ROMANIA
JUDETUL SALAJ
COMUNA BANISOR
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA Nr. 36
Din 27.07.2016
Privind aprobarea regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Banisor

Consiliul local al comunei Binisor;
Avand in vedere:

- expunerea de motive a primarului. 3038 din 26.07. 2016, raportul compartimentului de
specialitate. 3039 din 26.07.2016. si avizul comisiei de specialitate al Consiliului local Banisor nr.
3063 din 27.07.2016;

- prevederile art.4 i 6 din Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia
publica;

- prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata cu
modificdrile si completarile ulterioare,

- prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicata;

- prevederile Legii nr. 7/2004 privind Codul de Conduiti al functionarilor publici,

- prevederile Legii nr.477/2004 privind codul de conduitid a personalului contractual din
autoritatile si institutile publice;

Avand in vedere prevederile art.38 alin.(2) lit.”’a” din Legea nr.215/2001 privind
administrafia publica locald cu modificérile si compeltarile ulterioare;

In temeiul art.46 alin.(1) din Legea nr.215/2001

HOTARESTE:

Art.1. Aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu al primarului
comunei Bénisor, potrivit anexei nr.1, care face parte integranti din prezenta hotarare.

Art.2. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotarari se incredinfeaza primarul comunei si
aparatul de specialitate al primarului.

Art.3. Prezenta se comunici cu:
- Institutia Prefectului judetului Silaj;
- Primar;
- Personalul Primariei comunei Banisor;
- Dosar hotarari.
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ROMANIA ANEXA nr.1.

JUDETUL SALAJ la HCL Nr. .4,
COMUNA BANISOR din data de .2%.25.20 [
CONSILIUL LOCAL

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

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE
BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE.

Art. 1. Primdria comunei Banisor, este organizatd si functioneaza potrivit prevederilor
Constitutiei Romaniei, a Legii nr. 215/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, celorlalte legi
si acte normative in vigoare, armonizate cu legislajia europeana, cu organigrama, stat de functii,
atributii specifice si aparat propriu de specialitate.

Art. 2. Primarul, Viceprimarul i Secretarul comunei Banisor, impreuna cu aparatul propriu
de specialitate al primarului constituie, in conditiile legii, Primaria comunei Banisor, o structura
functionald cu activitate permanenta, care aduce la indeplinire hotérarile Consiliului Local al
comunei Banisor si Dispozitiile Primarului, privind dezvoltarea durabild, armonioasa si spatial
echilibrata al comunei Bénisor, precum si solutionarea problemelor curente ale comunitétii si fiecarui
cetatean.

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

Art. 4. Consiliul Local al comunei Banisor este organizata si functioneaza in conformitate cu
Legea nr. 215/2001 privind Administratia publicd localda cu modificarile si completarile ulterioare,
Legea nr. 673/2002 pentru aprobarea Regulamentului — cadru de organizare si functionare a
consiliilor locale, Legea nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali, Legea nr. 188/1999 privind
Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

e Raispunde de buna functionare a administratiei publice locale in conditiile legii §i reprezinta
comuna in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice, precum si n
justitie;

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

e Cu respectarea Organigramei aprobate de catre Consiliului Local, pentru buna functionare a
institutiei, Primarul aproba constituirea de colective de lucru, in functie de necesitati;

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

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

Art.7. Administratorul public, este subordonat primarului si exercita atributiile stabilite de
primar in fisa postului si in contractul de management.



Art. 8.(1) Secretarul comunei Banisor este functionar public de conducere, care indeplineste,
in conditiile legii, atributiile prevazute la art.117 din Legea nr. 215/2001 privind administratia
publicd locald, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare.

(2) Secretarul indeplineste si alte atributii previazute de lege, precum si sarcinile date de
Consiliul Local sau de catre Primarul comunei Banisor

Art. 9. Raporturile juridice si normele de conduita profesionala dintre functionarii publici si
angajafii cu contract individual cu Primiria comunei Banisor sunt reglementate de Legea nr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici, Legea nr. 7/2004 privind Codul de Conduita al
functionarilor publici, Legea nr.477/2004 privind codul de conduiti a personalului contractual din
autoritatile i instituile publice, Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, H.G. 1209/2003 privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici.

Art.10. Principiile generale care reglementeazi conduita profesionala a functionarilor publici
si angajatilor cu Contract individual din cadrul Primériei comunei Banisor sunt urmitoarele:

* Suprematia Constitutiei Romaniei §i a legilor si normativelor in vigoare, armonizate cu
legislatia europeana, in exercitarea dreptului si capacititii efective de a solutiona si gestiona,
in numele si interesul colectivitatii locale, in conditii de transparentd decizionala, problemele
comunitatii si ale cetatenilor;

* Profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atribufiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine si
congstiinciozitate;

* Asigurarea egalitatii de tratament a cetitenilor;

* Impartialitatea §i independenta fatd de orice interes politic, economic, religios sau de alta
natura;

* Transparenia i deschiderea cétre problemele cetitenilor.

Art. 11 (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in

beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in
scopul realizarii competentelor instituiei publice.
(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a cistiga si
a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si
institutiilor publice.

Art. 12 (1) Functionarii publici au obligafia de a apira in mod loial prestigiul Primariei
comunei Binisor, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

* Sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Primariei
comunei Banisor si cu politicile si strategiile acesteia;

e Sa facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
Primaria comunei Banisor are calitatea de parte;

* Sa dezvaluie informafii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele prevazute de
lege;

* Sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta
dezviluire este de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori s prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice.

Art. 13 (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a

respecta demnitatea functiei publice definute, coreland libertatea dialogului cu promovarea
intereselor Primariei comunei Banisor.
(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se
lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii
publici trebuie si aiba o atitudine conciliant si si evite generarea conflictelor datorate schimbului de
pareri.



Art. 14. In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

e Sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

e Sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

e Sia afiseze, In cadrul Primariei, insemne cu sigla sau denumirea partidelor politice, ori a
candidatilor acestora.

CAPITOLUL IT
STRUCTURA ORGANIZATORICA SI PRINCIPALELE TIPURI DE RELATII
FUNCTIONALE IN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI BANISOR.

Art.15.Structura organizatorici a Primdriei comunei Banisor este in conformitate cu
Hotérarea Consiliului Local privind organigrama, numarul de posturi si statul de functii.
Art.16. Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezintd
astfel:
A. Relatii de autoritate ierarhice:
o Subordonarea Viceprimarului fata de primar

o Subordonarea sefilor de serviciu si birouri din aparatul propriu, precum si sefilor serviciilor
descentralizate fatd de Primar §i dupad caz, fatd de Viceprimar sau fatd de Secretarul comunei
Banisor, in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor Primarului si a
structurii organizatorice;

o Subordonarea personalului de executie fata de seful de serviciu sau seful de birou, dupi caz;

B. Relatii de autoritate functionale:

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

C. Relatii de cooperare:

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

- Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primdriei si compartimente
similare din alte structuri ale administrafiei centrale sau locale, O.N.G.-uri, etc. din tard sau
strainatate. Relatiile de cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentelor sau mandatului acordat prin Hotararea Consiliului Local sau dispozitia Primarului;

D. Relatii de reprezentare:

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

E. Relatii de inspectie §i control:

Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control, compartimentele sau
personalul mandatat prin dispozitia Primarului, cu persoanele fizice sau juridice care desfasoarad
activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte
normative in vigoare;

CAPITOLUL III
PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR CE FAC PARTE DIN
APARATUL PROPRIU DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BANISOR

Art.17.COMPARTIMENTUL BUGET - CONTABILITATE
Personalul din cadrul acestui compartiment indeplineste urméatoarele atributii:



- intocmeste documentatia pentru alimentarea contului de disponibil, deschiderile de
credite pe baza bugetului de venituri si cheltuieli, dispozitii bugetare ;

- Organizeaza, asigurd si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legii, a
controlului financiar preventiv.

- verifica i analizeaza legalitatea, necesitatea si oportunitatea efectudrii cheltuielilor
conform documentelor prezentate la viza controlului financiar preventiv ;

-. Primeste de la compartimentele de resort toate actele in baza cirora se solicitd
efectuarea platilor (facturi, situafii de lucrari), vizate de compartimente pentru
realitate, necesitate i legalitate, aprobate de ordonatorul de credite si insotite de toate
anexele necesare efectuarii controlului financiar preventiv;

- Verifica prefurile din toate situatiile de lucriri, precum si documentele propuse spre
decontare;

- verificd toate documentele justificative anexate registrului de casi ;

- intocmeste lunar pe bazi de inregistrare cronologica a tuturor operatiunilor balanta
de verificare ;

- verificd si analizeaza exactitatea soldurilor debitoare si creditoare din balanta de
verificare;

- conduce evidenfa contabild privind gestionarea valorilor materiale, a obiectelor de
inventar §i mijloacelor fixe;

- Participd la receptia obiectivelor de investitii si asigura inregistrarea in contabilitate
a mijloacelor fixe receptionate;

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

- organizeaza efectuarea operaiunilor de inventariere anuali a valorilor materiale si
banesti, efectueaza verificarea rezultatelor inventarierii, face propuneri pentru
recuperarea pagubelor constatate, intocmeste formele legale privind casarea bunurilor
din patrimoniul institutiei;

-. Intocmeste statele de functii pentru demnitari, functionarii publici, personal
contractual din institutie;

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

- intocmeste lunar statele de plata pentru persoanele angajate pe durata determinati
conform Legii 76;

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

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

- depune lunar declaratii privind contribufia angajatorului si angajatilor la: fondul
asigurarilor sociale de sanatate, fondul asigurarilor sociale de stat, fondul de somaj ;

- depune lunar la Trezorerie declaratii fiscale conform legislatiei in vigoare,

- Intocmegte anual fisele fiscale si le depune pe baza de borderou la Directia Generald
a Finantelor Publice ;

- intocmeste ordinele de plata privind decontirile cu furnizorii ;

- Inregistreaza cronologic att facturile emise de furnizori cat si modalititile de plata ;
- intocmeste lunar balante de verificare analitice pentru conturile furnizori, debitori,
creditori ;

- intocmeste documentatia necesard pentru cheltuielile cu obiectivele de investitii
conform listelor de investitii aprobate de Consiliul Local ;

- inregistreazd cronologic atat facturile emise de citre Primarie cat si modalitatile prin
care se sting aceste debite;



- intocmeste trimestrial darile de seama si prezinta la Directia Generala a Finantelor
Publice raportul privind activitatea institutiei in perioada de referintd, executia
cheltuielilor bugetare, balanta de verificare, situatii privind datoriile si platile restante;
- intocmeste bugetul de venituri i cheltuieli atdt al institutiei, cat si bugetul din
activitatea de autofinantate;
- Intocmeste sau avizeazi rapoarte de specialitate ori de cate ori este nevoie, pentru
proiectele de hotarari supuse aprobarii Consiliului Local;
- intocmeste si transmite cétre Directia Judeteand a Finantelor Publice, la termenele
stabilite, situatiile cu privire la monitorizarea cheltuielilor de personal;
- prezintd spre verificare bugetul de venituri si cheltuieli atit la Consiliul Local
Banisor cét si la Consiliul Judetean Salaj, Directia Generald a Finantelor Publice Silaj
si Trezorerie;
- calculeazd amortizarea mijloacelor fixe corporale si necorporale aflate in
Patrimoniul Primdriei comunei Banisor §i care se supun amortizirii conform
dispozitiilor legale in vigoare;
- Conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul Primariei, pe linia incasarii
impozitelor si taxelor, a evidentei patrimoniului, a efectuarii platilor pentru lucririle si
serviciile edilitare, administrative §i pentru lucrarile de investifii;
- Ofera informatii tuturor compartimentelor asupra situatiei, la un moment dat, a
patrimoniului unitatii, a creantelor si obligatiilor;
- Indeplineste si alte atributii dispuse de executivul Primariei.
Art. 18. IMPOZITE SI TAXE LOCALE
Acest compartiment urmdreste indeplinirea sarcinilor cu privire la desfasurarea activitatii
financiare, respectiv realizarea veniturilor proprii constituite din impozitele si taxele locale in
vederea asigurdrii cheltuielilor ce se finanteazd de la bugetele proprii ale unititii administrativ
teritoriale conform Legii 571/2003 privind Codul Fiscal cu modificarile si completirile ulterioare si a
0.G. 44/2005 privind normele metodologice de aplicare a acestuia:
- Intocmeste planul veniturilor bugetare;
- raspunde de executarea planului de venituri, a modului de stabilire, urmdrire si
incasare a impozitelor si taxelor locale;
- Intocmeste contul de debite si incasari lunar;
- verificd, analizeazd si propune cererile privind inlesnirile la plata ale agentilor
economici privind impozitele si taxele locale;
- propune Consiliului Local proiecte de hotarare privind impozitele si taxele locale;
- constatarea, stabilirea §i debitarea intregii materii impozabile detinute de
contribuabili, analizarea tuturor modificarilor ce apar in structura materiei impozabile,
in vederea trecerii lor in borderourile de debite sau sciddere (in cazul instriinarii
materiei impozabile sau in partida de venituri)
- incheierea actelor de control, respectiv procese - verbale de constatare privind
declararea materiei impozabile si achitarea in termen a obligatiilor bugetare.
- urmdrirea §i incasarea tuturor veniturilor, in temeiul O.G. 92/2003 privind Codul de
procedura fiscala ce se referd la incasarea creantelor bugetare, constidnd din impozite
si taxele locale, amenzi §i alte surse, ca in baza documentelor premergitoare s
constate si sd individualizeze obligatia de plata privind creantele bugetare, in vederea
recuperdrii debitelor restante impreund cu executorii bugetari, ajungidndu-se pana la
procedura executdrii silite.
Art.19. URMARIREA CREANTELOR BUGETARE, EXECUTARE SILITA
Asigurd aplicarea prevederilor O.G. nr. 92/2003 privind Codul de procedurd fiscala,
republicat in Monitorul Oficial nr. 863 din 26.09.2005 privind exercitarea actiunilor care au ca scop
stingerea creantelor la bugetul local, respectiv:
- sd duca la Indeplinire masurile asiguratorii dispuse prin procedura administrativa;



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

- sa intre in orice incinta de afaceri a debitorului, persoana juridica, sau in alte incinte
unde acesta 1si pastreaza bunurile, in scopul identificarii bunurilor sau valorilor care
pot fi executate silit, precum si sa analizeze evidenta contabila a debitorului in scopul
identificarii tertilor care datoreazd sau detin in pastrare venituri ori bunuri ale
debitorului;

- sd intre in toate Incaperile in care se gidsesc bunuri sau valori ale debitorului,
persoana fizicd, precum s§i sd cerceteze toate locurile in care acesta isi pastreaza
bunurile;

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

- sd Inceapa executarea silitd prin comunicarea somatiei;

- sd treaca la sechestrarea bunurilor debitorului;

- pentru evaluarea bunurilor sechestrate va apela la persoane de specialitate;

- va actualiza pretul de evaluare a bunurilor tindnd cont de rata inflatiei;

- daca considerd necesar, organul de executare va proceda la o noud evaluare a
bunurilor;

- va intocmi dispozitii in conditiile prevederilor Codului de procedura fiscald in cel
mult 5 zile de la data la care a incetat executarea silita;

- va infiinta poprirea asupra veniturilor debitorilor persoane fizice sau persoane
juridice printr-o adresd care va fi trimisa prin scrisoare recomandati, cu dovada de
primire, terfului poprit, impreund cu o copie certificata de pe titlu executoriu;

- va instiinta si debitorul despre infiintarea popririi;

- va ingtiinfa de indatd in scris bancile pentru sistarea totald sau partiald a
indisponibilizérii conturilor si refinerilor, daca debitorul face plata in termenul
prevazut in somatie;

- va Intocmi proces-verbal la instituirea sechestrului;

- va verifica la Inceperea executarii silite daca bunurile se gédsesc la locul aplicarii
sechestrului si daca nu au fost substituite sau degradate, precum si si sechestreze alte
bunuri ale debitorului, in cazul in care cele gasite la verificare nu sunt suficiente
pentru stingerea creantei,

- nu va sechestra bunuri dacd prin valorificarea acestora nu s-ar putea acoperi decéat
cheltuielile executarii silite;

- va aplica sigiliul asupra bunurilor sechestrate atunci cand bunurile sunt ldsate in
custodia debitorului sau a altei persoane desemnate conform legii si cind se constata
pericol de substituire ori de degradare;

- in cazul in care bunurile sechestrate constau in sume de bani in lei sau valuta, titluri
de valoare, obiecte de metale pretioase, pietre pretioase, obiecte de artd, colectii de
valoare, executorii fiscali au obligatia sa le ridice si sa le depuna, cel tarziu a doua zi
lucratoare, la unitatile specializate;

- intocmeste proces-verbal de sechestru cu cel care primeste bunurile in custodie;

- In cazul in care custodele este o altd persoand decdt debitorul sau creditorul,
executorul i va stabili o remuneratie tindnd seama de activitatea depusa;

- pentru bunurile imobile sechestrate va solicita de indata biroului de carte funciarad
efectuarea inscripfiei ipotecare, anexdnd un exemplar al procesului-verbal de
sechestru;

- la instituirea sechestrului si in tot cursul executdrii silite, va numi un administrator-
sechestru, daca aceastd masura este necesara pentru administrarea imobilului urmarit,
a chiriilor si a altor venituri obfinute din administrarea acestuia, inclusiv pentru
apdrarea in litigii privind imobilul respectiv;



- va hotari, dupd caz, valorificarea fructelor neculese sau a recoltelor aga cum sunt
prinse de radacini sau dupa ce vor fi culese;

- in cazul in care creanta fiscald nu este stinsi in termen de 15 zile de la data incheierii
procesului-verbal de sechestru, va proceda, firi efectuarea altei formalitati, la
valorificarea bunurilor sechestrate, cu exceptia situatiilor in care, potrivit legii, s-a
dispus desfiinfarea sechestrului, suspendarea sau aménarea executirii silite;

- va proceda la valorificarea bunurilor sechestrate in una dintre modalitatile previzute
de dispozitiile legale in vigoare si care, fati de datele concrete ale cauzei, se
dovedeste a fi mai eficienti;

- pentru valorificarea bunurilor sechestrate prin vanzare la licitatie trebuie si efectueze
publicitatea vanzarii cu cel putin 10 zile inainte de data fixatd pentru desfisurarea
licitatiei;

- sa afigeze anuntul privind vinzarea si sd transmitd anunturi intr-un cotidian national
de largd circulatie, intr-un cotidian local, in pagina de internet sau, dupa caz, in
Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a IV-a, precum si prin alte modalitati prevazute
de lege;

- despre data, ora si locul licitaiei va instiinta si debitorul, custodele, administratorul-
sechestru, precum si titularii drepturilor reale si ai sarcinilor care greveaza bunul
urmarit;

- va Intocmi referat in vederea propunerii unei comisii in vederea vanzirii la licitatie a
bunurilor sechestrate;

- va stabili printr-un proces-verbal suma cheltuielilor cu efectuarea procedurii de
executare silitd, care constituie titlu executoriu cu anexarea documentelor privind
cheltuielie efectuate;

- va consemna intr-un proces-verbal, care va fi semnat de toti cei indrepttiti in cazul
eliberdrii sau distribuirii sumei rezultate din efectuarea procedurii de executare silita;

- pentru creantele fiscale datorate de comercianti, societiti comerciale, cooperative de
consum ori cooperative mestesugiresti sau persoane fizice executorii fiscali sunt
obligafi sd ceara instantelor judecitoresti competente inceperea procedurii
reorganizarii judiciare sau a falimentului, in conditiile legii.

Art.20. URBANISM - AMENAJAREA TERITORIULUI SI DISCIPLINA IN
CONSTRUCTII
Realizeaza urmatoarele activitati:
a. avizeazd si controleaza implementarea documentatiei de amenajare a teritoriului;
b. administreaza si penalizeaza conform legii lucririle de construire/desfiintare ilegale;
c. intocmeste, verificd legalitatea din punct de vedere tehnic si elibereazi actele de
autoritate in domeniu (certificate de urbanism, autorizatii de construire, certificate de
nomenclatura stradald, regularizari date de autorizare in constructii);
d. inifiazd strategii de dezvoltare urbani, politici urbane, planuri de actiune initiate de
administrarea publici locali;
e. inifiaza proiecte de spatii verzi, piete, spatii publice;
f. coordoneaza activitatea de protejare a monumentelor aflate pe raza comunei Banisor;
g. organizeaza si executd controlul vizand disciplina in constructii;
h. asigurd intocmirea si emiterea acordurilor unice in vederea prezentarii in Comisia de

(oY

acorduri unice;
urmareste comportarea in timp a constructiilor aflate in domeniul public si privat al
comunei.

Art. 21. RELATII CU PUBLICUL
Realizeaza urmatoarele activitafi:

a. asigura inscrierea cetdtenilor in audien{d la primar si viceprimar, inregistreaza problemele
acestora si urmdreste solutionarea problemelor ridicate ;

b. asigurd desfasurarea intalnirilor oficiale interne si externe;



asigurd cadrul organizatoric pentru diverse manifestari culturale, conferinte, seminarii
organizate de catre administratia publica locald, invatimant, culturd, culte, etc.

primeste si analizeaza cererile pentru autorizarea persoanelor fizice si asociatiilor familiare, a
activitafilor desfagurate pe baza liberei inifiative conform Legii nr. 300/2004 si a H.G. nr.
1766/2004 privind aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 300/2004 si a
altor norme legale in vigoare si elibereazd/completeazd/anuleazi autorizatiile de exercitare a
activitdtilor economice de catre persoane fizice, conform reglementirilor in vigoare;

asigurd primirea §i rezolvarea solicitarilor privind informatiile de interes public in temeiul
Legii nr. 544/2001;

identifica si actualizeaza informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber
potrivit legii,

realizeazd organizarea si functionarea punctului de informare —documentare potrivit art.26 a
Hotararii Guvernului nr.123/2002;

intocmeste anual raportul cu privire la accesul informatiilor de interes public potrivit
art.27din Hotararea Guvernului nr.123/2002;

comunica din oficiu urmatoarele informatii de interes public conform art. 5 din Legea nr.
544/2001:

1. actele normative care reglementeaza organizarea §i funcfionarea autoritdfii sau
institufiei publice;

2. structura organizatoricd, atributiile departamentelor, programul de functionare,
programul de audiente al autoritdftii sau institufiei publice;

3. numele i prenumele persoanelor din conducerea autoritdtii sau a institufiei publice
si ale functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

4. coordonatele de contact ale autoritdtii sau institutiei publice, respectiv: denumirea,
sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail §i adresa paginii de Internet;
resursele financiare, bugetul si bilanful contabil;
programele si strategiile proprii;
lista cuprinzdnd documentele de interes public;
lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate potrivit legii;
modalitdfile de contestare a deciziei autoritdfii sau a institufiei publice in situatia in
care persoana se considerd vatamatd in privinta dreptului de acces la informatiile de
interes public solicitate,

10. asigura desfasurarea programului in conformitate cu Planul de mdsuri pe termen
scurt, mediu §i lung prevdizut de prevederile Hotardrii Guvernului nr. 1487/2005
privind modificarea Anexei nr. 1 la H.G. nr. 1723/2004 privind aprobarea
Programului de mdsuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu
publicul;

Art.22.ASISTENTA SOCIALA:

Realizeaza urmatoarele activitati:

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

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

- efectuarea de anchete sociale solicitate de: Judecatorie, Polifie, Invifamant, persoane fizice
si juridice interesate, situatii de urgenta (incendii, calamititi);

- Intocmirea dosarelor si prezentarea acestora in comisiile din cadrul Directiei Judetene
pentru Protectia Copilului;

- Dezvoltd planuri de servicii sociale comunitare la nivelul Comunei Bénisor;

- Urmdreste punerea in aplicare a planului comunitar de asistentd sociali in sectoarele in care
aplicarea acestuia este legata de activitatea compartimentului;

- verifica si preia documentele necesare pentru dosarul de alocatii de stat pentru copii;
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- verifica i preia documentele necesare pentru dosarul de alocatii de sustinere a familiei ;

- intocmirea anchetelor psiho-sociale pentru copiii care sunt institutionalizati in diferite centre
de plasament, complexe de servicii comunitare;

- intocmirea rapoartelor statistice catre D.M.P.S.S., Consiliul Judetean, D.J.A.S. Silaj;

- Urmdreste In permanenta identificarea unor categorii sau grupuri tinti de persoane aflate in
stare de risc social, in vederea initierii si dezvoltarii de noi programe de asistenta si protectie
sociala,

- la masuri pentru solutionarea, in cadrul competentelor sale, a oriciror solicitiri sau sesiziri
referitoare la cazuri sociale aflate in stare de risc social;

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

- intocmeste statistici, informari, rapoarte, situatii referitoare la domeniul de activitate, ce
sunt solicitate in conformitate cu prevederile legale, de citre autoritatile legale, parteneri
locali, din fara sau parteneri striini, precum si alte institutii, fundatii sau organizatii.

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

- actiuni de colaborare cu institutiile Statului, privind prevenirea actelor infractionale;

- monitorizeaza activitatile pe probleme de etnie;

- asigura indeplinirea si a altor dispozitii dispuse de conducerea Primariei.
Art.23.COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL -REGISTRATURA:

Pe linie de registru agricol realizeazdi urmatoarele activititi:

raspunde de completarea si {inerea la zi a registrelor agricole;

intocmeste si elibereaza adeverintele cu date din registrul agricol la cererea cetitenilor si a
altor organe competente (Politie, Judecatorie, Notariat);

furnizeaza date privind starea materiald a solicitanilor pentru situatii de protectie sociald
(somaj, ajutor social);

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

intocmeste documentatia necesara obtinerii de catre cetdfeni a subventiilor agricole conform
actelor normative in vigoare ;

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

intocmeste si elibereaza documentele doveditoare privind calitatea de producitor agricol in
vederea vanzarii produselor pe piata;

participa si verifica in targuri si oboare existenta si valabilitatea documentelor privind
proprietatea animalelor si certificatelor de proprietate;

urmdreste si rezolva pe teren sesizarile si reclamatiile referitoare la probleme de agricultura;
inscrie si radiaza din registrele agricole terenurile, constructiile, efectivele de animale la
solicitérile cetatenilor in conformitate cu actele prezentate si pe baza de declaratie a acestora;
participa la intocmirea planului urbanistic general si a tuturor masuritorilor stabilite de citre
organele de conducere ale Primariei;

reprezintd Primaria comunei Banisorin toate problemele legate de agricultur;

informeazi cetdfenii cu privire la toate actele normative ce apar privind reglementirile din
sectorul agricol;

verificd si elibereaza la cerere situatia rolului agricol al solicitantilor pentru o perioadi de
timp de cel mult 30 de ani in vederea intocmirii actelor de proprietate necesare;

completeazi la cerere foile necesare solicitantilor in vedere marcarii vegetatiei lemnoase de
pe terenurile proprietate particulard de catre Ocolul Silvic.

colaboreazd cu celelalte directii, servicii, birouri si compartimente pentru solutionarea
evidentei si pastrarea corespondentei;

elibereaza adeverinte si copii dupa documentele aflate in Arhiva, la cererea celor interesati;
Pe linie de registraturd realizeazd urmdtoarele activititi:
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efectueaza operatiile de primire, inregistrare si expediere a corespondentei;

efectueazd repartizarea corespondentei citre compartimentele functionale ale institutiei,
conform rezolutiei membrilor Executivului, prin intermediul condicelor de evident;
efectueazi expedierea corespondentei catre toti cei interesati, conform rezolutiilor, prin
intermediul condicii de expeditie si a Postei;

intocmeste proiectul nomenclatorului dosarelor create in activitatea Primiriei,Consiliului
Local ,in vederea aprobarii legale

urmdreste clasarea corespondentei, a celorlalte documente si asigura predarea lor, anual, la
Arhiva Primariei, de catre toate serviciile publice;

ia masuri cu privire la conservarea, selectionarea arhivei si predarea materialelor selectate la
Filiala Arhivelor Statului, sau dupa caz, la agentii economici de colectare a deseurilor;
sesizeazd, de indatd, conducerea Primariei si Politiei, in caz de pierdere, alterare, distrugere
sau sustragere a documentelor secrete de stat;

primirea §i transmiterea prin fax a diferitelor materiale;

primirea §i inregistrarea notelor telefonice;

primirea, inregistrarea si distribuirea corespondentei secrete si a celei efectuate prin posta
speciala;

primeste si inregistreaza corespondenta Primariei si Consiliului Local;

prezintd persoanelor din conducerea Primariei, serviciilor, birourilor si compartimentelor de
specialitate, corespondenta ce li se adreseaza, urmareste solutionarea in termenele stabilite si
expedierea raspunsului pentru cei interesati;

. organizeazd activitatea de primire, inregistrare §i solutionare a cererilor, reclamatiilor si

sesizdrilor cetdtenilor adresate Primariei si Consiliului Local — prin scrisori;

Art.24. COMPARTIMENT FOND FUNCIAR

Personalul din cadrul acestui compartiment realizeazi urmatoarele activititi:

participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigurd
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

identifica i efectueaza masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele
stabilite de comisiile locale de aplicare a legii fondului funciar;

intocmeste fisele de punere in posesie;

constituie §i actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a modificarilor acestora;
constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat;
delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al localitatilor;

stocheazd bazele de date cu terenurile din cadastrul imobiliar edilitar si de constituire a
bancilor de date urbane;

executa masuratori topo si intocmeste cartile funciare pentru terenurile din domeniul public si
privat proprietatea Consiliului Local al comunei Banisor;

verificd in teren, la solicitarea cetatenilor si cu aprobarea conducerii, categoria de folosinta a
terenurilor care sunt supuse impozitarii;

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau insdrcinari primite de la autorititile
administratiei publice locale.

ART.25. .COMPARTIMENT STARE CIVILA

- Intocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, actele de nastere, de casatorie si de deces
si elibereaza certificatele doveditoare;

- Inscrie mentiunile, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare
civila aflate in pastrare si trimite comunicdri de mentiuni pentru inscriere in registre,
exemplarul I sau II, dupa caz;

- finregistreazd cererile in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucridri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
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- elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si dovezi
privind Inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

- trimite structurii informatice din cadru serviciului, panad la data de 5 a lunii urmitoare
inregistrarii, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la
modificdrile intervenite in statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si actele
de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta cd persoanele decedate
nu au avut acte de identitate;

- trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare Inregistrarii decesului, livretul
militar a persoanei supuse obligatiilor militare;

- intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie, divort si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistici pe care le trimite, lunar Directiei Judetene de
Statistica Salaj;

- ia mésuri de pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare civild
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

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

- propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmator, si il comunica Directiei judetene de
evidenta a persoanelor;

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

- sesizeaza imediat directia judeteana de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de
stare civild cu regim special;

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

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

- desfasoarad activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

- asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L, in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

- Intocmeste situatii statistice, sinteze ce contin activititile desfasurate lunar, trimestrial si
anual, n cadrul serviciului public local, precum si procesele-verbale de scidere din gestiune;
- executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de
ordine publicd, in unitatile sanitare si de protectie sociala, in vederea depistarii persoanelor a
caror nastere nu a fost inregistratd in registrele de stare civild si a persoanelor cu identitate
necunoscuta;

- colaboreazd cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati;

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

- constata contraventiile conform prevederilor Legii nr.119/1996 privind actele de stare civila,
republicata si modificata;

- inregistreaza casatoriile in ambele registre exemplarul I si exemplarul II;

- intocmeste si elibereazd la cererea persoanelor interesate a formularului anexa nr.24, anexa
nr.8;

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

- indeplineste si alte sarcini reglementate de lege.

Capitolul IV - DISPOZITII FINALE

Art.26.Coordonarea, indrumarea si controlul activitagii compartimentelor functionale ale
Primariei se realizeaza de catre Primarul comunei Banisor, potrivit prerogativelor legale, prin
intermediul viceprimarului si secretarului.

Art.27.Toate compartimentele aparatului propriu de specialitate al primarului vor respecta
prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publici si a legislatiei
privind aprobarea tacita.

Art.28.Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzitoare, precum si incdlcarea cu intentie
a atribufiilor de serviciu atrage raspunderea administrativa, civila sau penald a functionarului sau
salariatului vinovat.

Art.29.Dispozitiile prezentului Regulament se completeaza cu celelalte dispozifii legale
incidente In materie, precum §i cu reglementdrile ulterioare .

Art.30.Compartimentele din aparatul propriu de specialitate al primarului asigura asistent
tehnicd de specialitate consilierilor locali si comisiilor de specialitate ale Consiliului local, in vederea
realizarii atributiilor ce le revin acestora.

Art.31. Prezentul Regulament a fost adoptat prin Hotdrirean nr a Consiliului local
Banisor in sedinta din data de 27.07.2016
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