 52/2003, privind transparenta decizionala in administratia publica;

- Legea nr. 319/2006 a securitatii si sdndtatii in munca

- Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrarilor de constructii

- Ordonanta nr. 33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor si adeverintelor de citre
autoritatile publice centrale si locale

- Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor

- Hotarérea nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici

- Hotararea nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplind
- altor acte normative in temeiul cirora isi desfasoara activitatea.

(2) Regulamentul de Organizare si functionare detaliazi modul de organizare al autorititii
publice a comunei Bontida, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de
functionare, politicile si procedurile autorititii publice, normele de conduiti, atributiile, statutul,
autoritatea si responsabilitatea personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

Art. 2. — Functia ROF

In cadrul autorititii publice Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Bontida indeplineste urmatoarelor functii:

* Functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care atat toti angajatii, cat si
cetatenii dobandesc o imagine comund asupra organizarii autorititii publice, iar obiectivele
acesteia devin clare;

* Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoand, membru al organizatie, stie cu
precizie unde 1i este locul, ce atributii are, care 1i este limita de decizie, care sunt relatiile de
cooperare si de subordonare;

* Functia de integrare sociald a personalului: ROF contine reguli si norme scrise care regleazi
activitatea intregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Art. 3. — Persoanele vizate

Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti functionarii publici, indiferent de
functia pe care o detin si pentru intregul personal incadrat cu contract individual de munci sau
dispozitie de numire in functie din Primdria comunei Bontida.

Art. 4. — Documentele anexe la Regulament



Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu anexa A, care cuprinde
Codul de conduita etica si integritate al functionarilor publici si al personalului contractual din
cadrul primariei Cojocna .

Art. 5. — Intrarea in vigoare

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobdrii sale prin
hotarare a Consiliului local al comunei Bontida si isi produce efectele fatd de angajati din
momentul incunostiintarii acestora.

CAPITOLUL II: ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI BONTIDA

Art. 6. — Organizarea si misiunea

6.1. - Organizarea Primaria Comunei Bontida este o institutie publicd organizatd ca o structurd
functionald cu activitate permanenta, formata din:

- Primar,

- Viceprimar,

- Secretarul comunei,

- Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotararile Consiliului local al
comunei Bontida si dispozitiile Primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii
locale.

Aparatul de specialitate al Primarului este compus din urmatoarele compartimente:

- compartiment Juridic

- compartiment Financiar-Contabil

- compartiment Achizitii

- compartiment Cultura Sanatate

- compartiment Stare Civila, Relatii cu Publicul

- compartimentul Resurse Umane

- compartiment Agricol

- compartiment Centru informatic

- compartiment Asistenta Sociala

- compartiment Gospodarire Comunala

- compartiment Protectie Civila

- compartiment Urbanism.

Primarul conduce activitatea Primariei comunei Bontida si a institutiilor subordonate, institutiilor
subordonate consiliului local cu sprijinul viceprimarului si al secretarului, precum si al aparatului
de specialitate din subordine.

6.2. Misiunea Primariei comunei Bontida

Misiunea Primariei comunei Bontida este aceea de a fi permanent in slujba nevoilor comunitatii
locale pentru a rezolva problemele intr-o maniera transparenta, echitabila, competenta si
eficienta, cu respectarea prevederilor legale si in limita competentelor pe care le are.

Art. 7. — Principii de functionare

(1) Administratia publicd in comuna Bontida este organizatd si functioneaza In temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritétilor
administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor
locale de interes deosebit.

(2) Prin autonomie locala se intelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor administratiei
publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale pe



care le reprezintd, treburile publice, in conditiile legii. Acest drept se exerciti de consiliul local si
primar, autoritdti ale administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si
liber exprimat.

(3) Autonomia locald conferd autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele
legii, sd aibd initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in
competenta altor autoritati publice.

Art. 8. — Date de identificare

(1) Primdria comunei Bontida are sediul in localitatea Bontida, strada Mihai Eminescu, nr. 446,
judetul Cluj.

(2) Activitatea de taxe si impozite al comunei functioneazi in cadrul Primdriei, in cadrul
compartimentului Finaciar-Contabil.

Art. 9. — Structura

(1) Structura, numarul de posturi si statul de functii al Aparatului de specialitate al Primarului se
aprobd de Consiliul local al comunei Bontida.

(2) Structura de conducere a Primdriei este constituitd din Primarul comunei, viceprimar,
secretarul unitdtii administrativ-teritoriale si conducatorii compartimentelor de specialitate asa
cum sunt definite In structura organizatorica aprobatd conform legii.

Art. 10. — Activitatea Primdriei

Intreaga activitate a Primiriei comunei Bontida este organizatd si condusd de cétre primar,
compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si secretarului, care asigur
si raspund de realizarea atributiilor ce le revin acestora.

Art. 11. — Primarul

(1) Primarul indeplineste o functic de autoritate publici. El este seful administratiei publice
locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale, pe care il conduce
si il controleaza. Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice locale, in
conditiile legii.

(2) Primarul reprezintd comuna Bontida in relatiile cu alte autorititi publice, cu persoanele fizice
sau juridice romane sau strdine, precum si in justitie, conform art. 62 alin. (1) din Legea nr.
215/2001 privind administratia publica locald, cu modificirile si completarile ulterioare.

(3) in relatiile dintre Consiliul local al comunei Bontida, ca autoritate deliberativa si Primarul
comunei Bontida, ca autoritate executiva, nu existi raporturi de subordonare.

Art. 12, — Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), Primarul:

a) Indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor,
referendumului si a recensamantului.

b) asgura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutieli, precum si punerea in aplicare a alegerilor, a Decretelor Presedintelui Romaniei, a
hotararilor si ordonantelor Guvernului, dispone masurile necesare si acorda sprijin pentru



aplicarea ordinelor si istructiunilor cu character normativ ale ministrilor si ale celorlalti
conducatori ai autoritatilor publice centrale, precum si a hatararilor Consiliului Judetean..

(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), Primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economicd,
sociald si de mediu a comunei;

b) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

¢) elaboreazd proiectele de strategii privind starea economica, sociald si de mediu a comunei si le
supune aprobarii consiliului local.

d) Asigura adecerea la indeplinire a hotararilor consiliului local. In situatia in care apreciaza ca o
hatarare este ilegala, in ermen de 3 zile de la adoptare, il sesiseaza pe Prefect.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), Primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune
spre aprobare consiliului local;

c) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare in numele comunei Bontida;

d) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial;

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), Primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului
de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publicé de interes local;

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

c) ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr. 215/2001;

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

€) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupé caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului
de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

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

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date In competenta sa prin lege si alte acte normative;
h) asigurd realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformairii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

1) ia masurile prevazute de lege cu privier la desfasurarea adunarilor publice

j)ia masuri pentru elaborarea planului urbanistic general al localitatii si il supune spre aprobare
consiliului local, asigura respectareca prevederilor planului urbanistic general, pecum si al
planurilor urbanistice zonale si de detaliu

(6) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, Primarul colaboreazd cu serviciile
publice deconcentrate ale Consilului Judetean si celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din judetul Cluj precum si cu Consiliul Judetean Cluj.

(7) Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.



(8) In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostinta publicd sau dupi ce au fost
comunicate persoanelor interesate, dupd caz.

Art. 13. — Alte atributii ale primarului

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

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

Art. 14. — Viceprimarul

(1) Comuna Bontida are un Viceprimar care este inlocuitorul de drept al Primarului, primul
colaborator al acestuia, pentru realizarea obiectivelor si sarcinilor administratiei publice locale si
il reprezinta cand este cazul, din dispozitia acestuia, in relatiile cu persoanele fizice si juridice si
poate primi atributii delegate din partea acestuia.

(2) Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a primarului.

(3) Viceprimarul este subordonat primarului si are relatii de claborare cu secretarul

(4) indruma si coordoneaza activitatea personalului din aparatul de specialitate al primarului,
aflat in subordinea sa, conform structurii organizatorice aprobate

(5) raspunde si informeaza periodic primarul si Consiliul local de activitatea desfasurata

Art. 15. — Secretarul

(1) Secretarul comunei este functionar public de conducere, cu studii superioare juridice sau
administrative, fiind numit in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publici si
functionarii publici.

(2) Secretarul comunei indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

1. avizeaza pentru legalitate dispozitiile Primarului si hotirarile Consiliului local al comunei;

2. participa la sedintele Consiliului local al comunei Bontida;

3. asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul local si Primar,
respectiv Primar si Institutia Prefectului;

4. organizeazd arhiva si evidenta statisticd a hotdrarilor Consiliului local si a dispozitiilor
Primarului;

5. asigurd transparenta si comunicarea cdtre autorittile, institutiile publice si persoanele
interesate a dispozitiilor emise de catre Primar, respectiv a hotirarilor adoptate de Consiliul local
al comunei in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

6. repartizeaza corespondenta intratd catre compartimentele institutiei;

7. asigurd prin personalului din cadrul aparatului permanent de lucru al consiliului local
convocarea consiliului local, efectuarea lucririlor de secretariat, comunicid ordinea de zi,
materialele de sedinti;

8. pregdteste, prin personalului din cadrul aparatului permanent de lucru al consiliului local,
lucrarile supuse dezbaterii consiliului local;

9. intocmeste, prin grija personalului din cadrul aparatului permanent de lucru al consiliului
local, procesul-verbal al sedintelor consiliului local, respectiv redactarea hotirarilor consiliului



local in baza aprobdrii in forma finala care se dau spre semnare secretarului si presedintelui de
sedintd impreuna cu anexele la hotarari;

10. asigura prin personalul angajat efectuarea lucrarilor de secretariat ale consiliului, tine
evidenta participarii la sedinte a consilierilor, numara voturile si consemneaza rezultatul votarii,
informeaza presedintele de sedintd cu privire la cvorumul necesar pentru adoptarea fiecarei
hotdrari a consiliului local;

11. asigurd prin personalul angajat intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea
paginilor, semnarea si stampilarea acestora;

12. acordd membrilor consiliului asistentd si sprijin de specialitate in desfasurarea activitatii,
inclusiv in redactarea proiectelor de hotarari, elaborand si asigurand supravegherea respectarii
procedurii privind modalitatea de intocmire a proiectelor de hotarari, a rapoartelor de specialitate
si a referatelor de aprobare conform procedurilor specifice;

13. asigurd comunicarea citre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de
primar si hotararile consiliul local, in termenul legal;

14. asigurd aducerea la cunostintd publicd a hotdrarilor Consiliului local al comunei si a
dispozitiilor cu caracter normativ;

15. elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu
caracter secret, stabilite conform legilor in vigoare;

16. asigura secretariatul Comisiei Locale de aplicare a Legii fondului funciar, semneazi
procesele verbale de punere in posesie insotite de documentatia intocmitd conform prevederilor
legale;

17. semneaza adeverinte privind inscrierile din Registrul Agricol;

18. coordoneaza activitatea Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al
unor imobile preluate abuziv in perioada 6 martie 1945-22 decembrie 1989;

19. asigurd prin persoana responsabild comunicarea cétre alesii locali a procedurii, a termenelor
de completare a declaratiilor de avere si interese, comunicarea acestora In termen ctre ANI;
20. organizeazi aducerea la cunostinta angajatilor a modificarilor legislative din domeniu;

21. coordoneazd, indrumi activitatea compartimentelor si serviciilor aflate in subordinea sa
conform ROF-lui si Organigramei

22. semneaza certificatele de urbanism si autorizatiile de constructie conform Legii nr. 50/1991,
republicatd si actualizatd;

23.asigura informarea permanenta a primarului in legatura cu problemele specifice

24 .sprijina primarul in organizarea alegerilor locale si generale, potrivit legii

25.intocmeste rapoarte, informari, referate de specialitate si le prezinta primarului sau consiliului
local dupa caz

26.tine evidenta declaratiilor de interese si de avere ale alesilor locali si face propuneri
Prefectului privind constatarea incetarii mandatului acestora in situatii de incompatibilitate
27.inregistreaza si conduce evidenta hotararilor Consiliului local si dispozitiilor primarului

28. primeste si rezolva corespondenta care i se repartizeaza

29.asigura constatarea si respectarea stricta a legalitatii de catre celelalte compartimente ale
Primariei si prelucarea permanenta a actelor normative specific nou aparute

30.participa la actiunile organizate privind consultarea cetatenilor prin referendum si alegeri si
finalizeaza rezultateleacestora in colaborare cu celelalte compartimente din cadrul Primariei

31. asigura relatiile de comunicare si fluidizare a informatiilor intre compartimente si respective
dintre acestea si Primar.



32. indeplineste orice alte atributii date de Consiliul local al comunei Bontida, Primarul comunei
precum si cele previzute in legi, ordonante, hotdrari de guvern etc.

(3) Secretarul comunei rdspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de
buna desfasurare a activitatilor, respectiv de indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin
dispozitia Primarului comunei Bontida.

Atributii pe linie de resurse umane

Verifica nivelul salarizarii si actualizarea acestuia impreuna cu persoana responsabila de la
compartimentul Finaciar-Contabil.

Gestioneaza evidenta performantelor profesionale individuale in baza evaluarilor intocmite de
catre sefii ierarhici superiori, conform legislatiei in vigoare si coordoneaza activitatea prin care
se promoveaza in functii, clase, grade sau trepte profesionale a functionarilor publici cat si a
personalului contractual.

Urmareste si avizeaza fisele de post ale salariatilor, fise de post ce sunt intocmite de catre fiecare
sef de compartiment in colaborare cu persoana in functie de la compartimentul Resurse Umane.
Primeste si centralizeaza programul de perfectionare a angajatilor la nivelul institutiei.

Tine permanent legatura cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici.

Art. 16. — Aparatul de specialitate al Primarului comunei Bontida

(1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Bontida este organizat in compartimente.

(2) Anumite compartimente sunt subordonate direct Primarului comunei Bontida, conform
organigramei aprobate de Consiliul local.

(3) Anumite compartimente sunt subordonate direct viceprimarului, conform dispozitiilor
primarului de delegare a sarcinilor citre viceprimar.

(4) Organizarea aparatului de specialitate al Primarului comunei Bontida se aproba prin hotérare
a Consiliului local al comunei Bontida.

(5) Numérul minim de posturi de executie corespunzitoare structurilor aparatului de specialitate,
conform prevederilor Legii nr. 188/1999, republicata si actualizatd, a functionarilor publici, este:
- Directii: 15 posturi;

- Serviciu: 7 posturi;

- Birou: 5 posturi;

- Compartiment < 5 posturi.

(6) Pentru activititile care necesita o delimitare distinctd, iar numirul de posturi corespunzitoare
acestora este mai mic decat numdarul minim necesar pentru constituirea unui birou, se
organizeaza compartimente in subordinea unui functionar public de conducere, a primarului sau
a viceprimarului,

Art. 17. — Structura functiilor publice

(1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Bontida cuprinde un numir de 32 posturi, din
care, dupd natura raporturilor de serviciu, sunt 2 functii de demnitate publici, 10 functii publice
si 18 functii personal contractual.

Art. 18. — Angajarea personalului

(1) Angajarea personalului in functiile publice sau contractuale din structura aparatului de
specialitate al Primarului comunei se fac prin concurs, cu respectare reglementirilor legale in
vigoare.



(2) Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Priméria comunei
Bontida este reglementat de Legea nr. 188/1999, republicata si actualizatd, privind Statutul
functionarilor publici.

(3) Salariatii angajati cu contract individual de muncd isi desfdsoard activitatea in baza
raporturilor de munca, conform prevederilor Legii nr. 53/2003 a Codului muncii, cu modificarile
si completarile ulterioare.

(4) Normele de conduitd profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de Legea nr.
7/2004, republicata, privind Codul de conduitd a functionarilor publici si sunt obligatorii pentru
functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupd temporar o functie publica in cadrul
Primariei comunei Bontida.

(5) Normele de conduitd profesionald a personalului contractual sunt reglementate de Legea nr.
477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si institutiile
publice.

Art. 19. — Regulamentul Intern

Angajatii, functionari publici sau contractuali din Aparatul de specialitate al primarului isi
desfisoard activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al Aparatului de specialitate al
Primarului si al personalului contractual al comunei Bontida, aprobat prin dispozitia Primarului
comunei Bontida.

CAPITOLUL III: SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA
COMUNEI BONTIDA

Art. 20. — Sistemul de control intern/managerial

(1) Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitdtii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementdrile legale, in vederea asigurarii administrarii
fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile
organizatorice, metodele si procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al Primdriei comunei Bontida (SCIM) reprezinta
ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul
institutiei, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si
indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primariei comunei
Bontida este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului
ministrului finantelor publice nr. 946/2005, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 21. — Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial

(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primariei comunei Bontida
sunt:

- realizarea atributiilor la nivelul fiecdrei structuri in mod economic, eficace si eficient; In
conformitate cu legile, normele, standardele si reglementérile n vigoare;

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor
financiare si de conducere;

- protejarea fondurilor publice.



(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primiriei comunei
Bontida sunt urmatoarele:

- Intensificarea activitatilor de monitorizare in control desfasurate la nivelul fiecirei structuri, in
scopul elimindrii riscurilor existente si utilizarii cu eficientd a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activititilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva
pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunititirea comunicirii intre structurile Primiriei comunei Bontida, in scopul asigurarii
circulatiei informatiilor operativ, fard distorsiuni, astfel incat acestea si poatd fi valorificate
eficient in activitatea de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de performanti pentru fiecare activitate,
in scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective, privind
valorificarea resurselor alocate.

Art. 22. — Implementarea Sistemului de control intern/managerial

(1) intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului
comunei Bontida se organizeaza si se desfisoari cu respectarea tuturor misurilor, procedurilor si
structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern / managerial si a
implementarii Standardelor de control intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcini de serviciu
pentru tot personalul implicat si cade in sarcina conducatorilor de compartimente implementarea
si respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primariei privind implementarea
Sistemului de control intern/managerial completeazi de drept prevederile prezentului
Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 23. — Procedurile operationale

(1) Toate activitatile din compartimentele Aparatului de specialitate al primarului se organizeazi,
se normeazd, se desfasoard, se controleazd si se evalueaza pe baza Procedurilor operationale,
elaborate si descrise detailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau
care se elibereazi de autoritate, in baza modelului stabilit prin dispozitie a primarului, care fac
parte integrantd din documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile operationale fac parte integrantd din atributiile compartimentelor si sunt anexe la
fisa posturilor.

(3) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifici se elaboreazi de fiecare
compartiment in parte, se aproba prin dispozitia primarului, se actualizeazi permanent functie de
modificdrile intervenite In organizarea si desfaSurarea activitdtii si completeazi de drept
prevederile prezentului Regulament.

Art. 24. — Procedurile de lucru generale (Procedurile de Sistem — P.S.)

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din
Aparatul de specialitate al primarului conlucreazi in vederea aducerii la indeplinire a unor
anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie
respectate intocmai de cétre toti salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea
Sistemului de Management al Calitatii si al Sistemului de control intern/managerial pentru buna
functionare a aparatului de specialitate al Primarului.

CAPITOLUL IV: ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI



Proceduri generale de lucru si obligatorii

Art. 25. — Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin structurilor din aparatul
de specialitate al primarului

(1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului au urmatoarele atributii
generale, competente si raspunderi comune:

1. respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de control
intern/managerial aprobate;

2. intocmirea proiectelor de hotarari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate din
domeniul propriu de activitate, cunoasterea permanentdi a modificarilor legislative care
reglementeazd domeniul de activitate propriu;

3. realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implementarii si stemelor si
programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;

4. realizarea la termen a programelor si activitdtilor proprii; intocmirea la termen a documentelor
de angajare bugetara si de plata;

5. solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile,
reclamatiile sau sugestiile repartizate;

6. furnizarea promptd a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de catre un alt
compartiment;

7. punerea in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

8. asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrari la termen, astfel
incat finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie sd fie facutd la momentul
oportun,

9. elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor/acordurilor cadru
de achizitie publicd aferente lucridrilor, serviciilor si produselor specifice fiecdrui compartiment
de specialitate in vederea initierii si deruldrii procedurilor de achizitie, respectiv intocmirea
contractelor/acordurilor cadru atribuite/incheiate la finalizarea acestora conform Procedurii de
efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrdri prin procedurile de achizitie
publicd asa cum sunt ele definite la art. 18 din OUG 34/2006 actualizata si a Procedurii de
elaborare, incheiere si urmarire a contractelor;

10. participarea din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea
contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrdri publice si a contractelor
de concesiune de servicii, precum si din colectivele de coordonare si supervizare desemnate in
vederea elaborarii documentatiei necesare in vederea initierii si derularii procedurilor de atribuire
a contractelor de concesiune de lucrari publice sau servicii;

11. furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

12. intocmirea, cu asistenta juridicdi a Compartimentului Juridic, a contractelor de achizitii
publice derulate;

13. asigurarea, intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, informatiilor, documentelor tehnice,
economice, juridice sau de altd naturd necesare in actiunile in instantd din domeniul propriu de
activitate in care este implicata autoritatea administratiei publice locale ale comunei Bontida;

14. participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotérarilor Consiliului local
al comunei Bontida sau prin dispozitia Primarului comunei Bontida;

15. perfectionarea permanenta a pregétirii profesionale;

16. semnalarea catre conducerea institutiei a oricaror probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care se ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar
dacd acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;



17. predarea responsabila catre arhivd a documentelor specifice

18. 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.

(2) Personalul de conducere al compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului au
urmatoarele atributii, competente si raspunderi comune, cu caracter general:

1. asigurarea organizirii intregii activitdti a structurii pe care o conduce in vederea realizarii
atributiilor si pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor materiale ale structurii;

2. urmarirea respectarii regulamentelor si a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de
control intern/managerial aprobate;

3. initierea si revizuirea, ori de cate ori este necesar, a procedurilor de lucru aprobate din
domeniul propriu de activitate;

4. asigurarea elabordrii proiectelor de hotdrari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de
specialitate din domeniul propriu de activitate, conform procedurilor corespunzitoare;

5. urmdrirea si cunoasterea permanenta a modificarilor legislative care reglementeaza domeniul
de activitate propriu si informarea personalului din subordine cu privire la legislatia in vigoare;

6. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activititilor proprii, respectiv fundamentarea
acestora; Intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetard si de plata ale activitatilor
proprii;

7. intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie a structurilor pe care le
coordoneazd, a programului comisiilor speciale pe care le coordoneaza si publicarea lor pe
pagina web oficiald a comunei Bontida, conform regulamentului stabilit de primar intocmirea
unui calendar cu activitatile anuale cu caracter permanent;

8. participarea la Sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local al comunei
Bontida, ori de cate ori este necesar;

9. analizarea si repartizarea in cadrul departamentului a corespondentei primite; urmadrirea
modului de solutionare si transmitere a raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile,
petitiile, reclamatiile sau sugestiile sosite prin registratura primariei, inclusiv pe pagina web
oficiald a comunei Bontida date spre competenta solutionare;

10. furnizarea in limita competentei a informatiilor solicitate si necesare celorlalte structuri din
cadrul primariei pentru asigurarea functionarii lor;

11. urmarirea punerii in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;
12. formularea de propuneri privind structura organizatorica, numarul maxim de posturi necesar
functionarii departamentului; intocmirea fiselor posturilor si a celor de evaluare profesionald ale
personalului din subordine, pand la nivelul lor de competenta; stabilirea necesarului de formare
profesionald a salariatilor;

13. realizarea instruirii din punct de vedere a securititii muncii pentru personalul din subordine;
14. verificarea, semnarea si avizarea, dupa caz, a documentelor emise de structura din subordine;
15. asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrari la termen,
astfel incat finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie sd fie facuta la
momentul oportun;

16. coordonare si supravegherea realizarii de céitre structurile din subordine a atributiilor cu
caracter general si specific ce le revin acestora;

17. evaluarea periodicd a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor si activitatii
departamentului;

18. participarea ca membru in comisiile de specialitate constituite in cadrul Primédrie comunei
Bontida, conform dispozitiilor primarului.



Art. 26. — Atributii specifice

(1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specifice, stabilite In
prezentul Regulament.

(2) Sefii compartimentelor au obligatia sd stabileasca in fisele posturilor si in sarcinile de
serviciu ale personalului din subordine toate activitatile si rdspunderile pentru indeplinirea
atributiilor generale si specifice ale structurii din subordine.

Art. 27. — Compartimentul urbanism

(1) Arhitectul sef reprezintd autoritatea tehnicd in domeniul amenajirii teritoriului si al
urbanismului din cadrul administratiei publice locale si este seful structurilor de specialitate
subordonate din cadrul Compartimentului Urbanism al Aparatului de specialitate al primarului.
In cadrul Primariei Comunei Bontida aceasta functie este indeplinita de catre inginer Urbanism,
deoarece nu este prevazuta functia de Arhitect Sef in Organigrama si in Statul de Functii.

(2) Acesta desfasoara o activitate de interes public, ale carui scopuri principale sunt dezvoltarea
durabild a comunitatii, coordonarea activitatilor de dezvoltare teritoriald, amenajarea teritoriului
si urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu si a calitdtii arhitecturale la nivelul unitatii
administrativteritoriale.

(3) Inginer- Urbanism indeplineste urmatoarele atributii:

1. coordonarea activitatii de dezvoltare urbana a comunei; formularea de propuneri, coordonarea
si urmdrirea activititilor legate de elaborarea si actualizarea Planului Urbanistic General al
comunei Bontida si al Regulamentului local de urbanism aferent;

2. initierea, coordonarea din punct de vedere tehnic, elaborarea, avizarea si propunerea spre
aprobare a strategiilor de dezvoltare teritoriala urbane, precum si a documentatiilor de amenajare
a teritoriului si de urbanism;

3. urmdrirea elaborarii si sustinerea in fata Consiliului local al comunei Bontida a proiectelor de
hotdrari si rapoartelor de specialitate din domeniul urbanismului;

4, organizarea activitatii de amenajare a teritoriului si urbanism; semnareca documentelor de
avizare;

5. propunerea de solutii pentru imbunaététirea aspectului urban al comunei si pentru rezolvarea
unor situatii reclamate de cetateni;

6. elaborarea avizelor prealabile de oportunitate pentru elaborarea Planurilor Urbanistice Zonale,
pentru inaintarea spre aprobare Consiliului local;

7. coordonarea si asigurarea informadrii publice si a procesului de dezbatere si consultare a
publicului in vederea promovarii documentatiilor aflate in gestiunea sa;

8. coordonarea elaborarii si semnarea certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de construire,
autorizatiilor de desfiintare si a documentatiilor de urbanism aprobate de Consiliul local al
comunei Bontida, in concordantd cu prevederile din Planul Urbanistic General si Regulamentul
de urbanism local aferent acestuia;

9. intocmirea, verificarea din punct de vedere tehnic si propunerea de emitere a avizelor de
oportunitate, a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire;

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

11. asigurarea gestiondrii, evidentei si actualizarii documentatiilor de urbanism si amenajare a
teritoriului;

12. organizarea si coordonarea constituirii si dezvoltarii bancilor/bazelor de date rurale;



13. participarea la elaborarea planurilor integrate de dezvoltare si avizarea din punctul de vedere
al conformitatii cu documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate;

14. avizarea proiectelor de investitii publice din punctul de vedere al conformititii cu
documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate:

15. coordonarea activitatii de stabilire, calculare si urmarire a incasirii urmitoarelor:

- taxe pentru Certificatul de Urbanism,

- taxe pentru Autorizatia de Construire,

- taxe pentru Autorizatia de Desfiintare,

- taxe pentru prelungirea Certificatului de Urbanism,

- taxe pentru prelungirea Autorizatiei de Construire,

- taxe pentru prelungirea Autorizatiei de Desfiintare,

- taxe pentru Certificat de nomenclaturi stradali si adresa,

- taxe pentru Certificatul de atestare a edificérii constructiei,

- taxe pentru Certificatul de radiere a constructiei,

- taxe pentru Certificatul privind destinatia terenului.

16. coordonarea activitatii in domeniul disciplinei in constructii si urbanismului;

17. furnizarea citre Compartimentul Finaciar-Contabil - Taxe si Impozite Locale al comunei
Bontida a proceselor verbale de receptie la terminarea lucririlor de constructie in vederea
completarii masei impozabile.

Proceduri specifice urbanismului

1. emiterea Certificatului de urbanism, cu urmitoarele atributii specifice:

- verificarea continutului documentelor depuse pentru obtinerea certificatului de urbanism;

- determinarea reglementrilor 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;

- analizarea compatibilitatii scopului declarat pentru care se solicitd emiterea certificatului de
urbanism cu reglementarile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse in
planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate;

- formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru proicctarca
investitiei;

- stabilirea taxei pentru certificatul de urbanism (conform Legii nr. 227/2015 privind Codul
Fiscal) si urmarirea incasarii ei;

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

2. 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 al comunei Bontida;

3. eliberarea prelungirii Certificatului de Urbanism, la solicitarea beneficiarului, calcularea taxei
de prelungire si urmadrirea achitérii acesteia;

4. evidentierea si actualizarea zonelor cu valoare de patrimoniu national, siturile, ansamblurile si
monumentele istorice si de arhitecturd, si stabilirea programelor de restaurare si conservare a
acestora pe raza comuneli; tinerea evidentei si asigurarea protectiei monumentelor istorice si de
arhitecturd; initiere si coordonarea programelor cu privire la protejarea monumentelor si a
zonelor istorice;

5. prelucrarea documentatiilor de urbanism pentru sedintele Comisiei tehnice de urbanism,
pentru dezbateri publice, pentru publicare pe site;



6. gestionarea bazei de date cu documentatii de urbanism si activitati de planificare ruralad

7. indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism impreuni cu viceprimarul; luarea
mdsurilor prevazute de lege in cazul nerespectarii prevederilor din documentatiile de amenajare a
teritoriului si de urbanism;

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

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

10. organizarea de actiuni de verificare in vederea depistdrii neconcordantelor privind
documentatiile depuse spre emiterea Certificatului de Urbanism si situatia reala din teren;

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

Proceduri specifice emiterii Autorizatiilor de constructie/desfiintare:

(1) verificarea continutului documentatiei depuse sub aspectul prezentarii tuturor actelor
necesare autorizarii;

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

- stabilirea taxei de autorizare (conform Legii nr. 227/2015 privind Codul Fiscal) si urmaérirea
Incasdrii acesteia; urmdirirea incasdrii eventualelor diferente/sume care constituie venituri ale
bugetului local;

- stabilirea taxei de desfiintare si urmarirea incasdrii acesteia; urmdrirea incasarii eventualelor
diferente/sume care constituie venituri ale bugetului local;

- inregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare in registrul unic de evidenta prin atribuirea
unui numdr; - eliberarea autorizatiei de constructie;

2. verificarea, intocmirea si eliberarea prelungirii Autorizatiei de Construire/Desfiintare, la
solicitarea beneficiarului, in conditii similare ca la pct. 1.;

3. calcularea taxei de prelungire si urmarirea achitirii acesteia (conform Codului Fiscal);

4. gestionarea bazei de date cu documentatii de urbanism si activitati de planificare rurala

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

- intocmirea si semnarea certificatului de atestare a edificérii constructiei;

- intocmirea si eliberarea certificatelor de nomenclatura stradald si adresa;

- intocmirea si actualizarea Registrului spatiilor verzi a comunei Bontida.

Disciplina in Constructii

Disciplina in Constructii functioneaza sub directa coordonare a Secretarului si a inginerului-
Urbanism si are urmatoarele atributii specifice:

1. organizarea controlului privind disciplina in constructii prin intocmirea planurilor anuale de
control;

2. constatarea contraventiilor in temeiul Legii nr. 50/1991 republicati, actualizatd, incheierea in
acest sens procesele verbale de contraventie si aplicarea amenzilor;

3. administrarea creantelor bugetare provenind din amenzi contraventionale, conform
prevederilor art. 1 alin. (2) din Codul de procedura fiscala;



4. initierea procedurilor de executare silitd prin intocmirea si comunicarea tuturor actelor si a
inscrisurilor in termenul de prescriptie catre Compartimentul Finaciar-Contabil Impozite si Taxe
Locale;

5. instiintarea in scris a beneficiarului autorizatiei de construire asupra obligatiilor ce decurg din
autorizatia de construire Tnainte de data expirarii termenului de executie;

6. intocmirea fisei de calcul a regularizarii taxei de autorizare pentru persoane fizice si juridice;
7. aplicarea majordrilor de intarziere la diferenta de platd calculatd la regularizarea taxei de
autorizare pentru proprietarul constructiei care nu s-a incadrat in termenul legal de executie si
urmarirea Incasarii acestor creante fiscale;

8. identificarea debitorilor si intocmirea somatiilor/instiintarilor pentru recuperarea creantelor
rezultate din diferente la regularizarile de taxi de autorizare pentru persoanele fizice si juridice
care nu s-au incadrat In termenul legal de executie a lucrdrilor autorizate;

9. Intocmirea si semnarea certificatului de atestare a edificarii constructiet;

10. intocmirea si semnarea certificatului de radiere a constructiei;

11. intocmirea certificatului privind destinatia terenului;

12. avizarea schitei spatiului in vederea obtinerii autorizatiei de functionare;

13. verificarea pe teren a sesizarilor/reclamatiilor cetdtenilor referitoare la semnalarea cazurilor
de abatere privind disciplina in constructii si solutionarea lor;

14. intocmirea somatiilor pentru desfiintarea constructiilor ilegale amplasate pe domeniul
public/privat al comunei;

15. reprezentarea autoritatii publice locale la receptia lucrarilor de constructii.

Art. 28. — Compartimentul Financiar Contabil

Asigura, in principal , finantarea activitatilor primariei, a aparatului propriu a Consiliului local, a
institutiilr publice aflate sub autritatea consilului local, a lucarilr de investitii publice, precum si
valorificarea in cnditiile legii, al patrimoniului public si privat al comunei, intocmirea si
executarea bugetului local

ACTIVITATI SPECIFICE

l.coordoneaza activitatea de taxe si impozite, urmareste si evidentiazi totalitatea investitiilor
realizate din bugetul consolidat al comunei Bontida, din alte surse, programe de finantare
nerambursabile, programe guvernamentale.

2.stabileste si rasunde de aplicarea masurilor legale ce se impugn pentru respectarea disciplinei
financiaresi bugetare, in scopul identifcarii si sanctionarii evaziunii fiscale si atragerea de
venituri suplimentare la bugetul local

3.intocmirea programului de investitii aldturi de compartimentul achizitii publice precum si
prognoza pe urmdtorii trei ani in baza notelor de fundamentare inaintate de compartimentele din
cadrul primariei, respectiv serviciile/institutiile subordonate consiliului local; rectificarea,
actualizarea, modificarea acestora;

4. receptionarea documentatiilor tehnice proiectate in baza contractelor de prestiri servicii;

5. urmdrirea executiei obiectivelor de investitii prin diriginti de santier pentru obiectivele de
investitii; urmarirea respectarii sistemului de asigurare a calititii lucrarilor de citre executant;
participarea la verificarea lucrarilor pe faze de executie; solicitarea, dupa caz, a sistdrii executiei,
demolarii sau refacerii lucrarilor executate necorespunzitor in baza solutiilor elaborate de
proiectant;

6. initierea decontarilor lucrérilor efectuate admitand la platd numai lucrdrile corespunzitoare din
punct de vedere calitativ;



7 intocmirea si actualizarea fiselor pentru obiectivele de investitii initiate si derulate

8. intocmirea si supunerea spre aprobare a executiei bugetare privind investitiile anuale;

9. urmdrirea si evidenta tuturor investitiilor realizate din bugetul consolidat al comunei Bontida,
din alte surse, programe de finantare nerambursabile, programe guvernamentale. ,

10.asigura angajarea, lichidarea, ordonantarea si plaa cheltuielior

11.ia masuri pentru asigurarea fondurilor necesare functionarii initatilr de invatamant

12.asigura masurile necesare pentru aplicarea normelor legale privind intocmirea , manipularea,
circulatia si pastrarea docummentelor cu regim special

13.urmreste recuperarea pagubelor pricinuite de functionarii din cadrul Primariei, si a serviciilor
aceseia, precum si rcuperarea sumelor datorate de catre persoanele fizice si jurdice care nu si-au
onorat obligatiile de plata care bugetul local

14.aplica via de control financiar preventive si stabileste normele necesare pentru respectare legii
contabilitatii

15.asigura si raspunde de incasarea veniturilor bugetului local si utilizarea acestora conform
prevederilor legle

16.face propuneri pentru acordarea esalonarii la plata, amanarii la plata la sfarsitul anului
calendaristic precum si reducerii de majorari de intarziere la plata impozitelor si taxelor locale
neachitate, pentru cazuri si motive temeinic justifcate in vederea aprobarii de catre consiliul local
17.fundamenteaza propunerile pentru indexarea anuala a impozitelor si taxelor, locale precum si
amenzilor, potrivit legii

18.urmareste executia bugetului local si intcmeste raportul privind contul de executie a acestuia
19.analizeaza si soutioneaza solicitarile de subventii care se acorda din bugetul local

20.pe baza bugetului aprbat intocmeste deschideri de credite si dispozitii bugetare pentru toate
activitatile cuprinse in bugetul local

21.i concordanta cu prevederile bugetare intcmeste lunar cererile de sume defalcate si transferuri
din bugetul de stat (pentru iinvestitii, protective sociala, etc.) pe care le suune avizarii, directiei
generale a finantelor publice si controlului financiar de stat

22.asigura onorarea la timp si corecta a obligatiilorfinanciare ale institutiei catre terti si acesora
catre instututie cu respectarea prioritatilor potrivit legii

23.organizeaza efectuarea platilor reprezentand drepturile salariale ale personalului aparatului
propriu al onsiiliului local al comunei Bontida si a altor activitati organiate si orice alte incasari
si plati in baza documentelor legal intocmite de compartimentele de specialitate si vizate de cei |
drept

24 verifica statele de plata intocmite de catre comprtimentele autoritate tutelara, protective
sociala si plata indemnizatiilor de nastere, a ajutoarelor sociale

25.intocmeste statele de plata pentru asisenti personali cu handicap grav ingrijindu-se de
asigurarea fondurilor necesare, statele de plata pentru persnalul din cadrul primariei

26. asigura relatiile de comunicare si fluidizare a informtiilor iintre comparimente

Art. 29. — Sef compartiment Finaciar-Contabil:

(1) reprezinta autoritatea in domeniul intocmirii, aprobarii si realizarii bugetului local al comunei
Bontida si este seful structurilor de specialitate subordonate din cadrul biroului buget Finaciar-
Contabil a aparatului de specialitate al primarului.

(2) desfasoara o activitate de interes public, ale carui scopuri principale sunt administrarea
corectd si eficientd a resurselor materiale si financiare ale autoritatii publice locale la nivelul
unititii administrativteritoriale.

(3) indeplineste urmatoarele atributii:



L. preluarea, prelucrarea si solutionarea documentelor pe care le primeste din exterior (adrese de
la unitati de invatdmant, Consiliul Judetean Cluj, D.G.F.P. Clyj, societétilor comerciale aflate in
subordinea Consiliului local al comunei Bontida, Trezoreria Cluj, Ministerul Finantelor Publice,
banci etc.);

2. elaborarea documentelor si transmiterea lor spre solicitantii externi (raportiri financiare ciitre
Consiliul Judetean Cluj sau D.G.F.P. Cluj, raportdri privind datoria publici locald atat citre
Ministerul Finantelor Publice cat si citre bincile comerciale cu care comuna Bontida are
incheiate contracte de imprumut);

3. preluarea, prelucrarea si solutionarea documentelor de la compartimentele din primérie care
sunt de competenta sa (note interne, procese verbale de receptie la terminarea lucririlor si a
receptiilor finale la obiectivele de investitii realizate de citre comuni indiferent de sursa de
finantare, contracte etc);

4. elaborarea documentelor si transmiterea lor spre compartimentele din primarie in a ciror
competentd se afla prelucrarea/transmiterea lor (note interne, nomenclator arhivistic etc);

5. intocmirea raportdrilor obligatorii stabilite de conducere pentru pagina web a comunei, mass-
media §.a. (contractarea de Imprumuturi, aprobarea bugetului local de venituri si cheltuieli a
comunei Bontida, aprobarea bugetelor de venituri si cheltuieli ale institutiilor publice finantate
integral sau partial din venituri proprii, informdri asupra unor evenimente etc.);

6. elaborarea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotdrari ale consiliului local alaturi
de inspectorul superior;

7. initierea unor proiecte de hotdrari de consiliu si inaintarea lor primarului; (fundamentarea si
claborarea anuald a proiectului bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei Bontida;
elaborarea anuala a proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al institutiilor finantate integral
sau partial din venituri proprii la nivelul comunei Bontida, elaborarea bugetului general
consolidat al unitdtii administrativ teritoriale, rectificarea bugetului local de venituri si cheltuieli
al comunei Bontida, rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli al institutiilor finantate
integral sau partial din venituri proprii la nivelul comunei Bontida, rectificarea bugetului general
consolidat al unitatii administrativ teritoriale);

8. elaborarea proiectului de hotdrare privind aprobarea executiei anuale si trimestriale a bugetului
local de venituri si cheltuieli al comunei Bontida, aprobarea execcutiei anuale si trimestriale a
bugetului de venituri si cheltuieli al institutiilor finantate integral sau partial din venituri proprii
la nivelul comunei Bontida, aprobarea alocirii de fonduri de la bugetul local etc.;

9. initierea, intocmirea documentatiilor tehnice, lansarea si urmirirea procedurilor de achizitii
publice ale achizitiilor de bunuri, servicii si/sau lucriri publice din domeniul siu de competenta
(servicii de consultanta financiard, servicii financiare concretizate in imprumuturi sau alte forme
de surse financiare atrase la bugetul local);

10. stabilirea, urmdrirea si recuperarea atat pe cale amiabild cat si ca urmare a deruliirii unor
actiuni in instantd a unor creante fiscale la nivelul bugetului comunei Bontida;

11. participarea in comisiile de specialitate organizate pentru derularea activitatilor din domeniul
de competentd (Comisia tehnico-economicd din cadrul Primiriei, Comisia de solutionare a
cererilor depuse in baza O.U.G nr. 51/2006, comisiile consiliului local Bontida etc.);

12. intocmirea documentatiilor privind contractarea de imprumuturi atat in faza de achizitie cat si
in cele ulterioare semndrii contractelor de imprumut in vederea modificdrii conditiilor de
contractare;

13. intocmirea de rapoarte, analize si prognoze privind realizarea bugetului de venituri si
cheltuieli al comunei Bontida pe are le prezintd primarului si consiliului local;



14. analizarea si semnarea din punct de vedere economic si bugetar a contractelor initiate de
catre ordonatorul de credite in numele comunet;

15. asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturd economica dintre
serviciile de specialitate coordonate si celelalte directii din cadrul primariei;

16. organizarea conducerii la zi a registrului datoriei publice si registrul garantiilor locale,
informarea Ministerului Finantelor Publice cu privire la hotéararile Consiliului local al comunei
Bontida privind contractarea de imprumuturi;

17. tinerea evidentei arhivistice a tuturor contractelor incheiate de cétre institutie.

18. intocmirea documentelor de platd si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita
creditelor deschise si a disponibilitatilor aflate in cont; verificarea conditiilor de acceptare a
documentelor de platid; verificarea concordantei intre ordinele de plata emise si extrasele de cont
eliberate de trezorerie, binci, s.a.;

19. planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentei contabile bugetare;

20. exercitarea activititii de control financiar preventiv propriu;

21. intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in Finaciar-Contabil a
imobilizarilor si a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al comunei
Bontida;

22. intocmirea balantelor lunare, darilor de seama contabile trimestriale si anuale si a oricdror
altor situatii financiare cerute de Directia Judeteand a Finantelor Publice sau Trezorerie;

23. verificarea si centralizarea bilanturilor contabile si a anexelor aferente pentru unititile
finantate din bugetul local a celor autofinantate in vederea intocmirii Bilantului Consiliului local
Bontida;

24. inregistrarea in Finaciar-Contabil a veniturilor;

25. intocmirea, semnarea si remiterea spre decontare Trezoreriei Cluj a ordinelor de plata
intocmite in vederea restituirii impozitelor incasate in plus de la persoane juridice, cele pentru
regularizarea sumelor calculate eronat sau virate in plus de cétre compartimentul de Impozite si
Taxe Locale;

26. inregistrarea in ordine cronologicd in Finaciar-Contabil a tuturor cheltuielilor In baza
documentelor justificative;

27. intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;

28. urmarirea si inregistrarea in Finaciar-Contabil a creditelor contractate de administratia locala;
29. evidentierea si urmarirea oricdror avansuri platite si a decontarii lor;

30. verificare activitatilor de casierie a primariei;

31. intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;

32. intocmirea si evidenta facturilor emise de primérie urmare a contractelor incheiate avand ca
obiect: vanzari, concesiuni, inchirieri, asocieri etc.;

33, evidenta contractelor si a incasdrilor din concesiuni, inchirieri, asocieri, vanzari etc.;

34, evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

35. urmdrirea derularii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de calcul a
redeventei si achitarea In termen a acestora;

36. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii desfasurate de
compartiment; intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetard si de platd din
domeniul de activitate;

37. asigurarea inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
béanesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare a acestora;



38. stabilirea, urmarirea si recuperarea atat pe cale amiabila cat si ca urmare a deruldrii unor
actiuni in instantd a unor creante fiscale la nivelul bugetului comunei Bontida;

39. intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general consolidat comunei Bontida;

40. elaborarea proiectelor bugetului local echilibrat, cu anexele la acesta, pentru anul bugetar
urmdtor, precum si estimirile pentru urmatorii 3 ani;

41. consultarea si analizarea propunerilor de buget ale institutiilor subordonate (ordonatorilor
tertiari de credite); centralizarea acestora in vederea cuprinderii lor in bugetul general consolidat;
veniturilor si de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

43, intretinerea relatiilor de colaborare profesionala cu institutiile finantate de la bugetul local:
44, organizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru
fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare;

45. organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei
bugetare precum si a modificdrilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificarilor de
buget;

46. organizarea evidentei angajamentelor bugetare si compararea datelor angajamentelor
bugetare aprobate si a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare disponibile care
pot fi angajate;

47. reevaluarea la finele lunii a angajamentelor legale exprimate in alte monede decat moneda
nationald;

48. angajarea si ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative;

49. intocmirea fisei obiectivului de investitie aflat in derulare, respectiv tinerea la zi a evidentei
garantiilor de bund executie retinute si respectiv deblocate de catre Primaria comunei Bontida;
50. efectuarea deschiderilor de credite (finantari), atat pentru conturile proprii cat si pentru
conturile unititilor subordonate, urmare a verificarea incadrarii acestora in planurile aprobate;
51. inregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de executie lunare ale fiecdrei unitati
subordonate;

52. intocmirea si prezentarea spre aprobarea Consiliului local al comunei Bontida, pand la data
de 31 mai a fiecirui exercitiu financiar a conturilor anuale de executie ale bugetului local, ale
imprumuturilor interne si externe pentru anul bugetar anterior, a conturilor de executie ale
institutiilor subordonate Consiliului local al comunei Bontida;

53. intocmirea si prezentarea spre aprobarea Consiliului local al comunei Bontida a conturilor de
executie ale bugetului local si a bugetelor institutiilor subordonate consiliului local in luna aprilie
pentru primul trimestru si respectiv lunile iulie, octombrie si decembrie pentru celelalte trimestre
ale anului bugetar in curs de executie;

54. urmérirea, respectarea si punerea in aplicare a hotdrarilor consiliului local privind alocarea
unor sume pe diferitele destinatii;

55. urmirirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului
de stat pe destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat;

56. intocmirea solicitdrilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul Judetean Cluj in
situatia in care aceste sume sunt insuficiente (salarii personal din invatdmant, crese, asistenti
personali, persoane cu handicap s.a.);

57. intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de imprumuturi de cétre institutie de
la diferiti agenti de creditare;

58. urmirirea deruldrii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a comisioanelor
percepute; tinerea la zi a registrului datoriei publice;



59. confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta serviciului buget cu cel din contul
de executie emis de trezorerie;

60. verificarea periodicd a evolutiei incasdrilor pe fiecare categorie de venituri incasata,
intocmirea unor situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedenti;

61. Intocmirea rapoartelor lunare privind serviciul datoriei publice locale catre Ministerul
Finantelor, conform legislatiei in vigoare;

62. transmiterea in format electronic a informatiilor ce fac obiectul prevederilor art. 76-1 din
Legea 273/2006 privind Finantele publice locale, conform ordinelor de ministru;

63. stabilirea, urmdrirea si recuperarea atat pe cale amiabild cat si ca urmare a deruldrii unor
actiuni in instantd a unor creante fiscale la nivelul bugetului comunei Bontida.

Art. 30 — Evidenta Patrimoniului este gestionata de compartimentul Finaciar-Contabil cu
urmatoarele proceduri specifice:

1. administrarea, gestionarea, intretinerea si valorificarea patrimoniului imobiliar, cladiri si
terenuri pentru ceea ce constituie patrimoniul public si privat al comunei Bontida;

2. Tinerea evidentei mijloacelor fixe, mobile si imobile, din patrimoniul public si privat al
comunei Bontida: clddiri apartinand fondului locativ de stat, spatii cu altd destinatie decat aceea
de locuinta, terenuri, bunuri mobile, paduri, retele de utilitati, alte bunuri;

3. Intocmirea documentatiilor in vederea notarii in evidentele de publicitate imobiliard a
bunurilor imobile aflate in proprietatea comunei Bontida;

4. crearea si actualizarea unei evidente tehnico operative privind bunurile imobile din
proprietatea publica si privatd a comunei,

5. Intocmirea si asigurarea documentatiilor pentru proiectele de hotarari ale Consiliului local
privind patrimoniul public sau privat (asocieri, inchirieri, concesiuni, vanzari, schimburi de
terenuri, transmiteri, etc.);

6. intocmirea contractelor de inchiriere cu destinatie de spatiu comercial, sediu de partid, sediu
de organizatie neguvernamentald, non-profit, a spatiile cu destinatie de locuint, etc; evidenta si
gestionarea acestora; urmdrirea incasarii chiriilor pentru spatiile cu destinatie de locuintd si
pentru spatiile cu alta destinatie decat cea de locuinta;

7. Intocmirea documentatilor in vederea acceptarii ofertelor de donatii de bunuri ce intrd in
patrimoniul comunei Bontida;

8. contractarea lucrarilor de cadastru;

9. coordonarea si monitorizeaza inventarierii anuale a patrimoniului public si privat al comunei
Bontida;

10. oferire de relatii privind bunurile imobile aflate in patrimoniul comunei si care fac obiectul
revendicarilor In baza Legii nr. 10/2002, republicatd, si a legii retrocedarii bunurilor bisericesti;
11. inventarierea unititilor de invatimant aflate in proprietatea comunei Bontida.

Art. 31 — Compartimentul de Impozite si Taxe

ACTIVITATI SPECIFICE

(1) Impozite si Taxe Locale reprezintd autoritatea in domeniul aplicirii legislatiei in domeniul
impozitelor si taxelor locale;

(2) Impozitele si Taxe Locale desfasoard o activitate de interes public, scopurile principale fiind
aplicarea corectd a legislatiei in domeniul taxelor si impozitelor locale reglementate prin Codul



fiscal, incasarea veniturilor la bugetul locale stabilite din aceste surse la nivelul unititii
administrativ-teritoriale a comunei Bontida.

Atributii:

1. asigurarea constatdrii si verificarii materiei impozabile, impunerii tuturor contribuabililor,
persoane fizice si juridice, Incasdrii veniturilor bugetare si a fondurilor extrabugetare de la
populatie, actionarea prin mijloace specifice pentru combaterea evaziunii fiscale si organizarea
evidentei sintetice si analitice pe categorii de venituri;

2. colaborarea cu principalele organe ale administratiei de stat pentru aducerea la indeplinire a
atributiilor ce-i revin prin lege, precum si pentru combaterea evaziunii fiscale;

4. intocmirea si prezentarea la termenele stabilite a proiectelor de hotdrari si a rapoartelor de
specialitate privind aprobarea impozitelor si taxelor locale, a darilor de seamd, situatiilor
statistice, informdrilor si rapoartelor cu privire la asezarea impunerilor, executiei de casd a
bugetului local, a fondurilor pe care le gestioneazd potrivit legii, precum si a rezultatelor
verificdrilor pe linie fiscald a persoanelor fizice si a agentilor economici.

5. asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza cdrora se vor putea estima
veniturile fiscale ale bugetului local;

2. gestionarea analiticdi a pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren, taxa pentru folosirea
mijloacelor de reclama si publicitate si mijloace auto;

3. organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor ficute de contribuabilii, persoane fizice, in
sensul depistirii neconcordantelor existente intre declaratiile facute si situatia din teren a materiei
impozabile de orice natura (teren, ocupare domeniu public, publicitate), nedeclarate;

4. confruntarea autorizatiilor de construire emise cu baza de date a compartimentului de Impozite
si Taxe Locale, pentru identificarea imobilelor nou construite, care nu au fost declarate dupa
expirarea termenului de valabilitate a autorizatiilor de construire;

5. verificarea persoanelor juridice, pe baza unui program de control lunar, pentru identificarea
bunurilor impozabile nedeclarate, a omisiunilor in valorile impozabile declarate; stabilirea
diferentelor intre valorile declarate si cele faptice acolo unde este cazul, urmarindu-se si modul
de aplicare a procentelor de impozitare la cladirile nereevaluate;

6. organizarea de actiuni tematice privind reclama si publicitatea si ocuparea domeniului public;
identificarea in teren a bunurilor impozabile (firme montate, reclame, afise, precum bunuri care
ocupa domeniul public) pentru care nu s-au achitat si taxele cuvenite, in vederea taxarii;

7. verificarea organizatorilor de spectacole precum si a localurilor unde se desfasoara actiuni de
discotecd asa cum sunt definiti in Codul Fiscal privind respectarea obligatiilor ce le revin privind
declararea, evidentierea si varsarea la bugetul local a impozitului datorat;

8. eliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care acestia
le efectucaza;

10. gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din comuna Bontida, atat
persoane fizice cat si persoane juridice.

11. efectuarea evidentei fiscale a veniturilor; efectuarea incasdrilor in numerar de la contribuabili
reprezentand impozite si taxe locale;

12. efectuarea descarcarii rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie;

13. intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele locale;
14. intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si juridice
efectuarea platilor reprezentand restituiri de sume;

15. intocmirea ordinelor de platd pentru reglarea conturilor de venituri;



16. intocmirea lunara a documentatiei in vederea constituirii fondului previazut de OUG 92/2003;
realizarea operatiunilor prevazute de legea bugetului de stat cu privire la acesta;

17. colaborarea cu Directia Generald a Finantelor Publice a judetului Cluj, pentru care
intocmeste trimestrial situatia veniturilor neincasate la bugetul local de catre marii contribuabili;
18. solutionarea neconcordantelor aparute cu contribuabilii persoane juridice in cazul platilor
prin banca a contribuabililor persoane juridice.

Atributii specifice executdrii silite:

1. identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie sau a
Registrului Comertului, ori a instantelor;

2. aplicarea procedurii executarii silite, prevazutd de actele normative In vigoare, pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri executorii
in cazul neplatii la termenele legale, iar In cazul depasirii termenelor dupa deschiderea
procedurii, trecerea la urmditoarele forme de executare silitd si anume: infiintarea de popriri
asupra conturilor contribuabililor persoane juridice, intocmirea de procese verbale de sechestru si
valorificarea bunurilor prin licitatie;

3. efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasarilor rezultate din executarea
silitd; intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societdtile, respectiv sumele ramase
de recuperat;

4. valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitati prevazute de dispozitiile legale in vigoare;

5. tinerea evidentei si verificarea tuturor amenzilor de circulatie, transport public local de
calatori, etc.;

6. identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie, Registrului
Comertului sau a instantelor;

7. identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munci ale debitorilor, cu ajutorul bancilor si
a Inspectoratului Teritorial de Muncd, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile
bancare;

8. efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;

9. evidenta dosarelor de insolvabili;

10. evidenta incasarilor rezultate din executare silitd amenzi;

11. intocmirea situatiilor centralizatoare pentru amenzile aplicate/incasate.

Art. 32. — Compartimentul juridic

Atributii directe:

1. reprezentarea intereselor legitime ale autoritatii administratiei publice locale in fata instantelor
de judecatd de toate gradele, in raporturile acesteia cu alte autoritati publice, institutii de orice
naturd, precum si cu orice persoana juridica sau fizica, in conditiile legii;

2. formularea de actiuni in instantd, intampindri, note de sedintd, concluzii scrise, alte inscrisuri,
motive de apel, motive de recurs si alte cdi de atac, in cazurile In care se impun. Litigiile pe care
le gestioneazd prin pregatirea actelor procedurale necesare asigurarii apdararii precum si
sustinerea acestora 1n instantd sunt toate litigiile in care municipalitatea este parte, fie ca
reclamant, fie ca parat, si au ca obiect orice fel de actiuni civile, comerciale, sau penale, inclusiv
litigiile avand ca obiect recuperarea creantelor fiscale, venituri ale bugetului local al comunei,
provenite atat din impozite si taxe locale, a caror neplata totala sau partiald se sanctioneaza si
este urmaritd in instantd, cat si din amenzile aplicate prin procese-verbale de contraventie



intocmite in temeiul Legii nr. 50/1991, republicatd si actualizata, sau altor acte normative, dupa
caz;

3. analizarea oportunitatii si legalitatii exercitérii cdilor de atac impotriva hotérarilor pronuntate
in dosare si, In cazul in care se impune, exercitarea cdilor de atac previdzute de lege sau
intocmirea unor referate motivate, cu propunerea de neexercitare a cdilor de atac, care urmeazi a
fi aprobate de Primarul comunei Bontida;

4. analizarea oportunititii si legalitatii formularii de cereri de chemare in judecatd, pe baza
referatelor aprobate de primar, intocmite de directiile/serviciile/birourile/compartimentele din
cadrul Aparatului de specialitate al Primarului si al serviciilor publice, la care sunt anexate toate
scriptele necesare;

5. asigurarea consultantei juridice a compartimentelor din cadrul institutiei in elaborarea
contractelor, proiectelor de hotérari, dispozitiilor Primarului comunei Bontida si a altor acte cu
caracter juridic;

6. inaintarea catre Biroul Buget a cererilor unor persoane fizice/juridice de achitare a cheltuielilor
de judecata/a altor sume izvorand din hotérari judecatoresti;

11. solutionarea, dupd furnizarea datelor necesare de citre compartimentele de specialitate, a
plangerilor prealabile formulate in baza Legii nr 554/2004 a contenciosului administrativ;

12. asigurarea consultantei juridice pentru compartimentele din cadrul institutiei in elaborarea
contractelor si a altor acte cu caracter juridic;

13. initierea sau participarea la convocdri la conciliere formulate de societiti de asigurari,
cabinete avocati sau persoane juridice;

14 intocmirea delegatiilor de reprezentare a comunei Bontida, precum si prezentarea in fata
notarului public pentru semnarea actelor autentice de acceptare donatie, alipiri, dezlipiri s.a.;

15. efectuarea procedurii de afigare a citatiilor, hotéararilor judecatoresti, publicatiilor de vanzare
prin licitatie cand este cazul;

16. intocmirea raspunsurilor la adresele/sesizarile/petitiile adresate Compartimentului juridic;

17. studierea actelor normative publicate si informarea operativi a compartimentelor de
specialitate cu prevederile specifice activitatii proprii;

18. colaborarea si sustinerea actiunilor in instantd ale avocatilor angajati de autoritatea locala
pentru apdrarea In fata instantelor de judecatd in cazurile care impun aceasta, ale actiunilor altor
institutii sau persoane fizice sau juridice in care sunt reprezentate si interesele autoritatii locale;
19. avizarea contractelor de orice naturd in vederea asigurarii legalitatii prevederilor contractuale
si contrasemnarea actelor cu caracter juridic care necesita aceasta procedurd;

20. urmarirea executdrii hotdrarilor judecatoresti rimase definitive si irevocabile in care a
asigurat apdrarea comunei;

21. participarea in comisiile de concurs, comisiile de licitatii etc.

Art. 33. — Compartimentul Asistenta Sociala

Asistenta Sociala - activitati specifice:

1. Efectueaza anchete sociale cu privire la: modul de intretinere, crestere si educare a copiilor
care urmeaza a fi incredindtati unuia din parinti in caz de divort; situatia materiala a unor
condamnati care solicita amanarea sau intreruperea executarii pedepsei din motive familiale;
persoanele care urmeaza a fi expertizate psihiatric de o comisie a Institutului de Medicina
Legala, in vederea punerii sub interdictie si in alte cazuri;

2. Intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii, cu documentatiile si avizele necesare pentru
instituirea tutelei si curatelei; stabilirea numelui si prenumelui copilului parasit;



3. Verifica si descarca de gestiune tutorii;

4. Intocmeste lucrari si propuneri de masuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor lipsite de
capacitate de exercitiu, ori cu capacitate restransa, precum si a persoanelor capabile, aflate in
neputin.a de a-si apara singure interesele;

5. Instituie tutela pentru minorii ramasi fara ocrotire parinteasca si pentru persoanele puse sub
interdictie judecatoreasca;

6. Intocmeste referate pentru proiecte de dispozi.ii pentru stabilirea numelui si prenumelui
copilului abandonat;

7. Intretine relatii de colaborare cu diferite compartimente din cadrul Primariei;

8. Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu terte institutii.

9. In aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001 - actualizata - privind venitul minim garantat si a
prevederilor Hotararii Guvernului nr. 1.010 din 9 august 2006 pentru aprobarca Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu
modificarile si completarile ulterioare:

- inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal.

- intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termen legal.

- 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.

- modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social, conform
Hotararii Consiliului Local, de aplicare a legislatiei in domeniu.

- efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza
acordarii ajutorului social.

- Inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor de
urgenta.

- transmite In termen legal la Agentia de Prestatii Sociale Situatiile statistice privind aplicarea
Legii nr.416/2001;

- intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri
individuale In vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale.

10. In aplicarea OG nr. 57 din 30 august 2006 pentru modificarea Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 5/2003 privind acordarea de ajutoare pentru incalzirea locuintei, precum si a unor
facilitati populatiei pentru plata energiei termice:

- asigura acordarea, Incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne
beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat;

11. In aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1993 - actualizata - privind alocatia de stat pentru copii:
- primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii prescolari precum si actele
doveditoare din care rezulta Indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;

- intocmeste si Inainteaza AJPS Cluj borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru
acordarea alocatiei de stat;

- primeste cererile si propune AJPS pe baza de ancheta sociala schimbarea reprezentantului legal
al copilului si plata alocatiei de stat restanta;

12. In aplicarea prevederile O.U.G. nr. 105/2003 privind alocatia familiala complementara si
alocatia de sustinere pentru familia monoparentala, cu completarile ulterioare:

- primeste cererile si a declaratiilor pe propria raspundere depuse de familiile care au in
intretinere copii in varsta de pana la 18 ani;

- verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a alocatiei
familiale complementare sau a alocatiei de sustinere pentru familia monoparentala;



- propune pe baza de referat Primarului acordarea / neacordarea prin dispozitie, dupa caz, a
alocatiei familiale complementare / de sustinere pentru familia monoparentala;

- efectueaza periodic anchete sociale In vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare a
dreptului de acordare a alocatiei familiale complementare sau a alocatiei de sustinere pentru
familia monoparentala;

- propune pe baza de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a
alocatiei familiale complementare / de sustinere pentru familia monoparentala;

- intocmeste si transmite la AJPS Cluj: Borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei
familiale complementare / de sustinere pentru familia monoparentala aprobate prin dispozitia
primarului in conformitate cu prevederile O.U.G. nr.105/2003 impreuna cu cererile si dispozitiile
de aprobare ale primarului; Borderoul privind suspendarea sau dupa caz, incetarea dreptului de
acordare a alocatiei;

- comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare / respingere / modificare /
incetare a dreptului la alocatia familiala complementara / de sustinere pentru familia
monoparentala;

13. In aplicarea prevederilor Legii nr. 448/2006 cu modificarile si completarile ulterioare:

- verifica prin ancheta sociala Indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite
parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu
handicap grav sau reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea
indemnizatiei.

14. In aplicarea prevederilor Legii nr. 17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice,
ale prevederilor H.G. nr. 90/2003 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a serviciului public de asistenta sociala, ale O.G. nr. 68/2003 cu modificarile
ulterioare, ale H.G. nr. 886/2000 pentru aprobarea grilei nationale de evaluare a nevoilor
persoanelor varstnice si ale Ordinului nr. 491/180/2003 al ministrului sanatatii si familiei si al
ministrului muncii si solidaritatii sociale pentru aprobarea grilei de evaluare medico-sociala a
persoanelor care se interneaza in unitati de asistenta medico-sociale:

- identifica si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie;

- consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale ale
persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene;

- stabileste masuri si actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza.

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

- monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

- identifica copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de unele
dintre acestea si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii lor in
colaborare cu institutiile competente;

- identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii pentru prevenirea separarii
copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune primarului spre aprobare
prin dispozitie;



- asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului
delincvent;

- urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile
si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie
speciala si a fost reintegrat in familia sa intocmind raporturi lunare pe o perioada de minim 3
luni;

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

- colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente,
abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se impun.

- colaboreaza cu colectivitatea locala In vederea identificarii nevoilor comunitatii si solutionarii
problemelor sociale care privesc copiii.

Autoritatea Tutelara

(1) Autoritatea Tutelard functioneaza sub directa coordonare a Secretarului, fiind parte a
compartimentului de asistentd sociala si are urmaitoarele atributii specifice:

1. Intocmirea si comunicarea dispozitiilor pentru instituirea tutelei pentru minori si bolnavi,
respectiv pentru instituirea curatelei pentru minori, bolnavi sau persoane varstnice;

2. intocmirea dispozitiilor privind incuviintarea vanzérii, cumpararii de bunuri imobile pentru
minori si persoane bolnave;

3. numirea de curatori Tn cauze succesorale pentru minori sau in orice altd situatie In care
parintele este impiedicat sa-1 reprezinte, din cauza bolii sau din alte motive;

4, verificarea in teren in vederea redactarii anchetelor sociale pentru: divorturi, minori infractori,
persoane varstnice, alocatii suplimentare, amanarea sau intreruperea executdrii pedepsei
condamnatilor care au probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii care au domiciliul in Bontida
la solicitarea altor autoritati si institutii etc.;

5. asistarea persoanelor varstnice la incheierea contractelor de intretinere;

6. prelucrarea dosarelor in vederea obtinerii indemnizatiei sau stimulentului pentru cresterea
copilului pana la varsta de 2 ani, respectiv 7 ani, in cazul copilului cu handicap;

7. verificarea si intocmirea dispozitiilor in vederea obtinerii alocatiei nou néscut;

8. verificarea dosarelor privind acordarea alocatiei de stat si transmiterea catre Agentia de Plati si
Prestatii Sociale Cluj;

9. intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertiza medicala — copii si adulti — in
vederea incadrarii intr-o categorie de persoane cu handicap;

10. verificarea anuald sau ori de cate ori este nevoie a tutelei minorilor si persoanelor puse sub
interdictie;

11. intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertizd medicald-copii si adulti- in
vederea Incadrarii Intr-un grad de handicap;

12. verificarea anuald sau ori de cate ori situatia o impune a tutorilor si curatorilor aflati in
evidenta;

13. intocmirea documentatiei in vederea acordérii unor ajutoare de urgentd, precum si pentru
inhumarea decedatilor neidentificati, a celor fara apartindtori sau aflati Intr-o stare de dependenta
sociala;

14. efectuarea de anchete sociale pentru persoanele cu dizabilititi in vederea beneficierii de
scutiri la plata impozitului pe cladiri si automobile cu dispozitive adaptate. Estimarea valorii



acestor scutirl in vederea estimdrii influentei asupra bugetului, reevaluare anuald a acestor
scutiri; comunicarea cu compartimentul Impozite si Taxe Locale.

34. Activitatea Stare civild , Relatii cu publicul

Proceduri specifice:

1. pastreazd, tine evidenta registrelor de stare civild ficandu-se in acestea mentiunile privind
casdtoria, divortul, decesul, infierea, recunoasterea, stabilirea filiatiei, cele referitoare la
schimbarea numelui si prenumelui, precum si mentiunile de rectificare, completare, anularea
unor acte de stare civila dispusi prin hotirare judecitoreasci;

2. Intocmeste si elibereaza extrase pentru uzul oficial al organelor de stat de pe registrele pe care
le are in pastrare i trimise la cererea organelor in drept, copii de pe actele de stare civili pentru
uz intern;

3. initiazd actiuni pentru rectificarea actelor de stare civild din exemplarul 1 atunci cand se
constatd greseli in completarea actelor sau neconcordanta cu exemplarul 2 care se pastreazi la
Consiliul judetean Cluj;

4. asigura coordonarea si aplicarea dispozitiilor legale privind faptele si actele de stare civili;

- gestioneaza certificatele de stare civili si celelalte imprimate cu regim special folosite in acest
domeniu de activitate;

- expediaza In termen organelor in drept situatiile statistice pe linia starii civile;

- inregistreazd si expediaza corespondenta privind starea civili;

- Inregistreaza si transmite corespondenta institutiei;

- Intocmeste lucrarile ce-i revin autorititii tutelare privitoare la incredintarea copiilor minori in
cazul divortului parintilor

- Intocmeste documentatie specificd pentru alocatia de stat in colaborare cu asistentul social

- intocmeste lucririle necesare pentru deciderea din drepturile parintesti atunci cand este cazul;

- asigurd oficierea casitoriilor intr-un cadru solemn;

- elibereazi la cerere certificate de stare civila;

- asigurd reconstituirea registrelor de stare civila pierdute sau distruse total sau partial;

- inainteazd SPCLEP buletinele celor decedati

- asigurd securitatea certificatelor de stare civild, pastrarea i conservarea registrelor si a
celorlalte documente de stare civili;

- inainteaza dupa completare registrele de stare civild exemplarul 2 la starea civila la judet;

- propune necesarul de registre, certificate de stare civila si formulare auxiliare;

- sesizeazd organele de politie asupra eventualelor cazuri de disparitie a certificatelor de stare
civild necompletate

- primeste procesele verbale pentru inregistrarea copiilor gasiti, dovezile pentru inregistrarea in
registrele de stare civild a deceselor produse prin violenti s In situatiile deosebite;

- efectueazd mentiuni de cdsdtorie si deces pe actele de nagstere in registrele aflate in arhiva de
stare civild pe baza actelor Inregistrate si a comunicarilor primite de la consiliile locale pe
teritoriul carora s-au Inregistrat faptele;

- intocmegste livrete de familie;

- asigurd activitatea de informare a cetitenilor in problemele de stare civilg;

- face operatiuni in listele electorale permanente;

- elaboreaza rapoartele trimestriale;

- participd la programele de formare si perfectionare;

- indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea institutiei:



- asigura si Inregistreaza corespondenta institutiei in timp util.

Art. 35 — Activitatea de Registratura, relatii cu publicul este indeplinita in cadrul
compartimentului stare civila

Atributii specific:

1. Asigura redactarea proceselor verbale ale sedintelor publice desfasurate in cadrul institutiei,
referitoare la adoptarea de hotarari cu caracter normativ.

2. Asigura dactilografierea altor documente primite de la nivelul ierarhic superior;

3. Intocmeste lucrari de secretariat;

4. Asigura aplicarea prevederilor Legii nr. 52/2003 cu privire la transparenta decizionala;

5. Repartizeaza si expediaza corespondenta, raspunde de difuzarea actelor normative si a
corespondentei la compartimente interesate;

6. Conduce evidenta si solutionarea notelor de audienta inregistrata care au ca obiect probleme
sociale sau aspecte cu caracter civic;

7. Urmareste, potrivit legii, impreuna cu, compartimentele interesate, intocmirea, aprobarea si
respectarea nomenclatorului dosarele si a termenelor de pastrare a fondului arhivistic;

8. Asigura folosirea documentelor si eliberarea de certificate, copii si extrase de pe documentele
de arhiva in conditiile prevazute de dispozitiile legale;

9. Indeplineste si alte atributii legale specifice primite de la nivelul ierarhic imediat superior sau
conducerea institutiei si cele stabilite prin hotarari ale consiliului local.

Art. 36. — Compartimentul Registrul Agricol

Atributii specifice:

1. intocmirea registrelor agricole pe suport de hartie si electronic;

2. deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau
‘detindtori de animale;

3. operarea modificdrilor in registru agricol survenite ca urmare a vanzirilor-cumpdrarilor,
mosteniri, donatii etc. dovedite prin acte incheiate in forma autentica,

4. verificarea pe teren a corectitudinii datelor declarate de catre contribuabili in Registrul
Agricol;

5. intocmirea si eliberarea adeverintelor pe baza datelor din Registrul Agricol, solicitate de cétre
cetiteni necesare in diferite domenii (fiscal, agrar, al protectiei sociale, edilitar urbanistic,
sanitar, scolar si alte asemenea);

6. furnizarea de date din Registrul Agricol la solicitarea instantelor de judecatd de toate gradele;
7. verificarea si vizarea pentru conformitate a declaratiilor contribuabiilor depuse la taxe si
impozite in vederea calcularii impozitului pe teren;

8. eliberarea certificatelor de producator agricol pentru valorificarea produselor vegetale pe piata
dupa verificarea la domiciliu a existentei acestora;

9. inregistrarea, evidenta, prelucrarea in cadrul comisiei speciale a cererilor de reconstituire a
dreptului de proprietate in baza legilor fondului funciar;

10. evidentierea si eliberarea titlurilor de proprietate in baza legilor fondului funciar;

11. asigurarea consultantei privind modul de aplicare a legilor fondului funciar;

12. promovarea in instantd a actiunilor de anulare si corectare a titlurilor de proprietate gresite;
13. verificarea si inregistrarea contractelor de concesiune in registrul special conform hotararilor
consiliului local

14. asigurarea intretinerii, fertilizarii si bunei utilizari a suprafetelor de pasune;



15. sprijinirea actiunilor sanitar veterinare pe teritoriul comunei Bontida;

16. urmdrirea prestdrilor de serviciu a ocoalelor silvice, participarea la efectuarea inspectiilor in
teritoriu, privind terenurile comunei;

17. asigurarea activitdtii ce decurge prin delegarea ca reprezentant al primarului in comisia
pentru constatarea si evaluarea pagubelor produse de calamitatile naturale, datd prin dispozitia
primarului;

18. deplasarea pe teren impreund cu comisia de evaluare a pagubelor produse de calamititile
naturale;

19. furnizarea periodicd (lunar, trimestrial, anual) a datelor statistice solicitate din registrele
agricole de Directia Judeteana de Statisticd, Directia Generald a Finantelor Publice, Directia
Generala pentru Agriculturd

20. Intocmeste documentatiile specifice pentru cadastru si eliberarea titlurilor de proprietate.

37. — Activitatea de Resurse Umane,

Atributii specifice:

1. intocmirea si supunerea spre aprobare conducerii institutiei a politicii privind resursele umane
in cadrul institutiei; elaborarea Organigramei si a Statului de functii pentru aparatul de
specialitate al primarului in concordantd cu legislatia in vigoare si propunerile inaintate de
compartimente; Tnaintarea acesteia spre avizare cétre Agentia Nationald a Functionarilor Publici;
2. asigurarea asistentei la intocmirea organigramei, statului de functii pentru serviciile publice
subordonate Consiliului local al comunei Bontida;

3. elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Bontida; aducerea la cunostinta salariatilor a ROF-lui, postarea pe site-ul
institutiei, initierea procedurii de actualizare a acestuia;

4. intocmirea, completarea si péstrarea dosarelor profesionale/personale ale functionarilor
publici, demnitarilor si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
atat pe suport electronic cat si pe suport de hartie; asigurd pastrarea confidentialititii actelor si
datelor din dosarul profesional cu exceptiile prevazute de H.G. 432/2004; intocmeste si
actualizeaza Registrul general de evident al salariatilor;

5. coordonarea, monitorizarea procesului de Intocmire al fiselor de post in colaborare cu sefii de
compartimente; ia masuri in vederea aprobirii acestora de citre conducitorul institutiei:
raspunde de gestionarea acestora si arhivarea lor;

6. realizarea demersurile necesare organizarii concursurilor in vederea ocupirii posturilor
vacante cu respectarea legislatiei In vigoare; asigurd consultantd in acest domeniu serviciilor
publice subordonate Consiliului local al comunei Bontida;

7. urmdrirea si realizarea corectei apliciri a prevederilor legale privind: incadrarea,
numirea,stabilirea salariilor, modificarea raporturilor de serviciu, sens in care:

a) intocmeste documentatia de numire in functie a salariatilor;

b) tine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale salariatilor;

¢) intocmeste documentatia privind promovarea in grade profesionale/ promovarea in clasi a
salariatilor;

d) intocmeste documentatia in vederea modificdrii, suspenddrii, incetirii raportului de
serviciu/muncd si sanctiondrii personalului;

8. coordonarea si monitorizarea procesului de evaluare anuald a performantelor profesionale
individuale ale salariatilor din cadrul institutiei sens in care comunici angajatilor: criteriile de
performantd in baza cérora se realizeazd evaluarea; perioada in care se realizeazi evaluarea;



modelul cadru stabilit de lege; asigurd consultantd salariatilor in scopul aplicarii corecte a
procedurilor de evaluare; ia méisuri in vederea aprobarii acestora de citre conducatorul institutiei
si pastrarea acestora, respectiv evidentierea calificativelor in dosarul profesional al salariatilor;

9. elaborarea Planului anual de perfectionare profesionald a salariatilor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, il inainteaza spre consultare Comisiei paritare constituite la nivelul
institutiei, conducatorului institutiei in vederea aprobarii si Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici spre informare;

10. elaborarea anuald a proiectului Planului de ocupare a functiilor publice vacante din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei si al serviciilor publice subordonate consiliului
local si le supuse analizei conducatorului institutiei;

11. planificarea concediilor de odihni; tinerea evidentei nominale si anuale a: concediilor de
odihna, a concediilor de incapacitate de muncd, a concediilor fara plata etc.;

12. intocmirea si predarea citre salariat a dosarului de pensionare (pentru munca depusa si limita
de varstd, pensionare anticipatd, pensionare pe caz de boald); elibereazd acestuia originalul
dosarului profesional si adeverinta care atesta vechimea in institutie;

13. responsabil cu constituirea comisiei paritare si a comisiei de disciplind la nivelul institutiei si
functionarea acestora;

14. elaborarea/actualizarea Regulamentului Intern al aparatului de specialitate al primarului
comunei Bontida si supune atentiei conducdtorului institutiei aprobarea acestuia prin act
administrativ; asigurd aducerea la cunostinta salariatilor a prevederilor acestuia, respectiv
postarea pe site-ul institutiei ;

15 elaborarea si prezentarea salariatilor institutiei materiale cu caracter informativ si didactic pe
probleme de specialitate cu privire la: eticd, conduitd, disciplina, legislatia specifica aplicabila
salariatilor, incompatibilitati si conflict de interese, modificari majore ale legislatiei; asigurarea
din oficiu sau la solicitarea scrisd/verbald salariatilor consultanta in aceste probleme;

16. intocmirea si predarea la termen a rapoartelor statistice lunare, trimestriale, anuale privind
numadrul salariatilor si cheltuielile institutiei cu forta de munca, a altor situatii solicitate de
Institutia Prefectului Judetului Cluj, D.G.F.P., Curtea de Conturi etc;

17. eliberarea la solicitarea salariatilor de adeverinte si copii certificate din dosarul profesional;
18.. organizarea si realizarea gestiunii resurselor umane, a functiilor publice si a functionarilor
publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului

19.. asigurareca consultantei sefilor de compartimente

20.. asigurarea, printr-un contract incheiat cu respectarea prevederilor legale, activitatea de
medicind a muncii la nivelul institutiei, efectuarea periodicd a controlului medical pentru
salariatii institutiei;

21.. fundamentarea necesarului de fonduri anuale pentru cheltuielile cu personalul si cheltuielile
cu pregatirea si formarea profesionald;

22. intocmirea si actualizarea anuald, in conlucrare cu sefii de compartimente, lista functiilor
sensibile din cadrul institutiei precum si a salariatilor care in exercitarea atributiilor de serviciu
sunt expuSi la factori de risc; Intocmirea propunerilor in vederea rotatiei salariatilor in cadrul
comisiilor cu activititi specifice si determinate ca timp;

23, asigurarea implementarii si monitorizirii codului de conduitd al functionarilor publici;
elaborarea unui ghid de bune practici in institutie.

Art. 38. — Compartiment Gospodarire comunala
- se subordoneaza direct Viceprimarului comunei Bontida.



Atributii specifice:

1. asigurarea conditiilor de lucru corespunzitoare, conform normelor si normativelor in vigoare,
respectiv conform prevederilor acordului si contractului colectiv de munci pentru personalul
institutiei;

2. asigurarea ordinii si curiteniei in incinta institutiei primariei, pe toatd durata programului de
lucru si dupa terminarea acestuia, prin atributiile de pazi;

3. asigurarea accesului ordonat in incinta institutiei a personalului propriu si a publicului;

4. intretinerea instalatiilor si dotarilor cladirilor si bunurilor apartinand Primariei comunei
Bontida;

5. administrarea si intretinerea parcului auto al Primiriei comunei Bontida

7. conducerea evidentelor si rdspunderea pentru paza tuturor bunurilor primériei.

Art. 39 — Compartimentul Achizitii Publice

ACTIVITATI SPECIFICE

1. intocmirea formei initiale a programului anual al achizitiilor publice pe baza listei cuprinzand
necesitatile compartimentelor de specialitate ale institutiei, listi definitivati si aprobatd de catre
comisia desemnatd in acest sens, in functie de gradul de prioritate al necesitatilor, obiectivitatea
acestora, anticipdrile privind fondurile ce urmeazi a fi alocate in bugetul local sau ce pot fi atrase
din alte surse;

2. definitivarea programului anual al achizitiilor publice dupi aprobarea bugetului de venituri si
cheltuieli pe anul in curs, in baza referatelor primite de la compartimentele de specialitate;

3. modificarea programului anual al achizitii publice in baza referatelor primite de la
compartimentele de specialitate;

4. coordonarea activititii de elaborare a documentatiei de atribuire;

5. organizarea, derularea si finalizarea procedurilor prevazute la art. 18 din OUG 34/2006
actualizatd, de atribuire a contractelor de achizitie publica (achizitii de produse, servicii sau
lucrari);

6. publicarea anunturilor de intentie, anunturilor/invitatiilor de participare si anunturilor de
atribuire aferente procedurilor de atribuire a contractelor de achizitic publici;

7. intocmirea referatelor in vederea emiterii actului administrativ de constituire a comisiilor de
evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitii publice;

8. informarea ofertantilor participanti la procedur privind rezultatul acesteia in baza raportului
procedurii intocmit de cétre comisia de evaluare a ofertelor;

9. intocmirea referatelor de restituire a garantiilor de participare;

10. constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

1. asigurarea colabordrii cu Autoritatea Nationali pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice, Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, UCVAP in conformitate
cu actele normative in vigoare privind atribuirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor
de concesiune de lucrri publice si servicii;

12. elaborarea Raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior;

13. intocmirea, modificarea, punerea in aplicare a procedurii de efectuare a achizitiilor publice de
produse, servicii sau lucriri.

14. initierea, lansarea procedurilor de achizitii publice, contractarea si derularea contractelor de
elaborare a studiilor de fezabilitate si a proiectelor tehnice ale obiectivelor cuprinse in
Programele multianuale de investitii ale comunei Bontida;



Art. 40. — Compartimentul S.V.S.U.

Atributii specifice:

1. identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice
de pe teritoriul comunei Bontida;

2. culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la
situatiile de urgenta;

3. informarea si pregitirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectic ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie,
obligatiile ce 1i revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta,

4. organizarea si asigurarea stirii de operativitate si a capacitatii de interventie optime a
serviciilor pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu;
5. instiintarea autorititilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgenta;

6. organizarea pregitirii pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si
arhivistice, precum si a mediului Impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

7. luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii
de urgenta sau de conflict armat;

8. organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti,
limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgentd civild si pentru reabilitarea utilitdtilor
publice afectate;

9. limitarea si inldturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul
conflictelor armate;

10. participarea la misiuni internationale specifice;

11. constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale specifice in situatii de
urgentd sau de conflict armat;

12. intocmirea planurilor operative, de pregatire si planificare a exercitiilor de specialitate;

13. propunerea fondurile necesare realizarii masurilor de protectie civild;

14. participarea la exercitiile, aplicatiile si activitatile de pregatire privind protectia civild;

15. coordonarea activititilor serviciilor de urgenta voluntare;

16. intocmirea planurilor de cooperare cu institutiile cu responsabilitati in domeniul situatiilor de
urgentd si organismele nonguvernamentale;

17. realizarea, intretinerea si functionarea legiturilor si mijloacelor de instiintare si alarmare in
situatii de urgentd;

18. organizarea unor actiuni pentru pregitirea populatiei pentru situatiile de urgenta;

19. acordarea asistentei tehnice si sprijinului pentru gestionarea situatiilor de urgenté,

20. exercitarea controlului aplicirii misurilor de protectie civild in plan local la operatorii
economici subordonati;

21. coordonarea evacudrii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgentd;

22. stabilirea masurilor necesare pentru asigurarea hrénirii, a cazarii si a alimentdrii cu energie si
apa a populatiei evacuate;

23. asigurarea misurilor pentru asigurarea ordinii publice in zonele sinistrate;

24. gestionarea, depozitarea, intretinerea si conservarea tehnicii, aparaturii si materialelor de
protectie civild, prin serviciile de specialitate subordonate.

25. asigurarea instruirii PSI, impreuna cu compartimentul PSL

ART.41 — Activitatea Cultura, Sanatate
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12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19,
20.

21.
22,

23.

Atributii specifice:
Sustinerea culturii traditionale, a etnografiei si folclorului, promovarea valorilor culturale locale.
Asigurarea functiondrii bibliotecii.
Activitdtile compartimentului de lucru:

colectioneaza si achizitioneazd toate categoriile de documente necesare organizarii
activitatii de lecturd, informare la nivelul comunitatii locale;

completeazd curent si retrospectiv colectiile, prin achizitii, abonamente, schimb
interbibliotecar national si international, transfer, donatii, legate, sponsorizari si alte surse;

asigurd evidenta biblioteconomica primara si individuald a colectiilor si a circulatiilor
acestora in relatia biblioteca-utilizator-biblioteca;

elimind periodic din colectiile uzuale, cu respectarea prevederilor legale in vigoare,
publicatiile care nu au circulatie catre utilizatori sau care prezintd un grad avansat de uzurd
fizica;

asigurd, potrivit solicitirilor primite, imprumutul interbibliotecar, in conformitate cu
prevederile legale 1n vigoare;

efectueaza, in conditiile legii, operatiunile de recuperare fizica si a contravalorii
publicatiilor degradate ori nerestituite de cétre cititori;

efectueazi operatiuni de conservare, igiena i patologie a cartii si a celorlalte documente;

organizeaza activititi specifice de formare §i informare a utilizatorilor, de animatie si de
comunicare a colectiilor;

concepe si elaboreaza rapoartele de activitate;

colaboreaza cu scolile sau alte intitutii de culturd si partenere pentru organizarea
activitdtilor educative si culturale ale bibliotecii;

stabileste organizarea spatiului bibliotecii, inclusiv localizarea §i aranjarea cértilor si
celorlalte materiale, a zonelor de lecturd, de referinta si de lucru;

selecteaza documentele de biblioteca obtinute prin donatie si stabileste valorile de intrare
in gestiune, corelate cu preturile practicate pe piata internd;

intomeste notele de fundamentare necesare pentru obtinerea unor aprobari prin Hotéréri
ale Consiliului Local, Dispozitii ale Primarului;

intocmeste programul anual de activitate al bibliotecii, precum si programul aniversarilor
si comemorarilor culturale;

intocmeste rapoarte si ddri de seama asupra activitdtii bibliotecii;

cautd colaboratori si parteneri ai activitdtilor educationale si culturale si intocmeste
parteneriate de colaborare cu alte institutii;

organizeazd activititile de animatie culturala si de mediatizare a colectiilor bibliotecii in
vederea cresterii numdrului de utilizatori, a ridicarii nivelului general de cunoastere si a
satisfacerii in mod placut a timpului liber al individului prin lecturd si informare;

efectueaza lucririle de descriere a publicatiilor;

inventariaza publicatiile nou primite;

organizeaza si participa la diverse manifestéri culturale organizate sub egida Primariei si
a Consiliului local

Redactarea corespondentei specifice cu institutii de culturd, ONG-uri, culte

Intocmirea de proiecte de hotirare pentru alocarea de sume de la bugetul local pentru
diverse activitati din domeniul specific;

Coordonarea activitatii caselor de culturd din comuna



Mediatorul sanitar(reprezentant al romilor)

Atributii specifice:

a) cultiva increderea reciproca dintre autoritatile publice locale si comunitatea din care face
parte;

b) faciliteaza comunicarea dintre membrii comunitatii si personalul medico-sanitar;

c) catagrafiaza gravidele si lauzele in vederea efectuarii controalelor medicale periodice
prenatale si post-partum; le explica acestora necesitatea si importanta efectuarii acestor controale
si le insoteste la aceste controale, facilitdndu-le comunicarea cu medicul de familie si cu celelalte
cadre sanitare;

d) explica notiunile de baza si avantajele planificarii familiale, incadrandu-le in sistemul cultural
traditional al comunitatii de romi;

e) catagrafiaza populatia infantila a comunitatii;

f) explica notiunile de baza si importanta asistentei medicale a copilului;

g) promoveaza alimentatia sanatoasa, in special la copii, precum si alimentatia la sén;

h) urmareste inscrierea nou-nascutului pe listele (titulare sau suplimentare) medicului de familie;
i) sprijina personalul medical in urmarirea si inregistrarea efectuarii imunizarilor in cadrul
populatiei infantile din comunitate si a examenelor clinice de bilant la copiii cu vérsta intre 0 - 7
ani;
j) explica avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurarilor de sanatate, precum si
procedeul prin care poate fi obtinuta calitatea de asigurat;

k) explica avantajele igienei personale, a locuintei si a spatiilor comune; popularizeaza in cadrul
comunitatii masurile de igiena dispuse de autoritatile competente;

1) faciliteaza acordarea primului ajutor prin anuntarea cadrelor medicale/serviciului de ambulanta
si prin insotirea echipelor care acorda asistenta medicala de urgenta;

m) mobilizeaza si Insoteste membrii comunitatii la actiunile de sanatate publica (campanii de
vaccinare, campanii de informare, educare, constientizare din domeniul promovarii sanatatii,
actiuni de depistare a bolilor cronice etc.); explica rolul si scopul acestora;

n) participa la depistarea activa a cazurilor de tuberculoza si a altor boli transmisibile, sub
indrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul directiilor de sanatate
publica judetene sau a munic ipiului Bucuresti;

0) la solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea stricta a acestora, explica rolul tratamentului
medicamentos prescris, reactiile adverse posibile ale acestuia si supravegheaza administrarea
medicamentelor (de exemplu: tratamentul strict supravegheat al pacientului cu tuberculoza);

p) Insoteste cadrele medico-sanitare in activitatile legate de prevenirea sau de controlul situatiilor
epidemice, facilitaind implementarea masurilor adecvate (explica membrilor comunitatii rolul si
scopul masurilor de urmarit);

q) semnaleaza cadrelor medicale aparitia problemelor deosebite in cadrul comunitatii (focare de
boli transmisibile, parazitoze, intoxicatii, probleme de igiena apei etc.);

r) semnaleaza In scris directiilor de sanatate publica judetene sau a municipiului Bucuresti
problemele identificate privind accesul membrilor comunitatii pe care 1i deserveste la
urmatoarele servicii de asistenta medicala primara:

- imunizari, conform programului national de imunizari;

- examenul de bilant al copilului cu vérsta intre 0 - 7 ani;

- supravegherea gravidei, conform normelor metodologice emise de Ministerul Sanatatii si
Familiei;

- depistarea activa a cazurilor de TBC;



- asistenta medicala de urgenta;

s) semnaleaza asistentului social cazurile potentiale de abandon al copiilor (cunoscand situatia
familiilor din comunitate, mediatorul sanitar poate afla intentia familiilor in situatie
socioeconomica disperata de a-si abandona copiii in institutii. Daca sunt instiintate din timp
organismele abilitate, astfel de situatii pot fi prevenite).

ART.42 — Compartimentul Centrul de informare turistica
Atribitii specifice:

. (1) Misiunea Centrului de Informare Turistica este de a promova potentialul turistic al Comunei
Bontida, de a prezenta toate ofertele turistice si atractiile turistice locale si regionale in scopul
cresterii numarului turistilor in zona.

(2) Obiective:

a) promovarea susfinutd a dezvoltarii turistice In scopul cresterii beneficiilor obtinute de
pe urma valorificarii resurselor turistice pentru comunitatea locala;

b) instituirea prin existenta Centrului de Informare Turistici a unui punct focal de interes
si actiune pentru dezvoltarea durabild a turismului in zoni;

¢) punerea in valoare a potentialului zonei si cresterea vizibilitatii pentru obiectivele deja
cunoscute;

d) crearea si punerea in valoare a unei oferte turistice autentice, originale, bazata pe
specificul local (turism cultural, de recreere, religios);

€) promovarea imaginii reale a regiunii atit pe plan national, cét si pe plan international;

f) realizarea unor retele parteneriale si lansarea de pachete turistice in parteneriat cu toti
factorii relevanti;

g) abordarea sistematica a pietei si infrastructurii existente, care si grupeze intr-un cadru
coerent, pe o bazd locald si zonald, strategiile de dezvoltare ale tuturor actorilor publici si privati
implicati in turism;

h) identificarea resurselor turistice antropice si naturale al ciror grad de exploatare este
scazut si inaintarea de propuneri in vederea introducerii cat mai rapide a acestora in circulatia
turisticd;

1) cooperarea cu institutiile locale si regionale in domeniul turismului (autorititi ale
administratiei publice locale, camere de comert, Agentia pentru Dezvoltare Regionals, etc.);

j) cooperarea cu autoritatea publica centrald pentru turism si furnizarea de date statistice
referitoare la circulatia turistici locald si regionald, de date referitoare la evenimente cu rol in
cresterea circulatiei turistice care se realizeazd pe plan local si regional, precum si furnizarea
altor informatii referitoare la activitatile turistice si oferta turistici pe plan local si regional;

k) efectuarea de activititi de cercetare pe piatd pe plan local si regional, de analiza,
planificare, structurare si elaborare de propuneri de dezvoltare turisticd locald si regionald de
marketing turistic, in colaborare cu autoritati ale administratiei publice locale si cu autoritatea
publicd centrald pentru turism;

) instituirea unui model adaptat tehnlogiilor moderne in ceea ce priveste promovarea in
mediul online prin intermediul website-ului, a paginilor social media si aplicatiilor mobile.

(3) Atributii:



a) implementarea unui plan de marketing, , pe o perioadd de 5 ani dupa finalizarea
proiectului;

b) informarea generald asupra ofertei turistice si a atractiilor turistice locale, regionale sau
nationale, evenimente culturale si de afaceri;

¢) punerea la dispozitia turistilor de materiale de promovare locale, regionale sau
nationale;
petrecere a timpului liber sau orice alte facilitati ce pot insoti o caldtorie turisticd sau/ si de
interes turistic sau, mai pe scurt , facilitati de agrement;
privire la ghizi turistici locali, nationali si specializati;

f) organizarea de manifestari expozitionale de turism pe plan local si regional si de
activitdti generale de marketing intern si extern cu rol in cresterea circulatiei turistice locale si
regionale;

g) consilierea cu privire la alegerea diverselor produse turistice locale, regionale si
nationale, ca serviciu cu tilu gratuit;

h) oferirea de informatii cu privire la autorititile competente in solutionarea reclamatiilor
care se inregistreaza pe plan local cu privire la calitatea serviciilor turistice;

i) cresterea gradului de informare a turistilor care viziteazd zona si a operatorilor din
domeniul turism;

j) crearea de parteneriate cu reprezentantii industriei de turism, in scopul promovarii
Comunei Bontida, in cadrul caruia vor fi cooptate agentii de turism, care vor promova oferta
turisticd a zonei;

k) organizarea de evenimente pentru industria de profil: agentii, hoteluri, restaurante,
organizatii culturale;

1) organizarea sau participarea la manifestari expozitionale de turism pe plan local si
regional si de activitati generale de marketing intern si extern cu rol in cresterea circulatiei
turistice locale si regionale;

m) organizarea de lansari de produse sau publicatii de profil turistic, gastronomic, etc.

n) cooperarea cu institutiile locale si regionale pe probleme de turism (autoritati ale
administratiei publice locale, Camere de Comert, Agentia pentru Dezvoltare Regionala, etc.);

0) cooperarea cu autoritatea publicd centrald pentru turism si furnizarea, la cererea
acesteia, de date statistice referitoare la circulatia turistica locala si regionald, de date referitoare
la evenimente cu rol in cresterea circulatiei turistice care se realizeaza pe plan local si regional,
precum si funizarea altor informatii referitoare la activitatile turistice si oferta turisticd pe plan
local si regional;

p) efectuarea de activitdti de cercetare de piatd pe plan local si regional, de analiza,
planificare, structurare si elaborare de propuneri de dezvoltare turisticd locala si regionala si
marketing turistic, in colaborare cu autoritdti ale administratiei publice locale si autoritatea
publica centrald pentru turism;

CAPITOLUL V: COMISIILE DE SPECIALITATE DIN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI
BONTIDA

Art. 41. — Comisii de specialitate



(1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia in vigoare
sau de procedurile regulamentului propriu de organizare si functionare, care necesitd colaborarea
mai multor compartimente, in cadrul Primériei comunei Bontida se infiinteaza si functioneaza
Comisii de specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:

- comisii permanente, care au sarcina de analizd, avizare sau autorizare ale unor activitati,
documentatii sau servicii din administrarea autoritatii publice locale;

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

- comuisii Infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

(3) Comisiile de specialitate se infiinteazd in baza Dispozitiei Primarului comunei Bontida sau
prin hotarari ale Consiliului local al comunei Bontida;

(4) Membrii comisiilor de specialitate pot fi primarul sau viceprimarul, consilieri locali,
functionari publici din aparatul de specialitate al Primarului comunei Bontida, alti specialisti din
afara aparatului de specialitate al Primarului, stabiliti de prevederile legale.

(5) Comisiile permanente si cele speciale functioneaza in baza unui Regulament de functionare
propriu, aprobat de consiliul local sau prin dispozitia primarului, dupa caz.

CAPITOLUL VI: DREPTURILE ANGAJATILOR IN CAZUL PROCEDURILOR JUDICIARE
INITIATE IMPOTRIVA PERSONALULUI DIN PRIMARIA COMUNEI BONTIDA

Art. 42. — Persoanele Indreptatite la plata unor cheltuieli

(1) Persoanele care ocupid o functie de demnitate publica, de functionar public ori de personal
contractual sau au ocupat o astfel de functie in cadrul Primériei comunei Bontida si se afld In
cursul unei proceduri judiciare avand ca obiect acte ori fapte savarsite in legaturd cu functiile
indeplinite in cadrul primariei au dreptul la plata cheltuielilor de judecatd ocazionate de
procedurile judiciare, astfel cum sunt acestea definite in prezentul Regulament, in limita
bugetului anual aprobat.

(2) Persoanele nominalizate la alin. (1) nu beneficiaza de dreptul la plata cheltuielilor de judecati
dacd au ori aveau suspendat raportul de munca sau de serviciu, dupa caz, la momentul sdvarsirii
actelor ori faptelor in legdtura cu care s-au demarat procedurile judiciare.

(3) Beneficiaza de prevederile prezentului ordin si persoanele impotriva cidrora s-au demarat
proceduri judiciare avand ca obiect acte ori fapte savarsite in legdtura cu indeplinirea unor sarcini
de serviciu suplimentare.

Art. 43. — Cheltuielile de judecata si procedurile judiciare

(1) Prin cheltuieli de judecatd ocazionate de procedurile judiciare la care au dreptul persoanele
indreptatite se intelege cheltuielile cu serviciile avocatiale si cu serviciile de expertiza judiciara,
dupa cum urmeaza:

a) in cazul procesului civil, cheltuielile efectuate dupd primirea citatiei sau a oricdrui alt
document din care rezulta calitatea de parat sau chemat in garantie a persoanei indreptitite si
pand la rimanerea definitiva si irevocabila a hotararii judecatoresti;

b) In cazul procesului penal, cheltuielile efectuate dupd inceperea urmdririi penale impotriva
persoanei indreptitite si pana la rimanerea definitiva a hotararii judecatoresti.

(2) Procedurile judiciare in care pot fi platite cheltuielile prevazute la alin. (1) sunt cele in care
persoanele au calitatea de invinuit, inculpat, parat, chemat in garantie, precum si calititile



corespunzitoare acestora din cdile de atac, potrivit Codului de procedura penala si Codului de
procedura civila.

Art. 44. — Reglementarea modalitatii de plata si recuperarea cheltuielilor

(1) Plata cheltuielilor de judecata se face in baza unei cereri depuse de persoana aflati in situatia
de la art. 1.

(2) In cadrul Primiriei comunei Bontida se constituie prin dispozitie a Primarului comunei
Bontida o comisie de analizi a cererilor, denumita in continuare Comisia.

(3) Comisia este formatd din 3 persoane. Structurile de resurse umane, Finaciar-Contabil si
juridica vor desemna cate un membru permanent si un membru supleant. Structura juridica
asigura secretariatul Comisiei.

(4) Modul de lucru al comisiei, documentele care insotesc cererea, procedura de analizd si
aprobare a cererii, aprobarea platilor se stabilesc prin dispozitie a Primarului comunei Bontida.
Art. 45. — Efectuarea platilor

(1) Efectuarea platilor se realizeaza in baza unei Conventii incheiate intre ordonatorul de credite
si beneficiarul platii, in care sunt stabilite: obiectul conventiei, drepturile si obligatiile
ordonatorului de credite, drepturile si obligatiile beneficiarului, modalitatea platii. Modelul
Conventiei se aproba prin dispozitie a Primarului comunei Bontida.

(2) Scopul conventiei prevazute la alin. (1) este acela de a asigura ordonatorului de credite
posibilitatea de a recupera cheltuielile de judecatd ocazionate de procedurile judiciare, in functie
Art. 46. — Recuperarea cheltuielilor de judecata

(1) Pentru recuperarea cheltuielilor de judecatd ocazionate de procedurile judiciare, in cazul in
care instanta judecdtoreascad constatd indeplinirea ori omisiunea indeplinirii de cétre persoanele
indreptatite, cu vinovitie constand in culpd grava sau grava neglijenta, a oricarui act ori fapt in
legatura cu exercitarea, in conditiile legii, a atributiilor ce le revin sau le reveneau, ordonatorul
de credite se va indrepta, in limita sumelor achitate in temeiul conventiei, impotriva persoanei
indreptatite. Procedura de colectare a creantelor datorate ordonatorului de credite, in temeiul
conventiei este cea reglementatd in Ordonanta Guvernului nr. 92/2003 privind Codul de
proceduri fiscald, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare.

(2) Pentru recuperarea cheltuielilor de judecata ocazionate de procedurile judiciare, in cazul in
care instanta judecatoreasca sau procurorul nu constatd indeplinirea ori omisiunea indeplinirii de
catre persoanele indreptatite, cu vinovatie constand in culpéd grava sau grava neglijenta, a oricérui
act ori fapt in legaturd cu exercitarea, in conditiile legii, a atributiilor ce le revin sau le reveneau,
ordonatorul de credite se va indrepta, In limita sumelor retinute de instanta judecitoreasca sau de
procuror, impotriva persoanei care a cdzut In pretentii, dupd caz. Procedura de colectare a
creantelor datorate ordonatorului de credite, ca urmare a subrogdrii acestuia in drepturile
persoanei Indreptatite, astfel cum au fost acestea retinute de instanta judecdtoreascd sau de
procuror, este cea reglementatd in Ordonanta Guvernului nr. 92/2003, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(3) Sumele recuperate conform alin. (1) si (2) se fac venit la bugetul local.

CAPITOLUL VII: ALTE REGLEMENTARI

Art. 47. - Declararea averii si a intereselor



Pentru asigurarea exercitarii functiilor si demnitatilor publice in conditii de impartialitate,
integritate, transparentd, prin organizarea in mod unitar si institutionalizat a activitdtii de control
al averii dobandite in perioada exercitarii mandatelor sau a indeplinirii functiilor respective si a
verificdrii conflictelor de interese, precum si de sesizare a incompatibilitatilor, toti demnitarii,
functionarii publici si personalul contractual din cadrul Primariei comunei Bontida sunt obligati
sd depund Declaratiile de avere si Declaratiile de interese, conform prevederilor legale in
vigoare.

Art. 48. — Publicarea anunturilor in mijloacele mass-media

(1) Informatiile care se publica obligatoriu, sub formad de anunt, in mass-media locali si, de la
caz la caz, in mass-media centrald si pe pagina de internet a comunei sunt:

- data, locul, ora si ordinea de zi a sedintelor Consiliului local al comunei Bontida;

- ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din structurile administratiei publice a comunei
Bontida;

- anunturile de licitatie pentru achizitii publice, vanzari de bunuri, Inchirieri, concesionari;

- anunturi privind dezbaterea publicd a unor proiecte de hotirari cu caracter normativ sau alte
dezbateri publice de interes general;

- hotérarile cu caracter normativ ale Consiliului local al comunei Bontida;

- anunturi privind restrictionari in furnizarea unor servicii publice, modificéri in traficul rutier;

- alte anunturi de interes public general, de interes local sau obligatorii conform unor prevederi
legale.

Art. 49. — Perfectionarea profesionala a salariatilor

(1) Formele prin care se realizeazid formarea profesionali a salariatilor sunt:

- programe de formare profesionale organizate de cdtre furnizorii de programe autorizati,

- stagii de practica si specializare in tard sau strainatate;

- instructaje interne,

- participarea la conferinte si seminarii, In tard sau in strdindtate.

(2) Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionala initiate de angajator
se suportd din bugetul local, conform planului anual aprobat de primar.

(3) Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizeaza de citre sefii de
compartimente, luand in calcul evaluarea performantelor profesionale individuale, a
modificdrilor intervenite in legislatie, respectiv necesititile de pregitire profesionald ale
salariatilor.

(4) Organizarea si desfasurarea formarii profesionale a salariatilor se desfasoard conform
sectiunii din Regulamentul de Ordine Interna aprobat prin dispozitia primarului.

Art. 50. — Utilizarea tehnicii de calcul

(1) Salariatii Primadriei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare — calculatoare,
imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au
fost atribuite.

(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara institutiei.

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta
administratorul IT.

(4) Este interzisd instalarea oricdror programe sau aplicatii fird acordul administratorului IT.
Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

(5) Accesul la internet se face numai in interes de serviciu. Fiecare utilizator primeste o parola de
acces si are limitare la nivelul de acces la alte calculatoare.

Art. 51. — Utilizarea telefoanelor



(1) Salariatii Primdriei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile si fixe numai pentru convorbiri
in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei nr. 80/2001 privind stabilirea unor
normative de cheltuieli pentru autoturismele autoritatilor administratiei publice si institutiile
publice, cu completdrile si modificérile ulterioare.

(2) Convorbirile pe mobil, RDS sau internationale se pot efectua de pe telefon fix din cadrul
compartimentelor.

Art. 52. — Utilizarea autoturismelor din dotare

(1) Autoturismele din dotare sunt folosite numai in scop de serviciu.

(2) in anumite situatii bine justificate sau in cazul unor deplasiri in delegatie, in tard sau
instrdindtate, angajatii pot utiliza autoturismul propriu, cu decontarea cheltuielilor cu
combustibilul, conform normativelor in vigoare.

ART.53.Prezentul regulament se completeaza cu urmatoarele atributii oblitotigatorii pentru toti
salariatii Primarie dupa cum urmeza:

ART 54. Functinarii publici si persoanlul contractual au obligatia sa asigure desfasurarea tuturor
activitatilor prompt si eficient , liber de prejudecati, coruptie, abuz de putere, presiuni politice.
ART.55 Salariati aflati in subordinea directa a conducerii nstitutiei vor detine o agenda de lucru
in care isi vor inscrie programul de activitate saptamanal organizat pe zile, ce va cuprinde
totalitatea sarcinilor si termnelor si modul de rezolvare a acestora. Programul de activtate cuprins
in agenda va fi avizat de catre seful ierarhic in fiecare zi si va fi prezentat conducerii Primariei
ori de cate ori v fi solicitat. La sfarsitul lunii, fiecare compartiment va intocmi un raport de
activitate in care va cuantifica activitatea desfasurata in luna respctiva si il va depune la
Secretariat intr-un dosar special , apartinator compartimentului respctiv.

ART.56 In exeritarea atributiilor de serviciu, salariatii din cadrul Primarie Bontida au
urmatoarele indatoriri:sa nu intarzie in ecetuarea lucarilor, sa nu intervina sau sa nu staruie
pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal, sa nu aiba o atitudine ireverentioasa in
timpul exercitarii atributiilor de serviciu , sa nu refuse nejustificat indelinirea sarcinilor si
atributiilor de serviciu, sa nu fie neglijenti in rezolvarea lucrarilor, sa intocmeasca raspunsuri
clare, precise si pertinente, la cererile adresate Primariei d persoanele fizice si juridice.

ART.57 Selecarea, numirea, avavnsarea, perfectionarea si salarizarea functionarilor publici se
face conform pregatirii profesionale, competentei si legislatiei in vigoare.

ART.58 Fiecare salariat raspunde de sarcinile primate si modul de rezolvare a lor in fata
primarului, viceprimarului, secretarului in termenele stabilite de legea contenciosului
administrative cu exceptia celor pentru care prin alte legi se stabilesc termene precise de
rezolvare.

ART. 58 Programul de lucru se desfasoara de la ora 7.30 la ora 15.30, in care se unclude o pauza
de masa de 30 minute, in intervalul orar 12.00 — 12.30

ART.59 Condica de prezenta se semneaza zilnic de catre fiecare salariat inainte de ora inceperii
activitatii si dupa terminarea acesteia, respective la plecarea din institutie.

ART. 60 Condica de prezenta se ridica la ora 8.00, de catre salariatul din cadrul compartimentul
Stare civila, iar in lipsa acestuia de catre persoana care il inlocuieste.

ART.61 Delegarea angajatilor pentru rezolvarea unor probleme de serviciu, in afara institutiei, se
face prin ordin de deplasare semnat de primar.

ART. 62 Salariatii care se deplaseaza in interes de serviciu in alara institutiei pentru realizarea
sarcinilor, au obligatia de a mentiona data, ora, locul si scopul deplasarii in condica speciala, iar
la intoarcere sa consemneze ora si modul de rezolvare a problemei pentru care s-a deplasat.



Condica de deplasari va fi gestionata de catre functionarul de la relatii publice, care va urmari
completarea de catre angajati a tuturor rublicilor mentionate.

ART.63 Deplasarile in interes personal se vor face doar cu bilet de voie aprobat de primar,
videnta lor tinandu-se la compartimentul resurse umane.Deplasarile in interes personal,
communicate ca deplasari in interes de serviciu, vor fi considerate absente nemotivate, luandu-se
masurile prevazute de lege in acest sens.

ART.63 Angajatii raspund potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin precum si a
atributiilor ce le sunt delegate.

ART.64 Sarcinile, altele decat cele prvazute in fisa postului, transmise de sefii ierarhici, se fac in
scris, cu confirmare de primire din partea salariatului caruia ii sunt adresate, sau pentru cazuri
exceptionale, verbal

ART.65 Angajatii sunt obligati sa se conformeze sarcinilor date de sefii ierarhici, cu exceptia
cazurilor in care se aprecza ca acestea sunt ilegale, in astfel de cazuri angajatul are obligatia sa
mtiveze in scris refuzul indeplinirii sarcinilor primate.

ART.66 Sunt interzise: subminarea autoritatii unui coleg, discutiile calomnioase, jignirile,
insultele in cadrul colectivului, in relatiile cu cetatenii, sau in alte medii, in astfel de cazuri
persoana lezata se va adresa in scris comisiei de disciplina.

ART.67 Salariatii au obligatia sa se przinte la serviciu intr-o tinuta vestimentara decenta.
ART.68 Personalul angajat raspunde dde exactitatea si realitatea inscrisurilor pe care le
intocmesc conform prevederilor legale in vigoare.

ART.69 Eliberarea certificatelor si adeverintelor de catre autoritatea locala se va face cu
respectarea prevederilor OUG 33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor si
adeverintelor.Datele inscrise in adeverintele eliberate la cererea persoanelor fizice si juridice vor
fi conforme cu datele existente in evidentele Primrie Comunei Bontida.

ART.70 Petitiile adresate autoritatii locale vor fi solutionate in termenele si conditiile prevazute
de OG 27/2002

ART.71 Circuitul actelor si dcumentelor in cadrul Primariei Comunei Bontida se desfasoara
dupa cum urmeaza:

Mapele de la compartimente cuprinzand actele pentru semnat se depun la regisratura intre orele
8.30-9.00 si 13.00-13.30

Intre orele 9.30-10.00 si 13.30-14.00 mapele se transmit secretarului comunei, care dupa
semnarea lor, le transmite la secretariat pentru a fi depuse spre semnare la primar.Dupa semnare
acestea vor f1 transmise la regisratura, inregistrate si predate destinatarului lor.

Intre orele 12.00-14.00 se va permite accesul solicitantilor la regisratura pentru preluare
documentelor.

Mapa de corespondenta va respecta acelasi circuit si va fi predate de catre functionaul de la
regisratura odata cu mapele de la compartimente.

Corespondenta pentru primar va fi predate de catre secretar la secretaria, iar cea pentru
cmpartimente la regisratura, unde, dupa inrgistrare, va fi transmisa pe baza de semnatura
functionarului caruia i-a fost repartizata.

Prezentarea de acte pentru semnat in afara orelor susmentionate se permite, doar in situatii foarte
urgente si respectandu-se acelasi circuit.

CAPOTOLUL VII PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL,
in conformitate cu dispozitiile Regulamentului GDPR si ale Legii nr. 190/2018.



1. Prin ,date cu caracter personal” se inteleg urmatoarele: nume si prenume; CNP, data si locul
nasterii; seria si numarul actului de identitate; adresa de domiciliu; telefon; adresa de email; cont
bancar; date ale persoanelor coasigurate sau aflate in intretinere; date cu privire la litigii, popriri.
datorii catre institutii private, fizice sau de stat; date cu privire la starea de sandtate (concedii

medicale, adeverinte, analize medicale cerute) etc.

2. Prin . prelucrare” se intelege orice operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor
cu caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter personal, cum ar fi colectarea,
inregistrarea, organizarea, structurarea, stocarea, adaptarea sau modificarea, extragerea,
consultarea, utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau punerea la dispozitie in

orice alt mod, alinierea sau combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea.
3. Salariatul are obligatia:

a) de a prelucra datele cu caracter personal in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite
in procedurile interne ale angajatorului;

b) de a pastra confidentialitatea asupra datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza;
c¢) de a nu dezvalui datele cu caracter personal pe care le prelucreaza unor alte persoane decat
cele in privinta carora ii este permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern
al angajatorului, prin contractul individual de munca si fisa postului;

d) de a prelucra datele cu caracter personal numai in scopul aducerii la indeplinire a atributiilor
de serviciu prevazute in fisa postului, in contractul individual de muneca si in regulamentul intern;
e¢) de a respecta masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau
accesului neautorizat, In special dacd prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in cadrul
unei retele, precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegald;
f) de a aduce la cunostinta angajatorului in cel mai scurt timp posibil, dar nu mai tarziu de 24 de

ore, orice situatie de acces neautorizat la datele cu caracter personal pe care le prelucreaza.

4. Nerespectarea obligatiilor prevazute la pct. 3 atrage rdspunderea disciplinard a salariatului in

conformitate cu prevederile regulamentului intern si obligarea acestuia la plata de daune interese.



5. Salariatul are obligatia de a pastra confidentialitatea asupra datelor cu caracter personal pe
care le prelucreaza pe toata durata contractului individual de munca si dupa incetarea acestuia, pe

termen nelimitat.

6. Salariatul are obligatia de a pastra confidentialitatea cu privire la orice informatie sau
document pe care le detine/ dobandeste in legaturd cu executarea contractului individual de
munci iar, la Incetarea acestuia, are obligatia de a returna angajatorului eventualele documente
pe care le-ar putea detine in baza contractului individual de munca sau obligatia de a le distruge,

sub sanctiunea platii de daune-interese.

CAPITOLUL IX: DISPOZITII FINALE

Art. 72. — Elaborarea Fiselor de post

(1) In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, fiecare sef de serviciu, birou
sau compartiment va elabora Fisa postului pentru fiecare post aprobat in Organigrama aparatului
de specialitate al Primarului, dupd modelul anexat, conform HG nr. 1209/2003 si Sarcinile de
serviciu pentru fiecare angajat din subordine.

(2) Redactarea Fiselor de post si a sarcinilor de serviciu se va face pe suport electronic si pe
suport de hartie in trei exemplare: cate unul pentru salariat, unul pentru seful compartimentului si
unul pentru Resurse Umane, Salarizare.

(3) Fisa postului si sarcinile de serviciu pentru conducitorii de compartimente cuprind in mod
obligatoriu urmétoarele atributii: -

- organizarea activititii compartimentului; luarea masurilor necesare in vederea realizirii
atributiilor compartimentului;

- urmdrirea si rdspunderea pentru elaborarea corespunzitoare si in termen a tuturor lucririlor si
sarcinilor incredintate compartimentului;

- asigurarea respectarii disciplinei in munca de cétre toti salariatii compartimentului; aducerea la
cunostintd a salariatilor a tuturor reglementérilor specifice domeniului de activitate, a
dispozitiilor primarului, a hotararilor consiliului local;

- elaborarea, modificarea fisei postului urmare a modificarilor legislative aparute;

- Intocmirea fiselor anuale de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor din cadrul
compartimentului pe care il conduc; elaborarea propunerilor de modificare a functiilor publice,
avansdri In trepte, grade profesionale;

- atributiile generale comune ale compartimentelor, conform art. 25 din prezentul Regulament;

- procedurile operationale aferente postului.

Art. 73. — Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare

(1) Toti salariatii Primariei comunei Bontida sunt obligati sd cunoascd, sa respecte si sd aplice
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare. In acest scop Secretarul
comunei va comunica tuturor angajatilor Regulamentul de Organizare si Functionare.

(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publica la afigier si pe pagina de
internet a comunei Bontida.



Art. 74. — Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare

Prezentul Regulament se completeaza si se modifica ori de cate ori este nevoie, urmare a unor
modificari legislative, noi activitati sau competente date in sarcina administratiei publice locale
sau reorganizarea unor activitati sau compartimente prin hotarare a consiliului local.

PRESEDINTE DE $EDTNTA CONTRASEMNEAZA
Consilier, Secretar,

Primaria Comunei Bontida
Anexa A la Regulamentul de Organizare si Functonare

Codul de conduita etica si integritate
al functionarilor publici si al personalului contractual
din cadrul primariei Bontida

CAP. I Domeniul de aplicare si principii generale Domeniul de aplicare

ART. 1 (1) Codul de conduita etica si integritate a functionarilor publici, denumit in continuare
cod, reglementeazd normele de conduitd profesionald a functionarilor publici, iar Codul de
conduitd etica si integritate a personalului contractual din Primaria Comunei Bontida
reglementeaza normele de conduitd profesionald a personalului contractual si sunt definite in
continuare COD.

(2) Normele de conduitd profesionald previzute de prezentul cod sunt obligatorii pentru
persoanele care ocupd o functie publicd precum si pentru personalul contractual.

Obiective
ART. 2 Obiectivele prezentului cod urmaresc sd asigure cresterea calitatii serviciului public, o
bund administrare in realizarea interesului public, precum si sd contribuie la eliminarea
birocratiei si a faptelor de coruptie din administratia publica, prin:
a) reglementarea normelor de conduitd profesionald necesare realizarii unor raporturi sociale
si profesionale corespunzitoare credrii i mentinerii la nivel inalt a prestigiului Primariei
Comuni Bontida, al functionarilor publici si al personalului contractual;



b) ) informarea publicului cu privire la conduita profesionald la care este indreptitit si se
astepte din partea functionarilor publici in exercitarea functiilor publice si din partea
personalului contractual in exercitarea functiei publice;

¢) c) crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetdteni si functionarii publici,
personalul contractual, pe de o parte, si intre cetdteni i autorittile administratiei publice,
pe de alta parte.

Principii generale

ART. 3 Principiile care guverneazd conduita profesionalda a functionarilor publici si a
personalului contractual sunt urmitoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea
de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform céruia functionarii publici au indatorirea de a
considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publice;

c) asigurarea egalittii de tratament a cetdtenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform cdruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in
situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si constiinciozitate;
e) impartialitatea si independenta, principiu conform céruia functionarii publici sunt obligati sa
aibd o atitudine obiectiva, neutrd fatid de orice interes politic, economic, religios sau de alti
naturd, in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morald, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis si solicite
sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea functiei publice pe care o detin, sau si abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii $i a exprimarii, principiu conform cdruia functionarii publici pot si-si
exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea §i corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credint3;

1) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activititile desfasurate de functionarii
publici si personalul contractual in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse
monitorizérii cetatenilor.

Termeni

ART. 4 In intelesul prezentei legi, urmatorii termeni se definesc astfel:

a) functionar public - persoana numitd intr-o functie publicd in conditiile Legii nr. 188/1999
privind Statutul functionarilor publici, republicata

b) functie publicd - ansamblul atributiilor §i responsabilitatilor stabilite de autoritatea sau
institutia publica, in temeiul legii, in scopul realizarii competentelor sale;

¢) interes public - acel interes care implicid garantarea si respectarea de citre institutiile si
autoritatile publice a drepturilor, libertdtilor si intereselor legitime ale cetétenilor, recunoscute de
Constitutie, legislatia interna si tratatele internationale la care Romania este parte;

d) interes personal - orice avantaj material sau de altd naturd, urmarit ori obtinut, in mod direct
sau indirect, pentru sine ori pentru altii, de cédtre functionarii publici prin folosirea reputatiei,
influentei, facilitdtilor, relatiilor, informatiilor la care au acces, ca urmare a exercitirii functiei
publice;



e) conflict de interese - acea situatie sau imprejurare in care interesul personal, direct ori
indirect, al functionarului public contravine interesului public, astfel incat afecteazd sau ar putea
afecta independenta si impartialitatea sa In luarea deciziilor ori Indeplinirea la timp si cu
obiectivitate a Indatoririlor care ii revin in exercitarea functiei publice detinute

f) informatie de interes public - orice informatie care priveste activitatile sau care rezultd din
activitdtile unei autorititi publice ori institutii publice, indiferent de suportul ei;

g) informatie cu privire la date personale - orice informatie privind o persoand identificata sau
identificabila.

CAP. Il Norme generale de conduitd profesionald Asigurarea unui serviciu public de calitate
ART. 5

(1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a asigura un serviciu public de
calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor
in practicd, in scopul realizérii competentelor Primariei Bontida

(2) In exercitarea functiei, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a
castiga 1 a mentine Increderea publicului In integritatea, impartialitatea si eficacitatea activitatii
desfasurate de catre Primaria Bontida.

Loialitatea fatd de Constitutie si lege

ART. 6

(1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia ca, prin actele si faptele lor, s
respecte Constitutia, legile tarii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in
conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

(2) Functionarii publici trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale privind restrdngerea
exercitiului unor drepturi, datoratd naturii functiilor publice detinute.

Loialitatea fatd de autoritatile si institutiile publice

ART. 7

(1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a apéra in mod loial prestigiul
Primariei Bontida, in care isi desfasoard activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori
fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarii publici si personalul contractual le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdturd cu activitatea autoritatii
sau institutiei publice In care isi desfdsoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) s faca aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si In care
autoritatea sau institutia publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte

c) sd dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele prevazute de lege;
d) sd dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dacd aceastd
dezvaluire este de naturd sd atragd avantaje necuvenite ori sid prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;
e) sd acorde asistentd i consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice In care isi
desfdsoara activitatea.

(3) Prevederile alin. (2) lit. a)-d) se aplicd si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioada de 2 ani, dacd dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene.



(4) Dezviluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice, este
permisd numai cu acordul conducétorului autoritdtii sau institutiei publice in care functionarul
public respectiv isi desfdsoard activitatea.

(5) Prevederile prezentului cod nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legald a
functionarilor publici de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii,
sau ca o derogare de la dreptul functionarului public de a face sesizéri In baza Legii nr. 571/2004
privind protectia personalului din autoritdtile publice, institutiile publice si din alte unitati care
semnaleaza incalcari ale legii.

Libertatea opiniilor
ART. 8

(1) in indeplinirea atributiilor de serviciu, Functionarii publici si personalul contractual au
obligatia de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu
promovarea intereselor autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoard activitatea.

(2) In activitatea lor, Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a respecta
libertatea opiniilor si de a nu se lsa influentati de considerente personale sau de popularitate. In
exprimarea opiniilor, Functionarii publici si personalul contractual trebuie si aibd o atitudine
conciliantd si si evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Activitatea publica
ART. 9
(1) Relatiile cu mijloacele de informare in masd se asigurd de cétre Functionarii publici si
personalul contractual desemnati in acest sens de conducétorul autorititii sau institutiei publice,
in conditiile legii.

(2) Functionarii publici si personalul contractual desemnati sd participe la activitati sau dezbateri
publice, in calitate oficiald, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conducdtorul autoritdtii ori institutiei publice in care isi desfasoari activitatea.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati In acest sens, Functionarii publici si personalul contractual
pot participa la activitdti sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ci
opinia exprimatd nu reprezintd punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in
cadrul careia isi desfdsoard activitatea.

Activitatea politica

ART. 10 In exercitarea functiei publice, Functionarii publici si personalul contractual le este
interzis:

a) s participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sd colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii
ori sponsorizari partidelor politice;

d) sd afigeze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Folosirea imaginii proprii
ART. 11 In considerarea functiei publice detinute, Functionarii publici si personalul contractual
le este interzis sd permita utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activititi comerciale, precum si in scopuri electorale,

Cadrul relatiilor in exercitarea functiei publice
ART. 12



(1) In relatiile cu personalul din cadrul institutiei publice in care isi desfasoara activitatea,
precum si cu persoanele fizice sau juridice, Functionarii publici si personalul contractual sunt
obligati sa aibd un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a nu aduce atingere onoarei,
reputatiei si demnitdtii persoanelor din cadrul autoritatii sau institutiei publice In care isi
desfasoard activitatea, precum si persoanelor cu care intra in legiturd in exercitarea functiei
publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(3) Functionarii publici si personalul contractual trebuie sd adopte o atitudine impartiald si
justificatd pentru rezolvarea clard si eficientd a problemelor cetatenilor. Functionarii publici si
personalul contractual au obligatia sd respecte principiul egalitatii cetdtenilor in fata legii si a
autoritdtilor publice, prin:

a) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;
b) eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sdnitatea, vérsta, sexul sau alte aspect
. (4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure demnitatea
persoanelor, eficienta activitdtii, precum si cresterea calitdtii serviciului public, se recomanda
respectarea normelor de conduitd prevazute la alin. (1)-(3) si de catre celelalte subiecte ale
acestor raporturi.

Conduita in cadrul relatiilor internationale
ART. 13

(1) Functionarii publici si personalul contractual care reprezinta institutia publica in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatimant, conferinte, seminarii si alte activitati cu
caracter international au obligatia sd promoveze o imagine favorabild tarii si autoritdtii sau
institutiei publice pe care o reprezinti.

(2) In relatiile cu reprezentantii altor state, Functionarii publici si personalul contractual le este
interzis sd exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) In deplasarile externe, Functionarii publici si personalul contractual sunt obligati s aiba o
conduitd corespunzitoare regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor
tarii gazda.

Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor
ART. 14 Functionarii publici si personalul contractual nu trebuie si solicite ori sd accepte
cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei,
parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturd politica, care
le pot influenta impartialitatea In exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o
recompensd in raport cu aceste functii.

Participarea la procesul de luare a deciziilor
ART. 15

(1) in procesul de luare a deciziilor, F unctionarii publici si personalul contractual au obligatia sa
actioneze conform prevederilor legale si sd isi exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat si impartial.

(2) Functionarilor publici si personalului contractual le este interzis sa promita luarea unei decizii
de citre autoritatea sau institutia publicd, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea
atributiilor in mod privilegiat.



Obiectivitate in evaluare
ART. 16

(1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, Functionarii publici si
personalul contractual au obligatia sd asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la
dezvoltarea carierei in functia publicd pentru functionarii publici din subordine.

(2) Functionarii publici de conducere au obligatia sa examineze si sd aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cind
propun ori aproba avansdri, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea
de stimulente materiale sau morale, excluzind orice formi de favoritism ori discriminare.

(3) Se interzice functionarilor publici de conducere si favorizeze sau si defavorizeze accesul ori

promovarea in functia publicd pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile prevazute la art. 3.
Folosirea prerogativelor de putere publici
ART. 17
(1) Este interzisé folosirea de cdtre Functionarii publici si personalul contractual, in alte scopuri
decit cele previzute de lege, a prerogativelor functiei publice detinute.
(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, Functionarilor publici
si personalului contractual le este interzisa urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes
personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(3) Functionarilor publici si persnalului contractual le este interzis si foloseascd pozitia oficiald
pe care o detin sau relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta
anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.

(4) Functionarilor publici si personalului contractual le este interzis sd@ impuna altor functionari
publici sa se inscrie In organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori si le sugereze
acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Utilizarea resurselor publice

ART. 18

(1) Functionarii publici si personalul contractual sunt obligati sd asigure ocrotirea proprietatii
publice si private a statului §i a unitatilor administrativ-teritoriale, sd evite producerea oricirui
prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca un bun proprietar.

(2) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia sa foloseascd timpul de lucru,
precum si bunurile apartindnd autorititii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea
activitatilor aferente functiei publice detinute.

(3) Functionarii publici si personalul contractual trebuie sd propund si si asigure, potrivit
atributiilor care le revin, folosirea utild si eficientd a banilor publici, in conformitate cu
prevederile legale.

(4) Functionarilor publici si personalului contractual care desfdsoara activitati publicistice in
interes personal sau activitati didactice le este interzis sd foloseasca timpul de lucru ori logistica
autoritdtii sau a institutiei publice pentru realizarea acestora.

Limitarea participdrii la achizitii, concesionari sau inchirieri
ART. 19 (1) Orice functionar public sau personal contractual poate achizitiona un bun aflat in
proprietat
ea privatd a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu
exceptia urmatoarelor cazuri:



a) cand a luat cunostintd, 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 vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpdrarea bunului nu au avut acces.

(2) Disporzitiile alin. (1) se aplicd In mod corespunzator si in cazul concesionarii sau inchirierii
unui bun aflat in proprietatea publica ori privatd a statului sau a unitatilor administrativteritoriale.
(3) Functionarilor publici si personalului contractual le este interzisd furnizarea informatiilor
referitoare la bunurile proprietate publicd sau privatd a statului ori a unitatilor administrativ-
teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele
prevazute de lege.

CAP. III Coordonarea, monitorizarea si controlul aplicarii normelor de conduit profesionala
Rolul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici

ART. 20

(1) Agentia Nationald a Functionarilor Publici coordoneazi, monitorizeazd si controleaza
aplicarea normelor prevazute de prezentul cod de conduitd, exercitdnd urmatoarele atributii:

a) urmareste aplicarea si respectarea, In cadrul autoritétilor si institutiilor publice, a prevederilor
prezentului cod de conduita;

b) elaboreaza studii si analize privind respectarea prevederilor prezentului cod de conduiti;

c) colaboreazd cu organizatiile neguvernamentale care au ca scop promovarea §i apararea
intereselor legitime ale cetdtenilor in relatia cu functionarii publici.

(2) Prin activitatea sa, Agentia Nationald a Functionarilor Publici nu poate influenta derularea
procedurii de lucru a comisiilor de disciplind din cadrul autoritétilor si institutiilor publice.

Rolul autoritétilor si institutiilor publice

ART. 21

(1) In scopul aplicarii eficiente a dispozitiilor prezentului cod, conducitorii institutiilor publice
vor desemna o persoana, de reguld din cadrul compartimentului de resurse umane, pentru
consiliere eticd si monitorizarea respectarii normelor de conduita.

(2) Persoanele prevazute la alin. (1) exercitd urmdtoarele atributii:

a) acordarea de consultanta si asistentd functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei
publice cu privire la respectarea normelor de conduita;

b) monitorizarea aplicarii prevederilor prezentului cod de conduitd in cadrul autorititii sau
institutiei publice;

¢) intocmirea de rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduitd de catre
functionarii publici din cadrul autoritétii sau institutiei publice.

(3) Atributiile prevazute la alin. (2) se exercitd in temeiul unui act administrativ emis de
conducatorul autoritatii sau institutiei publice sau prin completarea fisei postului cu atributia
distincta de consiliere etica si monitorizare a respectarii normelor de conduita.

(4) Rapoartele prevazute la alin. (2) lit. ¢), aprobate de conducatorul autoritatii sau institutiei
publice, se comunicd functionarilor publici din cadrul autoritdtii sau institutiei publice si se
transmit trimestrial, la termenele si in forma standard stabilite prin instructiuni de Agentia
Nationald a Functionarilor Publici.

(5) Rapoartele autoritatilor si institutiilor publice privind respectarea normelor de conduita vor fi
centralizate Intr-o baza de date necesari pentru:



a) identificarea cauzelor care determind incalcarea normelor de conduitd profesionald, inclusiv a
constringerilor sau amenintarilor exercitate asupra unui functionar public pentru a-l determina sa
incalce dispozitii legale in vigoare ori sa le aplice necorespunzator;

b) identificarea modalitatilor de prevenire a incalcéarii normelor de conduitd profesionala;

¢) adoptarea masurilor privind reducerea si eliminarea cazurilor de nerespectare a prevederilor
legale.

Publicitatea cazurilor de incalcare a normelor de conduita

ART. 22

(1) Raportul anual cu privire la managementul functiei publice si al functionarilor publici, care
se intocmeste de Agentia Nationald a Functionarilor Publici, trebuie sd cuprinda si urmatoarele
date:

a) numdrul si obiectul sesizarilor privind cazurile de incalcare a normelor de conduitd
profesionala;

b) categoriile si numarul de functionari publici care au incalcat normele de conduitd morala si
profesionali;

c) cauzele si consecintele nerespectarii prevederilor prezentului cod de conduita;

d) evidentierea cazurilor in care functionarilor publici li s-a cerut sd actioneze sub presiunea
factorului politic.

(2) Agentia Nationald a Functionarilor Publici poate sa prezinte in raportul anual, in mod
detaliat, unele cazuri care prezintd un interes deosebit pentru opinia publica.

CAP. IV Dispozitii finale

Raspunderea

ART. 23

(1) Incalcarea dispozitiilor prezentului cod atrage raspunderea disciplinard a Functionarilor
publici si personalului contractual, In conditiile legii.

(2) Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incilcarea prevederilor prezentului cod si
de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

(3) Functionarii publici si personalul contractual nu pot fi sanctionati sau prejudiciati in niciun
fel pentru sesizarea cu buna-credintd a comisiei de disciplind competente, in conditiile legii, cu
privire la cazurile de incalcare a normelor de conduita.

(4) In cazurile in care faptele sivarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni, vor
fi sesizate organele de urmarire penala competente, in conditiile legii.

(5) Functionarii publici Functionarii publici si personalul contractual raspund potrivit legii in
cazurile in care, prin faptele savarsite cu incalcarea normelor de conduita profesionala, creeaza
prejudicii persoanelor fizice sau juridice. Armonizarea regulamentelor interne de organizare si
functionare

Asigurarea publicitatii

ART. 25 Pentru informarea cetatenilor, compartimentele de relatii publice din cadrul autoritétilor
si institutiilor publice au obligatia de a asigura publicitatea si de a afisa codul de conduita la
sediul autoritatilor sau institutiilor publice, intr-un loc vizibil.






