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Anexa la Hotararea Consiliului local Bobilna nr. din 28.03.2014

PRIMARIA COMUNEI BOBILNA

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BOBILNA

CAPITOLULI
PREVEDERI GENERALE

ART. 1 Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu al primarului
comunei Bobilna a fost elaborat in baza Legii nr. 215/2001 privind administratia publicd
local3, republicati cu modificrile si completdrile ulterioare, precum si a altor acte normative
in vigoare, in temeiul carora se desfasoaré activitatea specifica.

ART. 2 Comuna Bobilna este unitate administrativ - teritoriald cu personalitate
juridica.
Comuna posedd un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor
publice locale, exercitdnd, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ - teritoriale

stabilite.

ART. 3 Administratia publicdi a comunei Bobilna se intemeiazd pe principiile
autonomiei locale, descentralizérii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administrafiei
publice locale, legalititii si consultérii cetatenilor in probleme locale de interes deosebit.

ART. 4 Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locald la
nivelul comunei sunt: Consiliul local al comunei Bobilna, ca autoritate deliberativd si
Primarul comunei Bobilna ca autoritate executivd, organe alese conform legii.

ART. 5 Consiliul local si primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome
si rezolva treburile publice din comund, in conditiile prevézute de lege.

ART. 6 Primiria constituie o structurd functionald cu activitate permanenti, formaté
din primar, viceprimar, secretar si aparatul propriu de specialitate al primarului. Primaria
aduce la indeplinire hotdrarile Consiliului local §i dispozitiile primarului, gestionand

ART. 7 Consiliul local al comunei Bobilna, la propunerea primarului, aprobd
organigrama, numdrul de personal al aparatului propriu, precum si Regulamentul de
organizare si functionare a acestuia, prin care se stabilesc competentele si atributiile
personalului, in conditiile prevazute de lege.

CAPITOLUL II
OBIECTUL DE ACTIVITATE

ART. 8 Autoritdtile administratiei publice locale ale comunei Bobilna au dreptul si
capacitatea efectivd de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o
parte importantd a treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezintd.

ART. 9 (1)Potrivit legii, Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de
atribufii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
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b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetifenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) in temeiul alin. (1) lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de
autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind
organizarea si desfagurarea alegerilor, referendumului si a recensdmantului. Primarul
indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale;

b) prezinti, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informéri;

¢) elaboreazi proiectele de strategii privind starea economic, sociald si de mediu a unitaii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(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 unitétii administrativ-teritoriale;

d) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cat si a sediului
secundar.

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul:

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

b) ia mésuri pentru prevenirea si, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevézute la art. 36 alin. (6) lit. a) - d) din Legea nr.215/2001-Legea administratie
publice locale

d) ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectudrii serviciilor publice de interes local prevézute la art. 36 alin. (6) lit. a) - d) din Legea
administratie publice locale , precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii
administrativ-teritoriale;

€) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducétorii institutiilor i serviciilor publice de
interes local;

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

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative; _

h) asiguré realizarea lucrérilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetétenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitétile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul judetean.
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(7) Numirea conducitorilor instituiilor si serviciilor publice de interes local se face pe baza
concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local, la
propunerea primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin dispozitia primarului, avand
anexat contractul de management.

(8) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofifer de stare civila, a sarcinilor
ce ii revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfasurarea
alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege,
primarul actioneazi si ca reprezentant al statului in comuna sau in orasul in care a fost ales.

(9) In aceast calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administragiei publice centrale din unitafile administrativ-teritoriale, dacad
sarcinile ce i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

(10) Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara pot fi delegate si
secretarului unitatii administrativ-teritoriale sau altor functionari publici din aparatul de
specialitate cu competente in acest domeniu, potrivit legii.

ART. 10 Viceprimarul este subordonat primarului §i inlocuitorul de drept al acestuia,
care ii poate delega atributiile sale prin dispozitie
ART. 11 Atributiile secretarului comunei sunt:

a)avizeazi, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;

b)participd la sedintele consiliului local;

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

d) organizeazi arhiva si evidenta statistici a hotdrérilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e) asigura procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului
local, si redacteaza hotérdarile consiliului local,

f) pregiteste lucririle supuse dezbaterii consiliului local i comisiilor de
specialitate ale acestuia;

g)coordoneazd compartimentul secretariat, relatii cu publicul, stare civila si
asistenta sociala, fond funciar

h)elibereazi extrase sau copii de pe orice act normativ din arhiva consiliului local,
in afara celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii;

i)Legalizeazd semndturi de pe inscrisurile prezentate de pérti §i confirma
autenticitatea copiilor cu actele originale, in conditiile legii;

1) Indeplineste atributiile stabilite in sarcina secretarului UAT de Legile fondului
funciar,

j)comunica, in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, camerei
notarilor publici in a cirei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu,
o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale

k)Vizeaza documentatia  privind stabilirea cuantumului ajutorului social,
suspendarea, incetarea sau respingerea dreptului de ajutor social;

1)Este responsabil de activititile specifice resurselor umane:

1) colaboreazi cu compartimentele de specialitate din cadrul Primériei in
vederea intocmirii proiectelor de hotérari privind organigrama, statul de
functii, statul de personal si fisele de evaluare a posturilor;
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2) colaboreazi cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in vederea
transmiterii datelor personale ale functionarilor publici, precum si functiile
publice vacante sau modificrile intervenite in situatia functionarilor publici;

3) tine evidenta cursurilor de perfectionare la care participd angajatii Primariei
Bobilna;

4) intocmeste la solicitarea primarului, statistici, sinteze, analize §i informari
referitoare la actele administrative ce {in de resursele umane;

5) asiguri elaborarea strategiei si politicii de resurse umane pe functii publice,
functii de specialitate si meserii pentru serviciile Primériei;

6) asigurd si urmdreste integrarea noilor angajafi, efectueaza controlul
respectarii disciplinei muncii;

7) asiguri crearea bincii de date privind evidenfa personalului, atit a
functionarilor publici cét i a personalului contractual;

8) asigura implementarea si aplicarea Statutului functionarilor publici;

9) efectueazi operatiunile privind incadrarea, redistribuirea, detasarea,
pensionarea, incetarea contractului de munca si sanctionarea disciplinara atét
a functionarilor publici, cit si a personalului contractual;

10) urmireste fintocmirea figelor posturilor pentru functionarii publici si
personalul contractual din cadrul Primériei si asigurd gestionarea acestora;
11)intocmeste, tine evidenta, pastreaza completeazd si elibereaza carnete de
munci si Registrul General de Evidentd a Salariafilor, in conformitate cu

prevederile Codului Muncii si a altor acte normative specifice;

12) intocmeste dosare de pensie pentru limite de vérsta §i vechime, precum si
pentru pensionarea pe motiv de boald si le transmite in timp util;

13) controleazi prezenta la serviciu a salariatilor Primdriei si face propuneri de
sanctionare disciplinard a celor vinovati;

14) intocmeste la sfargitul anului in curs, planificarea concediilor de odihnd
pentru anul urmitor, in colaborare cu celelalte servicii si urmadregte
efectuarea acestora conform planificarii;

15)asigurd intocmirea §i gestionarea figelor de evaluare a posturilor pentru
functionarii publici si personalul contractual din Primérie;

16) intocmeste darile de seama statistice din domeniul siu de activitate si le
transmite institutiilor interesate;

17) intocmeste statul de personal in baza statului de functii aprobat;

18) asigurd aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele
normative ce apar pe parcurs, in concordanta cu structura organizatorica i
numdrul de posturi aprobat de consiliul local;

19) raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru incadrarea in
muncd si avansarea in grade, trepte superioare sau functii de conducere
precum §i pentru verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregatire i
avansare;

20) conduce la zi registrul de evidentd persoanelor imputernicite de Primarul
comunei si constate si sd aplice sanctiuni contraventionale, precum si a
legitimatiilor intocmite si eliberate in acest scop;
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m)exprimi, la solicitarea primarului sau a consiliului local, puncte de vedere in
ceea ce priveste aplicarea si interpretarea legilor si actelor normative in cazul
luarii unor masuri de catre conducerea primdriei sau la cererea
compartimentelor, dacd aceste solicitdri privesc probleme din sfera de

competentd a primdriei

n)indeplineste si alte atributii previzute de lege sau incredintate de consiliul
local si primar;

CAPITOLULIII
PATRIMONIUL

ART.12 Patrimoniul comunei Bobilna este alcétuit din bunurile mobile i imobile care
apartin domeniului public al localitatii, domeniului privat al acesteia, la care se adaugi
drepturile si obligatiile cu caracter patrimonial.

ART.13 Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si
insesizabile.

ART.14 Domeniul privat este alcituit din bunuri mobile §i imobile, ce nu apartin
domeniului public, dobandite prin modalitifile prevazute de lege.

ART.15 Consiliul local al comunei Bobilna hotéréste ce bunuri apartin domeniului
public sau privat si fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, sa fie
concesionate ori inchiriate.

ART.16 Consiliul local hotardste cu privire la cumpdrarea si vdnzarea bunurilor ce fac
parte din domeniul privat al localititii, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii
acestora.

ART.17 Consiliul local poate da in folosintd gratuitd, pe termen limitat, imobile din
patrimoniul lui societatilor si institutiilor de utilitate publica@ sau de binefacere, recunoscute ca
persoane juridice, in scopul indeplinirii unor activitdti care satisfac cerintele cetatenilor din
comund.

CAPITOLUL 1V
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

ART.18 Finantele comunei Bobilna se administreazd in conditiile prevazute de lege, in
conformitate cu principiile autonomiei locale, anualitatii, specializirii bugetare si echilibrului.

ART.19 Bugetul comunei Bobilna se elaboreazi, se aprobd, si se executd in condifiile
legii.

ART.20 Impozitele si taxele locale se stabilesc de cétre Consiliul local al comunei
Bobilna, in limitele si conditiile legii.

ART.21 Bugetul local este alcituit din venituri proprii obfinute din taxe si impozite
locale, din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, venituri obtinute din
imprumuturi interne si externe precum si din alte surse.

CAPITOLUL V
STRUCTURA ORGANIZATORICA

ART. 22 Aparatul de specialitate al primarului comunei Bobilna este organizat pe
compartimente, conform organigramei aprobate de Consiliul local, Primarul, viceprimarul,
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secretarul si aparatul de specialitate al primarului constituie primdéria, institutie publici cu
activitate permanentd care aduce la indeplinire efectivd hotfrdrile Consiliului local si
solutioneaza problemele curente ale comunei Bobilna.

ART. 23 intreaga activitate a primériei este organizatd si condusd de cétre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului care
asigurd si rdspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate i
eficient.

ART. 24 Primédria comunei Bobilna este structuratd pe 7 compartimente, in cadrul
cérora isi desfdsoard activitatea 17 angajati (2 functii de demnitate publicd, 4 functionari
publici si 11functii contractuale).

ART. 25 Compartimentele nu au personalitate juridicd administrativd distinctd de cea
a autoritatilor in numele céarora actioneaza.

ART. 26 Primarul conduce, indrumé si controleazd activitatea compartimentelor
functionale din cadrul primariei, conform atributiilor prevazute de lege.

Viceprimarul si secretarul indrumé compartimentele functionale conform atributiilor
pe care le au potrivit legii si delegate de catre primar.

ART.27 Aparatul propriu al Primdriei Comunei Bobilna are urmdtoarea structurad

organizatoricd :

1. Compartiment Secretariat, relatii cu publicul, stare civila, asistenta sociala, fond
funciar
Compartiment financiar contabil
Compartiment administrativ
Biblioteca
Compartiment Urbanism
Compartiment Protectie Civila si PSI
Consilier al primarului

N AW

ART. 28 Atributiile compartimentelor din cadrul Primériei comunei Bobilna sunt
urmadtoarele:

I)Compartimentul Secretariat, relatii cu publicul, stare civild si asisten{a sociala,
fond funciar,

Compartimentul este coordonat de Secretarul comnei Bobilna si are urmatoarele
atributii.

1)Secretariat, relatii cu publicul
a) pune la dispozitia cetitenilor documentele necesare (formulare tip, fige de informatii,

pliante, etc.) intocmite impreund cu compartimentele din cadrul Primériei in vederea
obtinerii de cétre cetifeni a actelor i documentelor eliberate de Primirie;

b) informeaza cetitenii cu privire la natura serviciilor oferite de Primaria comunei
Bobilna;

c) organizeazd i asigurd primirea in audientd a cetdtenilor realizdnd lucririle de
secretariat pentru audiente si conduce evidenta cererilor, solicitantilor, plangerilor,
propunerilor ficute de cetdteni in timpul audientelor si urméreste solutionarea acestora
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de catre compartimente in cazul in care nu pot fi rezolvate pe loc, precum si
transmiterea raspunsurilor cétre cetateni;

d) asigurd preluarea, inregistrarea si repartizarea zilnicd pe compartimente sau
functionari a cererilor, scrisorilor, petitiilor, cetitenilor precum si a actelor si
documentelor transmise de organele centrale si locale ale administratiei publice, de
institutii i agenti economici;

e) descarca din evidenta actele si documentele rezolvate si prezintd lunar conducerii
Primériei stadiul solutiondrii acestora;

f) asigurd primirea i expedierea prin posti sau fax a actelor si documentelor;

g) colaboreazé cu toate compartimentele in vederea obtinerii informatiilor cu privire la
stadiul lucrérilor i modului de rezolvare a diverselor cereri si petitii;

h) comunicd in termenul legal, verbal sau in scris, informatiile de interes public
prevazuta de Legea nr.544/2001 persoanelor interesate;

i) afiseaza la sediul Primdriei informatiile de interes public previzute de lege;

J) asigurd tipdrirea unor formulare cuprinzind actele necesare eliberdrii unor certificate,
avize sau autorizatii;

k) tine o evidentd corectd a circuitului documentelor in institutie si gestioneaz# timbrele
postale;

) In ceea ce priveste circuitul documentelor, transmite pe baza de semnitura la
compartimente, documentele repartizate si tot pe bazi de semnitura transmite
raspunsurile emise;

m) inregistreaza §i urmdareste solugionarea petitiilor conform O.G. nr.27/2002;

n) efectueazi procedurile prevazute de Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald
in administratia publicd (publicarea anunfului referitor la proiectele de hotirire cu
caracter normativ, primirea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cetitenilor,
anuntarea dezbaterilor

0) publice);

p) organizeazd un punct de informare pentru cetateni;

q) colaboreazd cu unita{i administrativ teritoriale, organisme sau organizafii cu care
comuna Bobilna are legaturi de colaborare sau infratire;

r) intocmeste raportul anual privind liberul acces la informatiile de interes public.

2)Stare civilia

a) Intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisatorie si de deces,
in dublu exemplar, si elibereazi persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind
actele si faptele de stare civild inregistrate;

b) inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in péstrare si trimit comunicari
de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupi caz,
exemplarul II, in conditiile prezentei metodologii;

c) elibereaza gratuit, la cererea autorititilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificérile si completirile ulterioare, precum si ale Legii
nr. 677/2001, cu modificarile i completarile ulterioare;

d) elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civild, potrivit modelului previdzut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupi caz, precizari
referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;
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e) trimit structurilor de evident3 a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata
unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare
civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nadscutii vii,
cetiiteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetdtenilor roméni;
actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele
decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenti a persoanelor din cadrul
S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

f) trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmétoare inregistrérii decesului,
documentul de evidentd militard aflat asupra cetétenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit

g) trimit structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata unitatea
administrativ-teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmétoare, certificatele anulate la
completare;

h) intocmesc buletine statistice de nastere, de césatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistic4, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii
urmétoare inregistririi, la Directia Judeteana de Statistica sau a municipiului Bucuresti;

i) dispun masurile necesare péstrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii
care si asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat
desfasurarii activitatii de stare civila;

j) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in condifii de deplind securitate;

k) propun necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmaétor, si il comunica anual structurii de stare civild din cadrul
SPCIEP,;

1) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin
copierea textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare
si aplicarea sigiliului si parafei;

m) primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este
arondatii unitatea administrativ-teritoriald;

n) primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strdinatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume
si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le nainteazé
D.E.P.A.B.D., in vederea avizérii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a
emiterii aprobarii;

o) primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
striinitate, insotite de actele ce le sustin, intocmese referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreund cu intreaga documentatie, in
vederea avizdrii prealabile de cétre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cérora se afla,

p) primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueazi verificéri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere si le inainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitétii administrativ-teritoriale
competente;

q) primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila,
intocmesc documentatia si referatul prin care se propune primarului unitétii administrativ-
teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;
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r) inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul Il al registrelor de stare civild, 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 registrul de stare civila - exemplarul I;

s) sesizeazi imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii sau
furtului unor documente de stare civild cu regim special.

-nu permite accesul si/sau stajionarea in compartimentul de stare civild a oricérei persoane

care nu-si justificd prezenta.

3)Asistenti sociald

a)

b)

d)
€)

)
h)

)
i)
k)
D

p)
9

-asigurd solutionarea cererii de acordare a ajutorului social in termenul stabilit prin
actele normative in vigoare . Indrumi cetitenii cu privire la actele necesare si verifica
documentatia depusi;

-urméreste periodic respectarea conditiilor legale pentru acordarea ajutorului social,
conform Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat cu modificérile si
completérile ulterioare

-asigurd efectuarea anchetelor sociale si a referatelor sociale dispuse de Primarul
comunei Bobilna

-primeste si verificd intrunirea conditiilor legale de citre cererile de ajutor de urgenta;
-primeste, verifica, solutioneazi si pastreazi dosarele privind plata drepturilor salariale
pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap

-elibereazi adeverinte necesare beneficiarilor de ajutor social;

-intocmeste dosare pentru plata alocatiei de stat pentru copiii ;

-realizeazi obiectivele necesare in domeniul prevenirii si combaterii violentei in
familie, conform Legii nr. 217/2003 cu modificarile si completérile ulterioare;
-primeste si solutioneazi cererile privind acordarea indemnizatiei de crestere copil ;
-intocmeste dosare pentru plata alocatiei de sustinere a familiei,

-intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului pentru incélzirea locuintei

-primeste, verifica, solutioneaza si pastreaza dosarele privind plata drepturilor salariale
pentru asistentii personali ai prsoanelor cu handicap ;

-tine 0 evidenta a familiilor vulnerabile

-intocmeste situatiile solicitate Tn domeniul asistentei sociale

-intocmeste si trimite in timp util anchete sociale sau orice acte solicitate de catre
Directia general Judeteana pentru Protectia copilului sau alte institutii autorizate

-Tine evidenta beneficiarilor Planului anual de de distributie de ajutoare -PEAD
-Intocmeste lunar centralizatoarele referitoare la plata drepturilor de natura sociald

4)Fond Funciar(Include si_activiatea de registru agricol )

a. patricipi la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si
asigura conservarea punctelor de hotare materializate prin borne;

b. efectueazd madsurdtori topografice pentru punerea 1in posesie pe
amplasamentele stabilite de comisia locald de aplicare a Legii fondului funciar;

c. intocmeste fisele de punere in posesie;

d. constituie si actualizeaza evidenia proprietatilor imobiliare si a modificarilor
acestora;
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e. constituie si actualizeazd evidenta terenurilor care fac parte din domeniul

public sau privat;

delimiteazd exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al comunei;
urmireste modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora;
furnizeza date pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol;

se ocupi de Intocmirea documentatiilor privind programele ce se vor derula in
comuna;

j. pune in aplicare prevederile legale cu privire la restituirea proprietatilor

k. intocmeste procese verbale de constatare a pagubelor produse prin pasunat

. conduce lazi registrul agricol conform actelor normative in acest domeniu
m.
n.

I SR

—

elibereaza certificate de producator
indeplineste orice alte atributii stabilite prin dispozitii ale primarului.

II)Compartimentul Financiar Contabil

Compartimentul financiar contabil se subordoneazd direct Primarului comunei
Bobilna si are urmatoarele atributii

(A)In privinta elaborarii proiectului bugetului local si a rectificirilor acestuia:

a)

b)

€)

Elaboreazi proiectul bugetului local in baza propunerilor celorlalte compartimente
functionale, avdnd in vedere necesitatea, oportunitatea si baza legala a
cheltuielilor, justa dimensionare a cheltuielilor bugetare, cresterea eficientei in
utilizarea fondurilor. ’
Verificd si analizeazd legalitatea, necesitatea si oportunitatea propunerilor de
esalonare sau modificare a bugetului local si intocmeste documentatiile necesare,
pe care le supune aprobarii primarului sau Consiliului local, potrivit
competentelor legale cu privire la:

- repartizarea trimestriala a veniturilor si cheltuielilor bugetului local;

- utilizarea fondurilor de rezervd la dispozitia Consiliului local, precum si

majorarea acestora in conditiile legii;

- utilizarea in conditiile legii a veniturilor proprii peste cele planificate;

- virdrile de credite bugetare.
Verifica i analizeaza proiectele bugetelor de venituri si cheltuieli ale institutiilor
si serviciilor publice din subordonarea Consiliului local si face propuneri
corespunzitoare, primarului.
Intocmeste pe baza necesarului, lucririle cu privire la aprobarea proiectului de
buget pentru unitatile de invatdmant si unitétile de culturd, sport si religie cu
impértirea in cadrul capitolului si repartizarea pe trimestre.
Comunica institutiilor de invatimént si unitatilor de culturd, sport si religie
bugetul aprobat.

(B) In privinta urmiririi si raportarii executiei bugetului local in conformitate cu

prevederile legale
a) Incadrarea strictd a cheltuielilor in prevederile bugetelor de venituri si cheltuieli,

precum si evidenta decontarilor cu debitorii §i credit
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intocmeste lunar deschiderea de credite bugetare pentru fiecare institutie si serviciu
public din subordinea Consiliului local.

intocmeste si transmite D.G.F.P. Cluj Situatiile Financiare, Contul de executie;
Anexele prevazute de lege. Bilanful centralizat .

Intocmeste si prezinti spre aprobare Consiliului local, contul de executie bugetari;
Asigura si raspunde de exercitarea in conditiile legii a controlului financiar preventiv;
Asigurd intocmirea decontului de T.V.A. , si evidenta incasérii din chirii, concesiuni

si vanzari,
Asigurd alimentarea cu mijloace banesti (dispozitii bugetare sau OP) precum si
evidenta angajamentelor pe capitole bugetare.

© in privinta Organizarii si conducerii contabilititii in conformitate cu actele
normative in vigoare

a)
b)

c)

d)

g)

h)

1)

k)
D

m)
n)
0)

Asigurd organizarea si functionarea contabiliti{ii bunurilor materiale si banesti
Asigura respectarea Legii nr. 22/1969, urmdreste s§i rdspunde de constituirea
garantiilor materiale i banesti pentru fiecare gestionar.

Intocmeste state de plata si pe baza centralizatorului de salarii actele de bancd si
efectueaza controlul salariilor la Trezoreria municipilui Dej.

Asigurd intocmirea decontului de T.V.A. conform prevederilor legale.

Asiguri efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile.

Réspunde pentru inregistrarea in contabilitate a tuturor documentelor in care sunt
consemnate drepturile si obligatiile banesti ale comunei Bobilna, precum si alte
operatiuni economico — financiare

Stabileste conditiile de gestionare si domeniile de utilizare a carnetelor de CEC-uri si
asigurd utilizarea acestora in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Efectueazd operatiuni de incasdri si plati in numerar si viramente (lei si valutd) cu
respectarea prevederilor legale in vigoare.

Asigura evidenta incasdrii veniturilor din chirii, concesiuni §i vanzari.

Asigurd alimentarea cu mijloace bénesti cu incadrarea strictd a cheltuielilor in
prevederile bugetului de venituri si cheltuieli aprobat, intocmeste dispozitii bugetare si
OP pentru capitolele bugetare de cheltuieli .

Asigurd evidenta angajamentelor bugetare si legale privind operatiunile de cheltuieli
ce angajeaza fondurile publice .

Ridicd zilnic extrasele de cont, intocmeste evidentele operative si ia masuri pentru
regularizarea acestora.

Urmireste depunerea Situatiilor Financiare la termenul solicitat Centrelor financiare si
verificarea acestora.

Intocmeste si transmite D.G.F.P. Cluj Situatiile Financiare si Anexele previzute de
lege la acesta, inclusiv balantele de verificare lunare.

Organizeaza inventarierea anuald a patrimoniului gi alte inventarieri de predare —
primire sau de verificdri gestionare prin sondaj, intocmind situatiile privind
valorificarea rezultatelor inventarierii, conform prevederilor legale
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g)
h)

i)

i)

k)
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conduce contabilitatea analitica a activelor fixe corporale si intocmeste formularele
de evidenta:fisa mijlocului fix,registru mijloacelor fixe si registrul numerelor de
inventar conform revederilor legale
inregistreaza in contabilitate elementele patrimoniale care apartin entitatii la valoarea
justa,respectiv completarea Registrului —inventar cu rezultatele inventarierii
Asigurd angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata (ALOP)

(D)In privinta impozitelor si taxelor locale
Constata si stabileste toate categoriile de impozite si taxe directe si indirecte datorate
de persoane fizice, precum si impozitele si taxele datorate de agentii economici,
persoane juridice, care se fac venit la bugetul local;

Face propuneri motivate privind stabilirea impozitelor si taxelor locale, a taxelor
speciale si a altor obligatii fiscale, in temeiul legii;

Intocmeste borderourile de debite si scaderi pentru toate impozitele si taxele de debit
datorate de persoane fizice si juridice;

Verifica agentii economici, persoanele juridice asupra determinarii materiei
impozabile, precum si asupra calculului impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

Urmareste intocmirea si depunerea, In termenele cerute de lege, a declaratiilor de
impunere de catre contribuabili persoane fizice si juridice;

Gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil,
regrupate intr-un dosar fiscal unic;

Desfasoara activitatea de incasare a impozitelor si taxelor pe teren;

Tine evidenta tuturor persoanelor juridice supuse impozitelor si taxelor locale pe
fiecare categorie de impozit in parte;

Tine evidenta debitelor din impozite si taxe stabilite de organele de constatare,
modificarea debitelor initiale;

Asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale;
pune in executare toate impozitele si taxele ce se fac venit la bugetul local prin
emiterea si inaintarea borderourilor de debite, asigurAnd totodata inmanarea
instiintarilor de plata catre contribuabili;

Centralizeaza toate datele statistice privind activitatea serviciului, pe baza carora
intocmeste si transmite informarile si raportarile periodice la termenele stabilite prin
acte normative;

Intocmeste dupa fiecare termen de plata, pe baza evidentei analitice, lista debitorilor
persoane fizice si juridice, care inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor
locale si incepe procedura de recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu
prevederile legale;

m) Organizeaza activitatea de urmarire si incasare la timp si varsarea la buget a

veniturilor fiscale si nefiscale, in urma constatarilor de la termenele de plata,
calculeaza, acolo unde este cazul, majorari de intdrziere si dispune masuri de
executare silita, inclusiv prin intocmirea formelor de retragere din conturile agentilor
economici a impozitelor, taxelor si a altor varsaminte obligatorii bugetului local;

Organizeaza, executa activitatea de urmarire silita a bunurilor si veniturilor
persoanelor fizice, pentru realizarea impozitelor si taxelor neachitate in termen si a
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creantelor banesti constatate prin titluri executorii ce intra in competenta organelor
fiscale;
Initiaza procedura privind poprirea pe veniturile realizate de debitorii bugetului local
de la agentii economici si institutiile publice, urmareste respectarea popririlor
infiintate de catre unitatile creditoare asupra drepturilor banesti dupa care ia masurile
legale pentru executarea acestora;

asigura Incasarea taxelor speciale stabilite prin hotararea Consiliului Local;

Urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termen si propriune, masuri de
recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmarire si incasare;
Urmareste permanent situatia sumelor restante, ia masuri pentru lichidarea acestora;
Asigura aplicarea gradelor de urmarire silita a veniturilor si bunurilor debitorilor care
nu si-au achitat in termen obligatiile fiscale;
Analizeaza, verifica si prezinta in cadrul competentelor sale propuneri in legatura cu
acordarea de aménari, esalonari, reduceri, restituiri de impozite, taxe si majorari de
intdrziere, in vederea propunerii acestor masuri spre aprobare Consiliului Local;
Intocmeste certificatele de atestare fiscala atdt pentru persoane fizice, cét si pentru
persoane juridice;

Intocmeste si inainteaza directorului Directiei Economice cetralizatorul listelor de
ramasite si de suprasolviri pe feluri de impozite si taxe;

w) Organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si celorlalte documente referitoare

la depunerea si incasarea debitelor.
(E)In privinta activitatii de caserie

a. Efectueaza operatii de Incasari In numerar privind chirii si alte venituri
provenind de la personae fizice si juridice pe baza documentelor de incasari;

b. Asigura incasarea impozitelor si taxelor locale;

c. Preda zilnic borderoul cu incasarile privind impozite si taxe locale pentru
verificare;

d. Verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, intocmeste
zilnic documentele de casa;

e. Conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa
zilnic, confrunta soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in
casierie;

f. Asigura integritatea, securitatea numeralului existent in casierie in timpul zilei
operative, predarea sub semnatura celor in drept la sfarsitul zilei operative;

g. Urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii
integritatii acestora;

h. Indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

i. Urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in

conformitate cu legislatia in vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu

conturile deschise in acest sens;

Intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;

Completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamant, depunand zilnic

sumele incasate, pe destinatii bugetare, la casieria centrala sau, dupa caz, la

Trezoreria municipiului Dej;

e e
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I. Ridica numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor si a altor cheltuieli
materiale Primaria comunei Bobilna;
m. Depune la Trezorerie , conform prevederilor legale, veniturile incasate;

Comparimentul finaciar contabil Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile
stabilite de conducerea Primariei.

OI)Compartiment Administrativ

Compartimentul se subodoneaz direct Viceprimarului comunei Bobilna si are
urmatoarele atributii

a)

b)

g)

-asigurd curdtenia permanentd in localul Primériei comunei Bobilna si in jurul acesteia
sau la alte imobile apartinand comunei

a. asigura conducerea in interes de serviciu ale autovehiculelor Primariei cat si

intretinerea si buna functionarea a acestora;

-Mentine in permanenta curatenia in interior si exteriora autovehiculelor si utilajelor
primariei
-asigurd buna functionare si intretinerea instalatiilor electrice privind iluminatul
public, sediului primdriei, cdminelor culturale si unitatilor de invatamant de pe raza
comunei, cat si a sistemului de alarmare;
-interzice accesul persoanelor striine In incinta primériei cu exceptia celor autorizate
-anuntd conducerea primériei despre evenimentele deosebite si masurile luate;
-rdspunde de asigurarea securititii tuturor incdperilor din sediul primariei, in timpul
serviciului;
-Deserveste instalatiile de incalzire in vederea asigurarii temperaturii optime pentru
desfasurarea activitatii in toate spatiile primariei _
-asigura predarea corespondentei la institutii si cetatenii de pe raza comunei
-indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea primariei.

IV.Biblioteca

Compartimentul se subodoneazd direct Viceprimarului comunei Bobilna si are

urmatoarele atributii;

a. gestioneazd fondul de carte si celelalte bunuri aflate in dotarea bibliotecii si
raspunde de pdstrarea lor in bune conditii;

b. executi la timp §i cu operativitate toate lucririle care privesc evidenta
colectiilor, primirea publicatiilor, stampilarea, evidenta primari(prin R.M.F.),
evidenta individuald(prin Registrul inventar);

c. organizeazd colectiile dupi o tehnicd simpld, care si permitd o manipulare
usoard a cartilor si satisfacerea optima a cerintelor cititorilor;

d. completeazi documentele pentru evidenta individuald si globali a cititorilor
bibliotecii si a publicatiilor imprumutate, fise de lecturd, caietul de evidenti a
cititorilor i a cartilor imprumutate;

e. urmdreste cititorii restantieri prin intocmirea si expedierea de corespondenti;

f. se preocupd permanent pentru improspatarea fondului de carte al bibliotecii;
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participd obligatoriu la toate actiunile metodice organizate de biblioteca

judeteand, precum si la programul de perfectionare profesionald inifiat si

organizat la nivel judetean sau national;
efectueazi inventarul fondului de carte, la data stabilitd de primarie;
indeplineste orice alte atributii stabilite prin dispozitii ale primarului.

V).Compartiment Urbanism

Compartimentul se subordoneaza direct Viceprimarului.

Activitatea poate fi exercita si prin acorduri de colaborare cu alte structuri ,conform

legislatiei in vigiare

Compartimentul are urmatarele atributii:

a.
b.

Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Bobilna;
Initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotérari la

nivel de Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu
(P.U.D.); '

Elaboreaza si asigurd prezentarea si promovarea documentagiilor urbanistice la
nivel de Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu
(P.U.D.);

Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau
juridice referitoare la domeniul (obiectul) de activitate;
Emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente,

certificate de urbanism si autorizatii de construire, conform competentelor;
Identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a
comunei; ]
Urmadreste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren
declaratia de Incepere a lucrédrilor, asigurand reprezentare la receptia de
finalizare a lucrérilor respective;

Participa la sedintele Consiliului local, la Comisia de amenajarea teritoriului,

urbanism, juridica si de disciplina si asigurd informatiile solicitate;
Intocmeste si prezint materiale, rapoarte referitoare la activitatea
compartimentului;

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in
activitatea de urbanism;

Executd in permanentd controale privind respectarea disciplinei in constructii;
Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;
. Rezolva si rispunde in scris la sesizérile si audientele cetifenilor referitoare la

semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

Actioneazi pentru prevenirea cazurilor de indisciplind in constructii prin
avertizarea cetatenilor care intentioneaza si execute lucriri fara obtinerea
prealabild a avizelor si autorizatiilor de constructii;

Verificd si ia mésurile care se impun privind obligatiile santierelor de

constructii in conformitate cu prevederile Legii 50/1991, privind autorizarea
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executirii lucririlor de constructii modificata si completatd prin Legea
453/2001, Legea 401/2003;

Participi impreuni cu alte organe specializate la verificarea amplasarii
constructiilor provizorii de pe domeniul public, ludnd masuri legale ce se
impun (amend3, desfiintare, demolare);

Intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau
juridice care incalci prevederile legale privind disciplina in constructii,
informand, acolo unde este cazul, Inspectia de Stat in Constructii;

In colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea
in baza hotararilor judecitoresti definitive si irevocabile investite cu titlu
executoriu, privind cazurile de incélcare a prevederilor Legii 50/1991 privind
autorizarea executdrii lucririlor de constructii modificatd si completatd prin
Legea 453/2001, Legea 401/2003;

Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborérii proiectelor de
dispozitii ale Primarului si de hotéréri ale Consiliului Local specifice activitégii
serviciului;

Colaboreazi pentru realizarea activitatii cu diferite instituii.

VI).Compartiment Protectie Civila

Compartimentul se subordoneazi direct Viceprimarului comunei Bobilna si are
urmatoarele atributii:

a)

b)

<)

d)

g)

h)

3

culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informafiilor
referitoare la protectia civila ;

intocmeste proiectele planurilor operative de pregétire si planificare a
exercitiilor de specialitate ;

rispunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitégilor de prevenire §i
interventie in situatii de urgentd, precum si a exercitiilor aplicatiilor i
activitdtilor de pregtire privind protectia civila ;

tine evidenta fondului de adapostire a populatiei si propune mésuri de
completare si intretinere a acestuia ;

raspunde de realizarea, intretinerea si functionarea legéturilor si mijloacelor de
instiintare si alarmare a populatiei in situatii de protectie civila ;

in baza dispozitiilor primarului, ia masuri pentru alarmarea, protectia §i
pregatirea populatiei in situatiile de urgenta ;

propune primarului mésurile de asisten{d tehnica si de sprijin din partea
autoritdtilor judetene pentru gestionarea situatiilor de urgenta ;

in baza planului aprobat de primar, exercitd controlul aplicarii masurilor de
protectie civild in plan local ;

propune masuri $i participd nemijlocit la evacuarea populatiei din zonele
sinistrate si pentru asigurarea lucrdrii, cazarii §i alimentérii cu energie i apa a
populatiei evacuate;

propune primarului mésuri de asigurare a ordinii publice in zonele sinistrate ;
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k) gestioneaza, depoziteazi, intretine si conserva tehnica, aparatura si materialele
de protectie civila;

1) rdspunde de pistrarea si actualizarea documentelor operative ;

m) informeazé primarul i Centrul Operational Judetean despre starile de pericol
constatate pe raza comunei ;

n) executd instructajul general si periodic cu personalul primariei si din
institutiile subordonate ;

0) controleazé ca instalatiile, mijloacele, utilajele si materialele de interventie sa
fie in stare de functionare si intretinute corespunzator ;

p) participa la instruire, schimburi de experient si cursuri de pregatire
profesionala organizate de institutiile abilitate :

q) verificd modul de respectare a masurilor de prevenire in gospodariile
populatiei i la operatorii economici de pe raza comuneii ;

r) face propuneri privind imbunétitirea activitatii de prevenire gi eliminare a
situatiilor de pericol ;

s) exercitd atributiile previizute in actele normative care reglementeazd
activitatea din domeniile protectiei civile, situatiilor de urgentd si al prevenirii
si stingerii incendiilor;

t) informarea si pregitirea preventiva a populatiei, cu privire la pericolele la care
este expusd, mésurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de
protectie puse la dispozitie, obligatiile ce ii revin i modul de actiune pe timpul
situatiei de urgents ;

u) organizarea §i asigurarea stirii de operativitate si a capacititii de interventie
optime a serviciilor pentru situatii de urgenfa si a celorlalte organisme
specializate cu atributii in domeniu ;

v) ingtiintarea autorititilor publice si alarmarea populafiei in situatiile de urgenta

w) protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice,
precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate ;

X) asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de
urgentd sau de conflict armat ;

y) asigurarea capacititii operative a Inspectoratului de Protectie Civila si de
interventie a formatiunilor de Protectie Civila ;

z) sd asigure, s verifice §i si mentind in mod permanent starea de functionare a
locului de conducere - punctul de comands - de protectie civila, si-1 doteze cu
materiale si documentele necesare, potrivit ordinelor in vigoare ;

aa) elaboreazi si aduce la indeplinire planurile privind activitatile de Protectie
Civila anuale, lunare, pregatirea comisiilor si a populatiei, dezvoltarea si
modernizarea bazei materiale de instruire si si le prezinte spre aprobare sefului
ierarhic ;

bb) conduce, prin comisiile de specialitate, pregitirea pentru protectia civili a
formatiilor de protectie civila ;

cc) asigurd organizarea si inzestrarea comisiilor de specialitate de protectie civila
potrivit instructiunilor in vigoare;
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dd) pregiteste si prezintd sefului ierarhic informari cu privire la realizarea
masurilor de protectie civild, a pregatirii si alte probleme specifice ;

ee) participd la comunicéri, bilanturi, analize si alte activitati desfasurate de
organul superior ;

ff) prezintd propuneri pentru introducerea in planul financiar - bugetar a
fondurilor necesare pentru inzestrarea formatiunilor si realizarea méasurilor de
Protectie Civila ;

gg) asigurd respectarea regulilor de pastrare, numire i evidenti a documentelor,
hartilor si literaturii de protectie civila ;

hh) pastreazi secretul din documentele cu caracter secret ;

ii) pregéteste si asiguré desfdsurarea bilantului anual de Protectie Civili ;

Ji) are atributiile specifice privind prevenirea si stingerea incendiilor, aplic si
executd actele normative, hotrérile consiliului local si ale primarului in acest

domeniu ;
kk) Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, prin hotarari ale Consiliului
Local sau prin dispozitii ale primarului.
VII).Consilierul personal al Primarului

Se subordoneazi direct Primarului comunei Bobilna si are urmatoarele atributii

a. Asigurd asistenta de specialitate primarului in conditii de eficienti si
eficacitate;

Asigura consilierea primarului pe probleme specifice

c. Participd si coordoneazi activitatea specifica privind elaborarea documentelor
specifice;

d. Reprezintd, prin delegare, primarul comunei la activititile specifice, precum si
la intélnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii similare

e. Realizeazd materiale documentare pentru probleme complexe ce necesitd o
documentare voluminoass;

f. Intocmeste notele de prezentare a unor lucriri/documente pentru a fi prezentate
primarului comunei;

g. Analizeazd si sintetizeazd informafiile referitoare la  activitatea
compartimentelor;

h. Colecteaza si prelucreazi date in vederea informérii eficiente a primarului;

i. Mentine legétura cu aparatul executiv al primdriei cat si cu alte institutii din
administratia publicd;

J- Studiaza si i5i insuseste continutul actelor normative care reglementeazi
activitatea structurii;

k. Réaspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de
activitate;

l. Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitiirii
sarcinilor de serviciu;

m. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea
s& aduca prejudicii institutiei
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n. Réspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei, si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora;

o. raspunde de activitatea de atribuire a contractelor de achizitie publica

p. Indeplineste alte sarcini stabilite de primarul comunei.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

ART.29 Documentele emise de Primiria comunei Bobilna, vor cuprinde : antet,
numdr de inregistrare, numele si prenumele Primarului, a secretarului dupa caz , si a celui care
il intocmeste si semnatura acestora.

Drept de semnaturd si stampila au :
-Primar
-Secretar
-Viceprimar - pentru Primar

Semndtura " pentru " se poate da numai in cazuri exceptionale si numai in situatiile in
care legea nu interzice acest lucru. Prin " caz excepfional " se intelege concediul de odihni
sau medical al primarului sau lipsa din institutie si in toate cazurile de mai sus numai cu
delegarea expresa din partea primarului.

Modul de utilizare a_sigiliilor cu stema Romaniei si a celorlate stampile din Primaria
comunei Bobilna se face prin dispozitia primarului comunei

Starea civild are stampild proprie si are drept de semnaturi delegatul de stare civila.
Programul de lucru al functionarilor publici si personalului contractual este :

Luni — Joi:8-16,30

Vineri:8-14
Programul de lucru cu publicul este :

Luni-Joi:8-16,30-cu pauza de masa 12,30-13,00

Vineri:8-13,30

ART.30 Functionarii publici au urmétoarele indatoriri exprese, distincte de cele
prevazute pentru functia specificd a fiecarui functionar:

a) au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetdtenilor, prin
participarea activa la luarea deciziilor §i la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii
competentelor institutiei publice;

b) au obligafia de a avea un comportament profesional, precum si de a asigura, in conditiile
legii, transparenfa administrativa, pentru a cistiga si a mentine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea institutiei publice;
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¢) au obligatia ca prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sa actioneze
pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale;

d) trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi,
datorati naturii functiilor publice detinute;

€) au obligatia de a apédra in mod loial prestigiul autoritétii publice in care isi desfisoars
activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

f) le este interzis sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legitura cu
activitatea institutiei publice in care isi desfisoard activitatea, cu politicile si strategiile
acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

g) este interzis s& facd aprecieri neautorizate in legituri cu litigiile aflate in curs de
solutionare si in care autoritatea publica in care i5i desfdsoard activitatea are calitate de parte;

h) este interzis sd dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevézute de lege;

i) este interzis sd dezvéluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daci
aceastd dezvaluire este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea
sau drepturile instituiei publice ori ale unor funcfionari publici, precum si ale persoanelor
fizice sau juridice;

j) este interzis sd acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovdrii de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritatii publice in
care 1si desfdgoari activitatea;

k) prevederile lit. f) - I) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioadi de
2 ani, daci dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene;

[) dezviluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care confin
asemenea informafii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autorititi ori institutii publice,
este permisd numai cu acordul conducatorului autorititii publice in care functionarul public
respectiv isi desfdsoard activitatea;

m) in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritétii publice in care isi desfisoard activitatea:

n) in activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor sidea
nu se lasa influenati de considerente personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor,
funcfionarii publici trebuie sé aibd o atitudine concilianti si si evite generarea conflictelor
datorate schimbului de péreri;

o) relatiile cu mijloacele de informare In masd se asigurd de citre functionarii publici
desemnati in acest sens de conducitorul autorititii publice, in conditiile legii;
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p) functionarii publici desemnati s participe la activitdti sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie sd respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducitorul
autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea;

q) in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la
activitdti sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ci opinia exprimati
nu reprezintd punctul de vedere oficial al autoritatii publice in cadrul careia isi desfisoari
activitatea;

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
- s participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
- sd furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate public;

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

- si afiseze, in cadrul autoritiii publice, Insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;

In considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis si permiti
utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activititi
comerciale, precum si in scopuri electorale.

In relatiile cu personalul din cadrul autorititii publice in care isi desfdsoard activitatea,
precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati si aibd un
comportament bazat pe respect, buna - credintd, corectitudine si amabilitate.

Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul autoritdfii publice in care isi desfasoara activitatea, precum si
persoanelor cu care intré in legiturd in exercitarea functiei publice, prin :

- intrebuintarea unor expresii jignitoare;
- dezviluirea unor aspecte ale vietii private;
- formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

Functionarii publici trebuie si adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea
clard i eficientd a problemelor cetdfenilor. Functionarii publici au obligatia si respecte
principiul egalititii cetifenilor in fata legii si a autorititii publice, prin :

-eliminarea oricdror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

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

Functionarii publici care reprezinti autoritatea publicd in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invitdmant, conferinte, seminarii §i alte activititi cu caracter
international au obligatia si promoveze o imagine favorabila tarii si autoritaii publice pe care
0 reprezinta.
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in relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis si exprime opinii
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

In deplasirile externe, functionarii publici sunt obligati si aibd o conduitd corespunzitoare
regulilor de protocol si le este interzisa incélcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

Functionarii publici nu trebuie s solicite ori sd accepte cadouri, favoruri sau orice alt avantaj,
care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut
relatii de afaceri sau de natura politicd, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea
functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia si actioneze conform
prevederilor legale si sa Isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

Functionarilor publici le este interzis si promitd luarea unei decizii de cétre autoritatea
publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au
obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia
publicé pentru functionarii publici din subordine.

Functionarii publici cu functie de conducere au obligatia s& examineze si si aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine,
atunci cdnd propun sau aprobd avansdri, promovéri, transferuri, numiri sau eliberéri din
functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzadnd orice forma de favoritism
ori discriminare.

Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sd defavorizeze accesul ori
promovarea in functia publicé pe criterii descriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile prevézute de art. 3 din Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduiti
a functionarilor publici.

Este interzisa folosirea de cétre functionarii publici, in alte scopuri decét cele prevazute de
lege, a prerogativelor functiei publice definute.

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte normative
sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici le este interzisa
urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii
materiale sau morale altor persoane.

Functionarilor publici le este interzis sd foloseascd pozitia oficiala 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.

Functionarilor publici le este interzis si impuna altor functionari publici si se inscrie in
organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori si le sugereze acest lucru,
promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice §i private a statului si
a unitdtii administrativ - teritoriale, s evite producerea oricédrui prejudiciu, actionand in orice
situatie ca un bun proprietar.




PRIMARIA COMUNEI BOBILNA EIRO
REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BOBILNA

Functionarii publici au obligatia sd foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile aparfinind
autorititii publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.

Functionarii publici trebuie sd propuni si si asigure, potrivit atributiilor care le revin,
folosirea utila si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

Functionarilor publici care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau activitati
didactice le este interzis sd foloseascd timpul de lucru ori logistica autorititii publice pentru
realizarea acestora.

Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privatd a statului sau a
unitdtii administrativ - teritoriale, supus vnzarii in conditiile legii, cu exceptia urmitoarelor
cazuri :

-cénd a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazi sa fie vandute;

- cind a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzirii bunului
respectiv;

- cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cind a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpérarea bunului nu a avut acces;

Dispozitiile anterioare se aplicd si in cazul concesiondrii sau inchirierii unui bun aflat in
proprietatea publicd ori privatd a statului sau unita{ii administratv - teritoriale.

Functionarilor publici le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publicd sau privatd a statului ori a unitdtii administrativ - teritoriali, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decét cele previzute de
lege.

ART.31 Personalul contractual are urméatoarele obligatii :

a) au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetitenilor, prin
participarea activd la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizirii
competentelor institutiei publice, in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului;

b) au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile
legii, transparenta administrativa, pentru a céstiga i a mentine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea institutiei publice;

c) au obligatia ca prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tirii si s actioneze
pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale;

d) trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restringerea exercitiului unor drepturi,
datoratd naturii functiilor detinute;

€) au obligatia de a apédra in mod loial prestigiul autoritétii publice in care isi desfisoara
activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia;
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f) le este interzis si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu
activitatea institutiei publice in care isi desfdsoard activitatea, cu politicile si strategiile
acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

g) este interzis si fac# aprecieri in legétura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea publica in care isi desfdsoara activitatea are calitate de parte, dacd nu sunt abilitafi
in acest sens;

h) este interzis s dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte condifii decét cele
prevazute de lege;

i) este interzis si dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, dacd aceasta
dezviluire este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei publice ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum
si ale persoanelor fizice sau juridice;

j) este interzis si acorde asistenta §i consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovirii de actiuni juridice ori de altd natura impotriva statului sau autoritd{ii publice in
care isi desfisoara activitatea;

k) prevederile lit. f) - ) se aplicé si dupa incetarea raportului de muncd, pentru o perioada de 2
ani, dac3 dispozitiile din legi speciale nu prevéd alte termene

1) 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 conduc#torului autoritiii publice in care functionarul public
respectiv isi desfiasoara activitatea,

m) in indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii contractuali au obligatia de a respecta
demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritadtii publice in care isi desfasoara activitatea;

n) in activitatea lor, angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a
nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor,
personalul contractual trebuie s aiba o atitudine concilianta si sd evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pareri;

o) relatiile cu mijloacele de informare in masd se asigurd de cdtre persoanele desemnate in
acest sens de conducatorul autoritétii publice, in conditiile legii;

p) angajatii contractuali desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie s respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducétorul
autoritatii publice in care isi desfdsoara activitatea;

q) in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot participa la
activitdti sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata
nu reprezintd punctul de vedere oficial al autoritdtii publice in cadrul cireia isi desfdsoarad
activitatea;

In exercitarea functiei detinute, personalului contractual ii este interzis :

-s# participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
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-s& furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

-sd colaboreze, atit In cadrul relatiilor de serviciu, cét si in afara acestora cu persoanele fizice
sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

-sd afiseze, in cadrul autoritdtii publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;

In considerarea functiei pe care o detine, personalul contractual are obligatia de a nu permite
utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati
comerciale, precum si in scopuri electorale.

in relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autorititii publice in
care fisi desfisoard activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii
contractuali sunt obligati sd aiba un comportament bazat pe respect, bund - credintg,
corectitudine si amabilitate.

Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitagii
persoanelor din cadrul autoritifii publice in care isi desfagoara activitatea, precum si
persoanelor cu care intra in legiturd in exercitarea funciei , prin :

-intrebuintarea unor expresii jignitoare;
-dezviluirea aspectelor vietii private;
-formularea unor sesizdri sau plangeri calomnioase;

Personalul contractual trebuie sa adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea
clard si eficientd a problemelor cetdtenilor. Personalul contractual are obligatia s& respecte
principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatii publice, prin :

-eliminarea oricdror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sinatatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

-promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat, raportate
la aceeasi categorie de situatii de fapt;

Personalul contractual care reprezintd autoritatea publicd in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invdtdmaént, conferinte, seminarii si alte activititi cu caracter
international au obligatia s& promoveze o imagine favorabild {arii i autoritatii publice pe care
o reprezinta.

in relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de a nu exprima
opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

in deplasirile in afara {arii, personalul contractual este obligat s& aibd o conduiti
corespunzétoare regulilor de protocol si le este interzisd incdlcarea legilor si obiceiurilor tarii
gazda.

Angajatii contractuali nu trebuie si solicite ori si accepte cadouri, favoruri sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care
au avut relatii de afaceri sau de natura politicd, care le pot influenfa impartialitatea in
exercitarea functiilor definute ori pot constitui o recompensé in raport cu aceste functii.
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In procesul de luare a deciziilor, angajatii contractuali au obligatia si actioneze conform
prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de citre autoritatea
publicd, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii contractuali au obligatia
sd asigure egalitatea de sanse §i tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica
pentru personalul contractual din subordine.

Personalul contractual de conducere are obligatia sd examineze si si aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand
propun sau aprobd avansari, promovdri, transferuri, numiri sau eliberdri din functii ori
acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzdnd orice formi de favoritism ori
discriminare.

Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori
promovarea in functiile contractuale pe criterii descriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte
criterii neconforme cu principiile prevazute de art. 3 din Legea nr. 477/2004 privind Codul de
conduitd a personalului contractual din autoritétile si institutiile publice.

Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte scopuri
decét cele prevdzute de lege.

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete ori
actiuni de control, personalul contractual nu poate urmdri obtinerea de foloase sau avantaje in
interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheti de orice naturd,
din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sau functionari
publici si se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori si le
sugereze acest lucru, promitdndu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Personalul contractual este obligat si asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului
si a unitafii administrativ - teritoriale, sd evite producerea oricdrui prejudiciu, actionand in
orice situatie ca un bun proprietar.

Personalul contractual are obligatia s foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand autoritatii publice numai pentru desfasurarea activitfilor aferente functiei detinute.

Personalul contractual trebuie s& propund si si asigure, potrivit atributiilor care ii revin,
folosirea utild si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

Personalul contractual care desfdgoard activititi publicistice In interes personal sau activititi
didactice le este interzis s foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritétii publice pentru
realizarea acestora.

Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privati a statului sau a
unita{ii administrativ - teritoriale, supus vanzérii in conditiile legii, cu exceptia urmétoarelor
cazuri:
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-cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazi si fie vandute;

-cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzirii bunului
respectiv;

-cénd poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpérarea bunului nu a avut acces;

Dispozitiile anterioare se aplicd si in cazul concesionrii sau inchirierii unui bun aflat in
proprietatea publicd ori privatd a statului sau unitatii administratv - teritoriale.

Angajatilor contractuali le este interzisi# furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publicd sau privatd a statului ori a unitifii administrativ - teritoriald, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau Inchiriere, in alte conditii decit cele prevézute de
lege.

Prevederile anterioare se aplicd in mod corespunzator si in cazul realizirii tranzactiilor prin
interpus sau in situatia conflictului de interese.

ART.32 Fiecare salariat din cadrul Primariei comunei Bobilna isi desfisoara
activitatea conform prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului,
indeplineste orice alte sarcini dispuse scris sau verbal de conducerea Primiriei comunei
Bobilna. De asemenea, executd hotirarile Consiliului Local Bobilna ce le-au fost date spre
aducere la indeplinire.

ART.33 Competenta teritoriald a functionarilor publici si personalului contractual din
cadrul Primdriei comunei Bobilna este comuna Bobilna.

ART.34 Compartimentele din cadrul Primiriei comunei Bobilna vor colabora,
conlucra cu comisiile de specialitate ale Consiliului Bobilna, in functie de domeniul de
activitate.

ART.35 Functionarii publici in domeniile lor de activitate rispund de elaborarea
corectd a proiectelor de dispozitii si a rapoartelor de specialitate in conditiile Legii nr.
215/2001 privind administratia publica locald, cu modificirile si completirile ulterioare. Toti
salariatii vor respecta ierarhia, conform fisei postului. Lipsa de la serviciu a unui salariat se
anuntd sefului ierarhic superior. Salariatul este obligat si prezinte acte doveditoare cu privire
la absenta, dupd caz. Pirisirea institutiei in timpul programului se face numai motivat si cu
acordul sefului ierarhic superior.

ART.36 Orice Incélcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea disciplinard in conditiile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, republicatd, ori Codului Muncii in functie de categoria salariatului : functionar public
sau personal contractual.

ART.37 in Primaria comunei Bobilna sunt respectate dispozitiile Legii 202/2002
privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, Legii 52/2003 privind transparenta
decizionald in administratia publica.
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ART. 38 Prezentul regulament se completeazd cu orice alte prevederi cuprinse in
legislatie, care privesc probleme de organizare, sarcini si atribufii noi pentru functionarii

primariilor.
ART. 39 Conducitorii compartimentelor sunt obligati sd asigure cunoasterea si
respectarea de cétre intregul personal a regulamentului de fata.

ART. 40 Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecrui
compartiment functional.

ART. 41 Acest regulament poate fi modificat ori de céte ori necesitatile legale de
organizare si disciplina muncii o solicita.

ART. 42 Personalul Primériei comunei Bobilna este obligat si cunoasc si si respecte
prevederile prezentului Regulament.
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