
ROMANIA
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HoTARAREA NR. 20
DIN 28 APRTLIE 2O2O

Privincl aproburea Regulamentului cle orgunizare si funcliortare ul aptaratu|iti cte
speciulitate al primurului comunei BOBOTA

('rtrr'silirrl lrx'crl ul cctnttrttei Boh,lcr, itlnrnit irr Seditrla ordinqrd irt tluttr da 2g ctpr.ilie 2020, in
e xc r' c i / cu' t, ct u I r i fu r I i i I or sql e, I e gct I e

AvdnrJ itr vedere:
- Ref'eratul de aprobare nr.2852 din22.04,2020 al primarului comunei Bobota;
- Raportul de specialitate nr. 2853 din 22.04.2020 al secretarului general al comunei;
- prevederile art 129 alin. (2) lit a) qi ale alin (3) lit. c) Ain b u.c . nr. 5T2Ot9 privind

codul administrativ, cu modificdrile gi cornplet6rile ulterioare,
ln terneiul art. 196. alin (l) lit a) si ale art. 139 alin (3) din din o,U G. nr. 5712019 privind

codul administrativ, cu nrodiflcariIe gi cclmplethrile ulterioare,

HOTARASTE:

Art'1. Aprobd Regulamentul de organizarc Ei func{ionare al aparatului de specialitate alprilnarului cotnutlei Bobota, potrivit Anexei nr.l, care f'ace parte integranti din prezenta hotd.rAre.art'2. incepdnd cu,laro intrarii re a prezentei hotdrAri, Hotdrdrea Consiliului Localtlr' 4tl din 30 09 2016 pr"ivind aProbarea entului de olganizare qi func{ionare al aparatului de
specialitate al prinrarului comuner Bobot teaz,a apltcabilitatea

Art. .] Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotardri
aparatul de specialitate al primarului

Art.4, Prezenta se comunic6 cu.
- Institu{ia Pref-ectului judelului Salaj;
- Prirnarul comunei Bobota;
- Personalul Primiriei contunei Bobota.
- Dosar hotdriri

se incredinleazd primarul comunei gi

CONTRASEMNEAZAPRE$[]DrNT'E
Vasile I



ROMANI,\
JUDETUI, sAt-t.l
COMUNA BOBOTA
CONSILIUL LOCAL

aXEXAu.t_
la HCL Nr. zo

din data de zB.o4.zozo

RE GULAM E, NT
DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE

AL PRIMARULUI COMUNEI BOBOTA

CAPITOLTJL I _ DISPO ZITII GENERALE
BAZA LEGALA DE ORGA\IZARE $I FUNC]TIOI\.IARE

Art. l. IJnitatea Adrlinistrativ'feritoriald (LJA'I) Comuna tsobota, este organizat6;i
firnclioneazii potrivit prevederilor Constituliei RomAniei, a Ordonantei de Urgent[ a Guvernului nr
5712019 pri"rind Codul administrativ, cu completdrile ulterioare, a celorlalte lelgi qi acte normative in
vigoare, annonizate cu legislalia european[, cu organigrama, statul de func{ii,-atribu{iile specifice ;i
aparatul propriu de specialitate

Art.2. Primarul, Viceprimarul 9i Secretarul general al comunei Bobota, impreuna cu aparatul
de specialita;te al primarului constituie, in condiflile legii, Unitatea Administrativ Teritoriate iUnfy
Comuna []obota, o structura funclionald cu activitate permanentb, care aduce la indeplinire
hotarArile Clonsiliului Local al comunei Bobota ;;i Dispoziliile Primarului, privind dezvoltarea
durabila, arnnonioasd gi spalial echilibratd al cornunei, precum qi solulionarea problemelor curente ale
comLrnitatrii ;i fiecbrui cetd{ean

Art.3. ln relaliile dintre Consrliul l.ocal al comunei Bobota, ca autoritate deliberativ6 si
Primar, ca autoritate executiv6, nu existd relalir de subordonare,

Art. 4. Consiliul L.ocal al comuttei Bobota este organizat gi tunc{ioneazd in confbrmitate cu
prevederile Ordonantei de Urgenld a Cluivernului nr 57l2ol9 privind Coclul administrativ, gLl

complet[r'ile ul terioare
Art. 5. ( l) Prirnarul comunei Bobota asigura respectarea drepturilor qi libertblilor

tundamentale ale ceti{enilor, a prevederilor i lr,.tirir!"ri:r, precum gi punerea irr aplicare a legilor, a
decretelor Preq;edintelui Rorndniei, a ordonan{elor qi hotdririlor Guvernului, a hotdrArilor coniiliului
local Primarul dispune rndsurile necesare qi acord[ sprijin pentru aplicarea ordinelor gi

instruc{iunilor cu caracter normativ ale miniqtrilor, ale celorlalli conducirtori ai autoritAtilor
administra{iei publice centrale, ale prefectului, a clispozitriilor pregedintelui consiliului judelean,
precum qi a hot[r6rilor consiliului judeJean, in condiliile legii.

(2) Pentru punereain aplicare a activitalilol datein conpeten{a sa prin actele previzute la alin (l),
primarul are in subordine un aparat de specialitate

(3) Aparalul de specialitate al primarului ester stnrcturat pe conrpartimente f'unclionale incadrate cg
firnclionari publici qi personal contractual

(4) Prinrarul cottduce institLrliile publice de interes local, precurn Ei serviciile publice de interes
local

(5) Primarul participa la Eedin{ele consiliului local gi are dreptul sa iqi exprirne punctul de vedere
asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum Ei de a formula amendamente de fond
satL de fbrntii asupra oricdror proiecte de hotarAri. rnclusiv ale altor iniliatori Punctul de vedere al
primarulLri se consemneaza,in mod obligatoriLr, in procesul-verbal al gedin{ei

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate public[ executive a administraliei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritorialI in rela{iile cu alte autoritdti publice, cu persoanele fizice
sau juridice romine qi strdine, precum qi in justilie.



Artt. 6. Viceprimarul exercitd atributiile ce ii sunt delegate de Primar, prin dispozilie, conforn.r
prevederilor O U.G. nr 5712019 privind Codul administrativ, cu completdrile ulterioare;

Arli.7. Secretarul general al comunei Bobota este func{ionar public de r;onducere, ce asigura
respectarea. principiului legalit[1ii in actrvitatea de enritere gi adoptare a a;telor administrative,
stabilitatea func{ionhrii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea c6nducerii Ei realizarea
legaturilor func{ionale intre comparlimentele din cadrul acestora

Art.8. Raporturile juridice gi normele de conduita prof'esionala dintre lunclionarii publici ;;i
angajalii cu contract individual cu UAT Cornuna Bobota sunt reglementate de OLIG 5ll20lg
pricind coclul administrativ, Legea nr l8B/1999 privirrd Statutul funclionarilo; publici, republicata,
Legea nr. 5312003 privind Codul Muncii. repubticat, H G 6lll2OO8 prrvincl organizarea 9i
dezvoltareaL carierei f'unclionarilor publici, cu completdrile ulterioare gi H G 28(\l20jl

Art. 9. Principiile generale care reglementeaz[ conduita prot'esionalb a funclionarilor publici
gi a personalului contractual din cadrul U.A T. Comuna Bobota sunt urmatoarelt:

' suprematia {..rrrri;li:ri{i;i qi a legii, principiu confbrm cdruia persoanel,: care ocupd dif'erite
cate,gorii de tunclii au indatorirea de a respecta { *rr,i_rii;fiii gi legile larii;o pric,ritatea interesului public, in exercitarea funcliei detinute;

' asigurarea egalitdlii de tratament a cetaJenilor in fala autoritdlilor Ei institufiilor publice,
principiu conform cdruia persoanele care ocupd dif'erite categorii de firncfii au indatorirea de a
apliaa acelaEi regim juridicin situa{ii identice sau similare;

o prof'esionalismul, principiu confbrm cdruia persoanele care ocupl dif.erite categorii de func{ii
au obligalia de a indeplini atribuliile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienp,
corectitudine gi congtii nciozitate;

o impartialitatea qi independenla, principiu confbrm chruia persoanele care ocur;a cjif'erite
categorii de tunclii sunt obligate sd aibI o atitudine obiectivS, neutrd fa{a de orice interes altul
deczit interesul public, in exercitarea f uncliei delrnute;

t integritatea morald, principiu confbrm cdruia persoanelor care ocup[ clif'erite categorii de
funclii le este interzis sd solicite sau sd accepte, direct ori indirect, pentiu ei sau peniru al1ir,
vreurn avantaj ori beneficiu in considerarea func{iei pe care o delin sau sd abuzezein vreun f'el
de aceasta tunctie;

o liberlatea gdndirii gi a exprimarii, principiu conform ciruia persoanele: care ocupd dif.erite
categorii de funclii pot sd-gi exprime qi s[-qi fundamenteze opiniile, cu respectareaordinii de
drept qi a bunelor moravuri;

o cinstea gi corectitudinea, principiu conform cdruia in exercitarea diferitelor categorii de
functii ocupanlii acestora trebuie sd fre de bund-credinfd;

. deschiderea gi transparen{a, principiu confbrm c[ruia activitAlile desfi;urate in exercitarea
dif'eritelclr categorii de t.unclii sunt publice gi pot fi supuse monitorizirrii cetalenilor,

' resp,f,llsabilitatea Ei rdspunderea, principiu potrivit cdruia persoanele care ocupd dif'erite
categorii de func{ii r[spund in confbrmitate cu prevederile legale atunc;i cand atribuliile de
servilciu nu au fbst indeplinite coresounz[tor

Art. l0 (l) Funclionarii publici au obligalia de a asigura un serviciu public de calitate
benef-rciul cetifenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor Ei la transpunet'ea lor in practic6.
scopul reali:z[rii competentelor instituliei publice

(2) In exercitarea f uncliei publice, func{ionarii publici au obligalia de a avea un
colllportament profesionist, precum qi de a asigura, in condi{iile legii, tlanspa:'en[a adrninistrativa,
pentru a ciqtiga qi a menline increderea publicului in integritatea, impa4ial tatea qi eficacitatea
autorit6tilor gi instituliilor publice.

Art. ll (1) Funclionarii publici au obligalia de a apdra in mod loial prestigiul UAT Comuna
Bobota, preoum gi de a se abline de la orice act ori fapt care poate produce pr,judicii imaginii sau
intereselor leqale ale acesteia

ln
In



(2) liunctionarilor publici le esre interzis,

' Se r:xprime in public aprecieri neconfbrme cu realitatea in legaturd, cu acrivitatea U A T
Comuna Bobota gi cu politicile gi strategiile acesteia;

o SA f ac[ aprecieri neautortzate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solulionare gi in care
U A.T Comuna Bobota are calitatea de parte;

o Si dezviluie inforrnalii care nu au caracter public, in alte condilii decAt cele plevdzute de
I ege;

' Sd rJezvdluie inforrnaliile la care au acces in exercitarea funcfiei publice, dacd aceasta
dezr,'6luire este de naturd sd atraga avantaje necuvenite ori s6 prejudicieze imaginea sau
drepturile instituliei ori ale unor funclionari publici, precum gi ale persoanelor fizice sau
iuriclice.
Art. 12 (l) In indeplinirea atribu{iilor de seliciu,

respecta demnitatea funcliei publice de{inute, corelind
intereselor [JAT Comuna Bobota

funclionarii publici au obligafi a de a
libertatea dialogului cu promovarea

(2) In activitatea lor, func{ionarii publici au obliga{ia de a respecta libertatea opiniilor qi de a nu se
ldsa influen1afi de considerente personale sau de popularitate
(3) In exprimarea opiniilor, f'unclionarii publici trebuie sd aiba o atitudine conciliant6 qi s6 evite
generarea cont-lictelor datorate schimbului de p5reri

Art. 13. ln exercitarea funcliei publice, funclionarilor publici le este interzis:
o SI participe la colectarea de tbnduri pentru activitatea partidelor politice;
o Sh furntzeze sprijin logistic candida{ilor la tuncfii de demnitate publicl;
o Sd aLfiqeze, in cadrul unitalii, insenrne cu sigla sau denumirea partidelor politice, ori a

candidalilor acestora

CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA $I PRINCTPALELE TIPURI DE RELATII

FUNCTTONALE iX CnnnuL Ir.A.T. coMtrNA BOBO'IA

Art.l4. Structura organizatorich a U A T Comuna Bobota este in conformitate cu Hotdrdrea
Consiliului Local privind aprobarea organigrarrei, a numdrul de posturi qi a statul de func{ii

Aparatul de specialitate al primarului are urm[toarea structur6 orgabizatoricd:
o Secretarul general al comunei;
. Compartiment agricol qi secretariat;
r Compartiment servicii 5i prestatii sociale;
. Compartiment urbanism;
o Conrpartiment contabil;
o Compartiment achizilii 5i relafii publice;
o Clompartiment programe, proiecte,
o Guard.

Art.lL5. Principalele tipuri de relalii func{ionale gi modul de stabilire al acestora se prezintd
astf'el:

A. Ilelalii de autorital.e ierarhice;
o Subordonarea Viceprimarului fald de primar,
o Suborclonarea copartimentelor din aparatul de specialitate a primarului, precum qi a serviciilor

subordonate consiliului local f a{a de Primar Ei dup[ caz, faI,it de Viceprimar sAu f'a1a de Secretarul
comunei Bobota, in limita competentelor stabilite de legislalia in vigoare, a dispoziliilor Primarului
5i a structurii organizatorioe.

o Subordonarea personalului de execufie fald de qeful de serviciu sau qeful de birou, dupacaz.
R. tleluyii de cnrtoritcrte /itnc(iotrule:

Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a UAT Comuna Bobota cu
serviciile 9i instituliile publice din subordinea Consiliului Local, in conformitate cu obiectul de



activitate, atribu(iile specifice sau competen{ele acordate prin clispozilia PrimarLrlui Ei in limitele
legii,
(1. Ilelalii cle cooSterure;

- Se stabilesc intre colnpartilxentele din structura organizatonc[ a unitalii sau intre acestea gi
compartimentele corespondente din cadrul servicirlor descentralizate sau instituliilor subordonate
Consiliului Local;

- Se strabilesc intre compartimentele din structura organtzatoric[ a instituliri gi comparlimente
similare din alte structuri ale administra{iei centrale sau locale, O N G -uri, etc din lara sau
str[indtate Relaliile de cooperare exterioard se stabilesc numai in limitele atribuliiior
compartimentelor sau mandatului acordat prin HotArdrea Consiliului Local sau dispozilia primarulur,
D llelulii cle reprezetttare;

In limiLtele legislaliei in vigoare gi a mandatului acordat, prin dispozilie, de primarul comunei
Bobota, viceprimarul sau personalul din structura organizatoricd reprezintb institulia in raporturile cur
alte structuri ale administra{iei centrale qi locale, O N.G.-uri, etc , din Jara pi str'[indtate;

Il. I?elcrlii de in,speclie ;'i control;
Se stab,ilesc intre compartimentele specializale in inspec(ie qi control, corxpartimentele sau

personalul mandatat prin dispozi{ia Primarulut, cLr persoanele fizice sau juriclice care clesfbgoarh
activitati supuse inspecliei Ei controlului, confbrm competen{elor stabilite prin legi qi alte acte
normative in vigoare;

CAPITOLUI, III
PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR CE FAC PARTE DIN

APARA].TTIL PROPRIU DE SPECIALITATE AL PRIMART]LTJI COMUNEI BoBoTA

Art, 16. SECRBTARUL GENERAL AL COMUNEI
Secretarul general al comunei este funclionar public de conducere gi face parte din aparatul

de specialitate al primarului
Conform reglementdrilor ?n vigoare principalele atribulii ale secretarului general al comunei

sunt:

a) avizeaz\' proiectele de hotdrdri Ei contrasemneaza pentru legalitate dispoziliile primarului, sihotlrArile consil iului local.
b) participa la gedin{ele consiliului local,
c) asigurii gestionarea procedurilor administrative privind relalia dintre consiliul local

precum gi intre aceqtia gi prefect,
d) coordoneazd organizarea arhivei gi evidenfa statistica a hotdrArilor consiliului

dispoziliilor primarului ;

e) astguri. transparen{a qi contunicarea citre autoritatile, instituliile publice qt persoanele
a actelor prervf,zute la lit a)'

$r prlmaf,

local $i a

r nteresate

f) asigurii procedurile de convocare a consiliului
comunicarea ordinii de zi, intocntirea procesului-ver-bal

local, ef'ectuarea lucririlor de secretariat.
al qedin{elor consiliulrri local gi redactarea

hotarArilor consiliului local ;

g) asigurii pregdtirea lucrdrilor supuse
acestuia;

dezbaterii consiliului local gi comisiilor de specialitate ale

h) poate atesta, prin la prevederile ilrtlq; rgirri, trr"".itl2l,rr!CI cu privire la
asocia{ii Ei fundalii, apr dificari gi com prin i l.. :+iii:r,tr, cu modificarile gi
completbrile ulterioare, Lrtiv gi statutul iilor d oltare intercomunitard din care
f ace parte unitatea adrni toriala in caclrr- I careia firnclioneaza;

i) poate propune primarr.rlui, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zr a gedin{elor
ordinare ale consiliului local,

j) ef'ectueazb apelul nominal gi fine eviden{a participdrii la gedinJele consiliului local, a
consilierilor locali.

k) numdra voturile qi consemneazl, rezultatul votarii, pe care il prezintb preqedintelui de Eedinla,
sau, duph ca;2, inlocuitorului de drept al acestuia.



l) inforrneazd preEedintele de gedinla sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire lacvorumul 9i Ia majoritatea necesare pentru adopiarea fiecdrei hot[rdri a consiliului local;m) asigurd intocmirea dosarelor de geclin16, legarea, numerotarea pelginilor, semnarea q;i
gtampilarea acestora;

n) urmbregte ca Ia deliberarea qi adoptarea unor hot[rari ale consiliului local, s[ nu ia parteconsilierii locali care se afld; informeazd preEedintele de gedin{[, sau, dupi cair, inlocuitorul de drepral acestuia cu privire la asemenea situalii qi face cunoscute sancliunile prevdzul:.ede lege in asemeneacazwi;
o) certifi<;h contbrmitatea copiei cu actele originale din arhiva unit[1ii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;

.p) alte atlibufii prevdzute de lege sau ins[rcindri date prin acte administrative de consiliul local, deprimar, , dupd, caz.

Art. 17. COMPARTIMENTUL CTONTABIL
in czLdrul acestui compartiment sunt cuprinse functiile cu atribulii in urmdtoarele domenii deactivitate: contabil, operator impozite si taxe, si casieri
(l ) Persoana incadrat[ in domeniul CoNTABIL indeplinegte urmdtoarele atribulii:
a) intocmeste documentalia pentru alimentarea contului de disponibil, deschiderile de creditepebaza bugr:rului de venituri gi cheltuieli, dispozilii bugetare ;
b) organizeazd' asigurd gi rAspunde de exercitarea, conform prevederilor legii, a controlului

financiar pre'r.entiv,

c) verificd qi anahzeaza legalitatea, necesitatea gi oportunitatea e1'ectu[rii cheltuielilor
confbrm documentelor prezentatelavrzacontrolului fjnanciar preventiv- partea de venituri ;d) primeqte de la compartimentele de resort toate acteie inbazaidroru se solicit[ efectuareaplililor (f'acturi' situatrii de lucr[ri), vizate de compartimente pentru realitate, necesitate gi legalitate,
aprobate de ordonatorul de credite gi insolite 

-de 
toate anexele necesare gf'ectudrii controlului

financiar preventiv;
e) verritic[ pre{urile din toate situaliile de lucr[ri, precum Ei docunrentele propuse spre

decontare;
f) verific[ toate documentele justificative anexate registrului de cas6 ;

g) intocmeste lunar pe bazd de inregistrare cronologica a tuturor opera{iunilor balantra oe
veri Il care .

h) venificd si analizeazd exactitatea soldurilor debitoare qi creditoare din balanla de verificare;
i) conduce eviden{a contabild privind gestionarea valorilor materiale, a obiectelor de inventar

qi rnijloacelor flxe,

.1) asigura inregistrarea in contabilitate a mijloacelor fixe receplionate;
k) intocme$te lutrar balanle analitice pentru conturile mai sus rnenfionate pe baza

documentelor prezentate : note de receplie, bonuri de consum, bonuri de transfer;
l) organizeazdefectuarea operafiunilor de inventariere anualf, a valorilor materiale gi blnegti,

efectueazd l'erificarea rezultatelor inventarierii, face propuneri pentru recuperarea pagubelor
constatate, intocme$te tbrmele legale privind casarea bunurilor din patrimoniul institutiei;

m) intocmegte statele de funclii pentru demnitari, fi-rncfionarii publici, personal contractual
din institulie,

n) intocme$te, pe baza pontajelor de la Asistenfa Sociald, statele de plat6 pentru asistenJii
personali pentru adullii gi copiii cu handicap grav;

o) depune lunar declaralii privind contribu{ia angajatorului gi angajafilor la.. fbndul
asigurarilor sociale de sindtate, fbndul asigurarilor sociale de stat, fondul de goma.1 ;

p) depune lunar la Trezorerie declaralii fiscale conform legislaliei in vigoare,
q) intocmeEte anual fiEele fiscale gi le depune pebaza de borderou ia Direclia General[ a

Finanlelor Publice ,

r) intcrcmeqte ordinele de plat6 privind decontlr'ile cu furnizorii .

s) inre:gistreazd cronologic atAt t'acturile emise de furnizori cdt Ei modalit[1ile de platd;
E) intocme$te lunar balan{e de verif-rcare analitice pentru conturile furnizori, debitori,creditori;



. t) intocmeqte documenta{ia necesard pentru cheltuielile cu obiectivele de investilii confbnnlistelor de investilii aprobate de Consiliul Local .

f) inregistreaz6, cronologic atat facturile emise de cltre Primarie cdt qi modalitatile prin care
se sting acreste debite;

u) l)ntocmegte trimestrial d[rile de seamb qi prezinta la Direclia Generall a Finantelor publice
raportul privind activitatea instituliei in perioada de referinJa, .*..riiu cheltuielilor bugetare, balantra
de verificare, situatrii privind datoriile gi pl[1ile restante;

v) i'ntocme$te bugetul de venituri Ei cheltuieli atat al instituliei, c6t gi bugetul din activitatea
de aLrtoflna.n{ate;

w)intocme$te sau avizeaza fapoarte cle specialitate ori de cdte ori este nevoie, pentru
proiectele de hot[rari supuse aproblrii consiliului Local;

x) intocme$te fi transmite cdtre Directia Jude{eand a Finanlelor publice, la termenele stabilite,
situaliile cr-r privire la monitorizarea cheltuielilor de personal;

y) prrezint[ sp venituri gi chettuieli atAt la Consiliul Local Bobota cet $ila Consiliuil Judelean I a Finan{elor publice Silai qi T.re;zorene,
z) <:alculeazd' or flxe corporale qi necoiporale aflate in patrimoniul

unitafii Ei care se supun amortizdrii contbrm dispoziliilor Iegale in vigoare;
aa) conlucreazl cu celelalte compartimente din cadrul unitagi, pe linia i'ncasdrii impozitelor gitaxelor, a eviden{ei patrimoniului, a efectuarii pl[1ilor pentru lucririle gi serviciile edilitare,administrative gi pentru lucririle de investilii;
bb) ofer[ informalii tuturor compartimentelor asupra situaliei, la un moment dat, apatrimoniului unit[1ii, a creanlelor gi obligaliilor;
cc) responsabil cu protectia datelor cu caracter

cuprinse in Regularnentul (tJE) 20)61679,
personal si va exercita urmdtoarele atributii

dd) consilier pe probleme de etica pentru functionarii publici si personalul contractr-ral dincadrul aparatului de specialitate ar primarului comunei Bobota.
ee) indeplineqte gi alte atribu{ii dispuse de executivul primdriei

(2) l'.MP0ZITE ^JI TAXE I.qCAL,E
Persoanele incadrat pe acesta functie urmireste indeplinirea sarcinilor cu privire la

desfbgurarea activitalii flnanciare, respectiv realizarea veniturilor proprii constituite din impozitele gi
taxele locale in vederea asigurdrii cheltuielilor ce se hnanteaza de la bugetete proprii ale unit[tiiadministrativ teritoriale conform Legii nr.22712015 privind Codul Flcal cu modificdrile gi
completdrile ulterioare si a H.G. nr,1l20l6 privind norr.i. metodologice de aplicare a acestuia:a) stabileqte, constatl, controleazd,, urm[regte impozitele gi taxel! locale p...ur pi major[rile de

intdrziere, penalit[1ile, amenzile qi orice alte venituri proprii ale bugetului local (ex. chirii.
etc ).

b) solutioneaz[, obiecliile, contestaliile qi pldngerile fbrmulate impotriva actelor de control qi deimpunere avdnd ca obiect constatarea si siabilirea inrpozitelor si taxelor locale gi a altor
venituri ale bugetului local, impreun[ cu conducerea uniidtii ,c) fine evidenfa contribuabililor persoane lizice qi juridice;

d) primreqte, verific[ 9i tine evidenta bunurilor impozabile pebazadeclaraliilor contribuabililor;e) operttazd in cadrul.soft-urilor specifice declariliile de impozite gi taxe locale precum Ei altemodific[ri intervenite in situatia rolurilor;
0 rbspunde de urmdrirea 5i evidenla nominala a contractelor de inchiriere, a chiriilor qi

redevenlei, respectiv actualizarea anual6 a chiriilor cu perioada mai mare de I an, cu indicele
inflaliei;

g) intocmeste qi emite facturi pentru chirii, redevenfe gi alte cheltuieli, conform contractelor
actelor adilionale qi Iegislaliei in vigoare;

h) tine evidenga facilit[1ilor qi inlesnirilor fiscale, conform legislaliei in vigoare;i) anual, in condiliile legii, face propuneri oentru stabilirei impoziteloiqi taxelor locale, care
constituie baza de pornire in dimensionarea veniturilor bugetuiui local;j) organizeazd 9i indrunrd act:ttatea de urmdrire $i incasare la buget a veniturilor fiscale si



k)
nefiscale neprbtite in termen de contribuabiri persoa ne fizicesi juridice;
exec;utd confirmarea qi debitarea amenzilor, desp[gubi.it-*, hprtafiilor Ei a altor venprinrite de la alts organe, in cazde absentd sau concediu a persoanei responsabile;evidenliazL urmdreqte debitele restante primite spre unndrire gi propune complusr-rrilor cu sumele restante pentru lichidaiea poziliiior de ror;
intocmeEte dosare pentru dlbitete primite spre executare de la alte unitati si

lenti fi carea debitel or;
punen le privind debitorii insolvabili,
inmdnarea lor spre incasare;
btorilor de autovehicule:

r)

m)

n)
o)
p)

q)

r)
s)

atorrtor de autovehicule;
ivire la urmbrirea qi incasarea debitelor r

e cazurile primite spre executare;
td, somaliile qi titlurile executorii.
,6deri, urmAre$te operarea lor qi transmit

*"'fi" i ;"id:l''Ti[Jlj'T''proiec controlului financiar p..u.niiu, documentele iustificcircuit dic^^-itiir^. r^,,^r^
ee) inrocu ,1';ixlli:i,ll5"li; unitate
ff) acordZt asistenth privind conrpletarea si depunerea Declaratiei unice pentru

contribuabilii care au dorniciliul flscal in comunaBobota qi au obligatia depunerii declaratiei t

(3) CASt0RtE

t) intocmeste declaraliile de impunerc pentru impozite gi t xele locale a persoanel or fizicu) organizeazb, indrumf, qi coordon eiz6, activitatea qi' stabilirea impozitelor qi taxelopersoanele juridice.
v) deterrnind 5i comunic[ irnpozitele Ei taxele locale gi debitele datorate de agenlii

persoane juridice;
w) urmdrre$te intocmirea si depunerea in termenele prevdzute de lege a documentelor refrla im;:unerea de catre contribuabili_ persoane luridicelx) rdspunde de evidenla, clasarea, indosarierea. pdstrar a in condifi de siguran!6 aactel.r intocmite qi predarea Ior cdtre arhiva unitatii;y) phstrerazd confidentialitatea informaliilor delinute care potrivit legii constituie

servicriu gi nu pot fl date publicitatii;
z) face p,sfts din comisia de selectie a arhivei;
aa) tace parte din comisia pentru gestionarea riscurilor, a sistemului de control intern mana

!!]::1. membru. in comisra de monitorizare si coordonere rnetodologicd;
cc) face pafte din comisiile de licrtatie organizate la nivelul prim"ariei privind inchiri

concesionarea unor spalii, terenuri din pioprietatea publica sau privat6 a comunei;
dd) responsabil pentru exercifarea Controlului financiar preventiv din cadrul uniffitii

Persoana incadratd Ia GASERIE ( t) indeplineEte urmdtoarele atribulii:
asigurli integritatea mijloacelor bdneqti pe care confbrm reglementdrilor legale
incaseaza impozitele si taxele locale precum gi alte sume datorate de cetaleni;
ef'ectueazd incasdri in numerar din banca, dircct de la cethleni sau institulii, comercianti
platitori labugetul local al comunei Bobota, ' ' 1 ---'

ridica si distribuie drepturile salariale ale angajatorilor personalului propriu, asistenli
personali qi alte drepturi bbneqti;
respectd prevederile legii privind soldul de cas6;
conduce zllnic registrul de cas6;
intocmeste borderoul desfbqurbtor al incas[rilor in baza chitantierului:
conduce extrasul de rol.

executare la organle de incasare:

elibereazd adeverinte cu privire la vechimea in muncd efectuatd in c A.p
rdspunrle de ?ncasarea tuturor venituriror cuvenite bugetului local, amenzi SI
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insolvabililor pAna la ani;
k prel;ategte actele de casa zilnic si intocmeste actele de predare a valorilor baneqti la

Tre;zorerie.
I intocrneste si elibereazd certiflcate fiscale;
m urmire5te impozitele si taxele locale precum gi majorarrle deintirziere, penalitalile, amenzile

gi orice alte venituri proprii ale bugetului local ;

n. f.asq, parte din comisia pentru gestionarea sistemului de control managerial intern;
o. apliod regulamentul de inmatriculare a maqinilor agricole, a vehiculelor nesupuse

inmatriculdrii Ei rdspunde de verificarea dosarelor cu documentele legale qi a certificatelor de
inmatriculare;

p intocmeSte gi elibereazd autorizafia privind desfE5urarea activit6lii de alimentatie publicA,
pentru persoanele a cbror activitate este inregistratd in grupele CAEN ,561- Restaurrante, 563-
Baruri qi alte activitali de servire a bbuturilor qi 932- Alte activita{i recreative gi distractive,
potrivit Clasificatiei activitdtilor din economia nalional[/ CAEN, in firnctie de suprafata
af'err:ntb a activititi I or'

q acord[ asisten!6 privind completarea gi/sau depunerea, precum gi transmiterea declaratiei
unice pentru constribuabilii- persoane fizice, care au dorniciliul fiscal in comuna Bobota si au
oblilgalia depunerii declaraliei unice;

r gesttoneazd,mareriale achizitionate de Prinraria Bobota pdna la darea in consunt a acestora 5i
repartizeazl. cdtre conrpartimente materialele solicitate verbal pebazFt de semn6tur6,

s Jine: evidenla combustibilului pdn6 la darea in consum a acestuia qi intocrne5te centralizarea
FA21-urilor;

t. responsabil cu arhiva unitatii UAT Bobota,
tt' fhce parte din comisia de selectionare a docurnentelor de arhivd create gi deJinute de C'onsiliLrl

local al contunei Bobota 5i Prinrhria contunei Robota, iu calitate de secretar al corrisiei.

v asigurd serviciu de irrrpozite $i taxe in tcxalitate irr caz de absenli sau concediu a consilrerului

irnpozite gi taxe/operator rol;

w. responsabili cu itnplementarea SNA 2016 20201a nivelul t.lA'T' tsobota-iucl Salai. in calitate

de experl.;

x. concluce condica de expediere a corespondentei si borderoul recomandatelor,'

y. indeplineEte qi alte atribulii prevdzute de lege sau insbrcinlri date de cdtre pnmar sau
secretarul comunei;

B, Persoana incadratd la CASERIE (2) indeplinegte urmbtoarele atributii,
gg) Asig,urd integritatea mrjloacelor baneqti pe care conform reglementdrilor legale le

gestioneaza;
hh) Iqi desfrsoar[ activitatea pe teren. avdnd obligafia sd respecte programul de muncb stabilit;
ii) Inmiineazd pebazd, de semndtur[ documente emise de Primdria Bobota, cu caracter individual

cdtre: cet[lenii cu domiciliul de pe raza comunei Bobota ( ex. decizii de impunere, instiing[ri
de platd, titluri executorii, adres[ de infiinfare a propririi, Ei alte doc.)

jj) Se dleplaseazd periodic in functie de programul stabilit de chtre conducerea prim[riei la
gospod[riile cet[{enilor din satele Bobota, Dergida Ei Zalnoc, la sediile institutiilor,
comercianfilor sau punctele de lucru ale acestora q;i la alli contribuabili la bugetul local al
comunei Bobota, pentru incasarea impozitelor gi taxelelor locale, taxei speciale de
salubrizare, amenzilor, precum qi a altor tarit-e gi taxe datorate de contribuabilii din comuna
Bobota, pebaza de chitanta;

- Evidenliazd, zlInic pe bazd, de documente incas[rile qi le predd Consilierului casier din cadrut
Primdriei Bobota pentru a fi depuse la bancd;

a. Rd"spunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si plati
prin casierie

b. lntoomeste corect silazi chitantele pentru sumele incasate;



lncaseaza sunrele de bani' prin numhrare faptica, in prezentapersoanelor care platesc
Respecta plafbnul de casa, plafonul de 

'platilzi 
si incasarea maxima lcljentlzi, confbrmlegis;latiei in vigoare.

Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului decontrol d ltelor contabile, evidentelor si a oricaror alto; elemente materiale
sau 'ralori care le detine, in vederea cunoasterii realitatii obiectelor si surselorimpozabil
Rasprunde nraterial si disciplinar pentru pagubele produse, dac[ prin fapta gi in legatur6 curnurlczr sa a cauzat pagube materiale institutiei.

trictete procedurile de lucru,
cu cerilenii in relalia cu primdria.
ciu de incasdri in totalitate in caz de absent6, deplasare la Trezorerie sau alteproblleme de serviciu gi concediu a consilierului casier;

F'xecutd confirmarea si debitarea amenzilor, clesplgubiiilor, imputaliilor Ei a altor venituriprimite de la alte organe;
Urmiireqte impozitele 5i taxele locale precum 5i majordrile deint6rziere, penalitblile, amenzileqi orice alte venituri proprii ale bugetului local ;

Intocmeste gi transmite lunar situatiile statistice privind Ancheta locurilor de muncd, peportalul electronic;
Asigurd intrefinerea 5i adrninistrarea activit6lilor din cadrul Muzeului gincai-Coposu dinlocalitatea Bobota;
In lipsa bibliotecarului comunei, pdna la ocuparea postului prin concurs, indeplineste
activitAti specifice;

Art. 18. COMPARTIMENTUL URITANISM
Reali:zeaza urmdtoarele activitAfi .

a avizeazd qi controleazb implementarea documentaliei de amenajare a teritoriului;b administreazb Ei penalizeazd confornr legii lucrhrile de construiie/desfiinfare ilegale;c intocntegte, verificd legalitatea din punct de vedere tehnic qi elibereaza actele de
autoritate in domeniu (certificate de urbanism, autorizalii de construire, cer-tificate de
nomenclaturd stradal6, regulanzdri date de autorizare in construclii);

d iniliazd strategii de dezvoltare urban[, politici urbane, planuri de'acliune iniliate de
admi ni strarea publicd I ocal 6;

e iniliazd proiecte de spalii verzi, piefe, spalii publice;
f coordoneazd activitatea de protejare a monumentelor aflate pe razacomunei Bobota;g organizeaz[ qi executb controlul vizdnd disciplina in construclii,
h asigurl intocmirea gi emiterea acordurilor unice in vederea prezentdrii in Comisia de

acorduri unice;
i. urmbre$te comporlarea in timp a construcliilor aflate in domeniul public qi privat al

comunei .

Art. 19. ACHIZITII PUBLICE,lI RELATIT CU \UBLICUL

(t) in rlomeniul ACHIZITII PUBLICE indeplineEte urm[toarele atribu{ii.a stabileste impreuna cu celelalte compartimente din cadrul aparatului propriu, necesitatile de
produse, servicii, lucrari- pentru anul urrnator,
b stabiieste impreuna cu conducerea institutiei fbndurile care vor fl alocate,c asigura receptria bunurilor gi controleazd, dacd acestea corespund cantitativ gi calitativ cu
datele din documentele insolitoare, intocrnind proces verbal de ieceplie, la primirea acestora,
avind obligatria de a inscrie eventualele neconcordanle intre cantitalile inscrisL in document. ,i
cele prirnite;
d. urmdregte aprovizionarea cu produsele cuprinse in planul de aprovizionare;
e. stabileste procedura de atribuire a contractului.
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f. intocmeste documentatia de atribuire a achiziliei publice,
8 asigurl oblinerea documentaliei de atribuire de c[tre agenlii economici interesati;
h. 

- 
stabileste impreuna cu conducerea autoritdlii contractante, componentra comisiei de evaluare

a ofertr:lor;
i. participa la qedinta de evaluare a ofertelor;
i inl,ocmeqte dosarul achrzitiei publice;
k avizeaz\, procesele verbale de receplie pentru contractele de prest[ri servicii (intre{inere,
multiplicare xerox, service copiatoare, tipografie);
I rdspunde de depozitarea qi conservarea materialelor.
asigurAnd di stribui rea acestora.

echipamentului qi rechizitelor de birou.

m faoe propuneri pentru intocmirea unor contracte ce cuprind prestbri servicii gi utilit[1r
necesare Primariei comunei Bobota,
n. re;rolvd problemele legate de asigurarea auto obligatorie;
o ris;punde de incadrarea in limita lunara a consumului de combustibil normat, pentnr
autovehiculele din dotarea instituliei cu respectarea prevederilor O G nr. gOlZ001,
p. colaboreazd cu compartimentelor funclionale din institulie, pentru solufionarea in comun a
prob I emel or speci fi ce activit[!ii comparti mentul ui ;q urmdreqte, controleazd, verif'rcd qi rdspunde cle consumurile de hirtie qi celelalte materiale
consumabilela aparatele de xeroxat din cadrul institutiei,
r. incarcl anual instinctoarele pentru stingerea incendiilor;

(2) in domeniul RELATII CU PUBLICUL indeplinegte urmitoarete atribufiia asigura inscrierea ceti{enilor in audien{a la primar Ei viceprimar, inregistreaz1 problemele
acestora qr urmdregte solu{ionarea problerrelor ridicate ;b asigurd cadrul organizatoric pentru diverse manifestdri culturale, conf'erinte, seminarii
organtzale de cltre administra{ia publica local6, invaldmdnt, culturd, culte, etc.c' asigura primirea gi rezolvarea solicitarilor privind informaliiie de interes public in terneiu.
Legii nr. 54412001,
d identificd qi actualizeaz6'informaliile de interes public care sunr exceptate de la accesul liber
potrivit legii;
g realizeazd, organizarea qi funclionarea punctului de informare -documentare potrivit art26 aHotararii (iuvernului nr.123 l2OO2;
fl intocmegte anual raportul cu privire 1a accesul informaliilor de interes public potrivit art2Tdin
Hotar ar ea Guvernului nr . 123 I 2002;
8' comunic[ din oficiu urm[toarele infbrmalii de interes public confbrm art. 5 din Legea nr.
s44t2001.

AR]" 20 COMPARTIMENT PROGRAME- PROTECTE :
Real izeazb urmatoarel e activitali :

Asigurarea participdrii Consiliului Local in programele de asistenfd f'rnanciar[ acordate deUniunea Europeand qi alte organisme internalionale sau nafionale gi coordonarea
impl,:mentirii proiectelor contractate;
Promovarea imaginii comunei Bobota qi gestionarea relaliilor de cooperare externd ale
administraliei publice I ocale;
Identifica, analizeazd, oportunitatea gi asigur[ intocmirea proiectelor bancabile in vederea
atragerii de resurse din finan1lri externe;
Asigr-rrl elaborarea strategiei gi programelor locale in concordanJd cu obiectivele nalionale gi
de aderare la uniunea European[ qi monitori zeazdimplementarea acestora;
Asigur[ participarea consiliul ui Local la programel e guvernamental e;
Inilierea qi realizarea ac{iunilor necesare pentru atragerea de investilii strdine;
Realizarea qi implementarea strategiei de imagine a autoritalii;
Or ganizar ea eveni mentel or rnedi ati ce;
Organizarea vizitelor delegaliilor strdine gi a vizitelor in strain6tate a reprezentan{ilor
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autoritdf ii;
j Asigurarea relaliei cu

acce:s la infbrmaliile de
k Rea,[izarea de analize,

Bobota;

mass-media in conformitate cu Legea nr. 544.12001 privind liberul
rnteres public;
statistici, r'rpoarte privind activitatea administraliei publice locaie

I Prornovareap stenf[ financiar[ in mediul local de afacerigi societatea civila;m' Intrelinerea P actualizdri periodice ale bazelor da date de-interes public.n' Asipgrd culeg furnizarea informaJiilor europene gi diseminarea lor;o orgirnizeazl', activitati pentru grupurile finta specifice. institu{ii publice,
copii, tineret, comunitate de afaceri;

p Elaboreaza Strategia de infbrmatizare a Primdriei comunei Bobota pebazaprevederilor dinStrategia Guvernului;
q ParticipS la implernentarea strategiei de informatizare a Administra{iei publice Locale

Bob<>ta.

r Participd la crearea principalelor inlrastructuri qi servicii necesare
sisternului informalional unitar nafional

pentru lmplementarea

s Asrgurd interoperabilitatea relelei din cadrul aparatului propriu al primaului cu re{eaua
Corrsriliului Jude{ean gi seruiciilor descentral zate ale Consiliului Local; 

'

t Asigur[ furnizarea de informalii gi servicii prin intermediul mijloacelor electronice,u Promoveazd utilizarea internetului gi a tehnologiilor de vdrfin cadrul aparatului propriu al
primrarului,

v Aclioneazd pentru armonizarea formularisticii gi documentelor in vederea optimizdrii fluxului
infbrmalional, elimindrii birocraliei gi asiguririi coerenlei informalionale;w Dezvoltarea gi exploatarea in condilii de performanld a infrastruiturii informatice la nivelul
administraliei publice din comuna Bobota;

x Analiza sistemului infbrmalional existent gi realizarea aplicaliilor informatice;y Asigurd pregdtirea. profesionald pentru to{i utilizatorii implica{i in exploatarea sistemui'i
infbrrnatic in cadrul aparatului propnu.

Art. 21.(IoMPARTIMENTUL PRESTATII gI SERVICTI socrALE
Real izeazd urmatoarele acti vitali.

a pregatirea rapoartelor, intocmirea proiectelclr de dispozilii in probleme de competenta
serviciului gi prezentarea acestora pnmarului sau consiliului local.

b intocrriirea, inregistrarea gi solufionarea dosarelor de ajutor social, conform Legii 4161200l,
c. intocrnirea dosarelor gi incheierea contractelor de munc[ pentru asistenlii personali ai

persoanelor cu handicap, conform Legii nr.44g12006,
d ef'ectttarea de anchete sociale solicitate de: Judecdtorie, Polilie, Inv6f6mAnt, persoane f-rzice si

juridice interesate, situalii de urgenfd (incendii, calamitali);
e intocrnirea dosarelor gi prezentarea acestora in comisiile din cadrul Direc{iei Judefene pentru

Protecfia Copilului;
f dezvc,lti planuri de servicii sociale comunitare la nivelul Comunei Bobota;
g urmire$te punerea in aplicare a planului comunitar de asistenld sociald in sectoarele in care

aplicarea acestuia este legatd de activitatea compartimentului;
h verificl Ei preia documentele necesare pentru dosarul de alocalii de stat pentru copii;i verifir:b gi preiadocumentele necesare pentru dosarul de alocafii de suslinere afamiliei ;j intocrnirea anchetelor psiho-sociale pentru copiii care sunt institutionaliza\t in dif'erite centre

de plasarnent, complexe de servicii cornunitare;
k intocrnirearapoartelorstatisticec6tre D M p s.s., DJ A S Sdlaj;
I urmdreqte in permanen{d identificarea unor categorii sau grupuri tinta de persoane aflate in

stare de risc social, in vederea inilielii qi dezvoltirii de noi programe de asistenfd gi proteclie
soci al i,

m. ia rnIsuri pentru solu{ionarea, in cadrul cornpetenlelor sale, a oricbror solicitdri sau sesizdri
ref'eritoare la cazuri sociale aflate in stare de risc social.

2



n, asigurd prin comuniclri scrise gi invita(ii o leghturd permanent[ cu to{i beneficiarii sau

solicitanlii de servicii in domeniul asistentrei qi protecliei sociale;

o. ?ntoc:meEte statistici, inform[ri, rapoafte, situalii ref'eritoare la domeniul de activitate, ce sunt

solicitate in conformitate cu prevederile legale, de c[tre autoritilile legale, parteneri locali,
din !ar[ sau parteneri strdini, precum gi alte institulii, funda{ii sau organizalii.

p intocmirea materialelor pentru gedinlele de Consiliu local, in ceea ce privegte asistenla
social6;

q efeclueazd, qi line evidenfa persoanelor care beneficiazd de servicii sociale, monitorizeazd qi

anali,zez6, situalia copiilor din comuna Bobota, c,entralizeazd qi sistentartzeazd datele si

i nforrnalii le rel evante;
r ident:ifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii/prestatii pentru prevenirea

separarii copilului de f-amilia sa;

s. elabo,reaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor/prestatirlor in conditiile legii;
t consiliazd si informeaba familiile cu copii in intretinere asupra serviciilor disponibile pe plan

localiJudelean;
u. monitorizeazd gi intocmeEte intreaga documentafie necesard conform HG nr 69112015

privind copii rninori cu copii pleca{i in str[inatate;
v indeprlineste atributiile de autoritate tutelara cu privire 1a protectia minorului aflat sub tutela

sau curatell, precum gi urmS.rirea activitalir tutorilor $i curatorilor;
w, monitorizeazl" situatia copiilor afla1i in plasament;
x. asigura protec{ia qi asistenla social6 categoriilor de persoane defavorizate (virstnici, veterani

de rd;zboi, persoane cu handicap),
y verif'rca listele pentru distribuirea alimentelor POAD, intocmeste listele suplimentare pentru

benellciari si distribuie alimentele din cadrul POAD.
z, primeste si veriflca cererile, precum si docunrentatia depusa de solicitanti in vederea acordarii

ajutonului pentru rncalzirea locuintei cu Iemne, conform Ordonanlei de urgen{l a Guvernului
nr. 512003 si OUG 701201t privind masurile de protectie sociala in perioada sezonului rece,
aprobrata prinLegea92/2012 cu modificarile si copletarile ulterioare, pentru acordarea de

ajutoare pentru incdlzirea locuinlei cu lemne, carbuni si combustibil petrolier;
aa preia si verifica documentele necesare si intocmeste dosarele privind stimularea participarii in

invatilmantul prescolar a copiilor provenind din familiile defavorizate si a procedurii de

acordare a tichetelor sociale pentru gradinita comform Legli 28412015,
bb. aplicarea mdsurilor de prevenire qi combatere a comportamentului delincvent;
cc. asigurd indeplinirea gi a altor dispozilii dispuse de conducerea Primdriei.

Lrt. 22. COMPARTIMENT AGRICOL $I SECRETARIAT:
Pe linie de registru ogricol realizeuzri urnuttourele uctivitritri:

a rdspunde de completarea gi trinerea lazi a registrelor agricole atAt in format scris pe hirtie cAt

si in programul infbrmatic RAL;
b. intocrnegte qi elibereazi adeverinlele cu date din registrul agricol la cererea cetdlenilor qi a

altor organe competente (Poli1re, Judecdtorie, Notariat);
c. furniizeaza date privind starea materialA a solicitanlilor pentru situalii de proteclie sociald

(ajutor social, alocafie de sprijin, ajutor pentru inch.lzirea locuintei);
d furni:reazh date pentru sistemul informafional statistic (statistica curenta, pregdtirea qi

orgarizarea recensdmintelor, organizarea unui sistem de anchete prin sondaj);
e intocmegte documentatia necesard oblinerii de c[tre cet[leni a subven{iilor agricole confbrm

actelor norniative in vigoare ;

f. intocmeEe gi elibereaz[ documentele doveditoare privind proprietatea asupra animalelor in
vederea vdnzdrn in tirguri gi oboare pebaza datelor furntzate de cetd{eni;

g, intocrneqte qi elibereazi documentele doveditoare privind calitatea de producitor agricol in
vederea vdnzdrii produselor pe piaf[, atestate de producitor qi carnete de comercializare;

h. urmdrregte qi rezolvb pe teren sesizdrile qi reclamaliile referitoare la probleme de agriculturd;
i inscrie qi radiazd, din registrele agricole terenurile, construc{iile, efectivele de anirnale la
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. solicitarile cetd{enilor in conformitate cu actele prezentate qi pej participb la intocmirea planului urbanistic geneial qi a tuturor
organele de conducere ale institutiei

k refrezintd institutia in toate proul*.r. legate de agricultur6;I infbrmeazd, cetd\enii cu privire la toate actele normative ce
sectorul agncol;

baza de declaralie a acestora;
mdsurdtorilor stabilite de cdtre

apar privind reglementirile din

m veriflca 5i elibereazd la ce re srtualia rolului agricol al solicitanlilor pentru o perioadb de
timpr de cel mult 30 de ani i vederea intocmirii uJt.lo. de proprietate necesare;n colaboreazd cu celelalte direcfii, servicii, birouri gi compartimente pentru solu{ionarea
evidenlei Ei pdstrarea corespondenlei ;o. elibereazd adeverinle gi copii dup6 clocume.tele aflatep responsabil cu punerea in aplicare a Legii nr 17l2Ol4
vanz:arii-curnpararii terenurilor agricole situate in
nr.2t18l200l ;

in Arhiva, la cererea celor interesati;
privind unele masuri de reglementare a
extravilan si de modificare a Leeii

q indeplinegte atributii de oflter de stare civila .r' responsabil cu operarea directa in registrul electoral, punerea in consultare si efectuareamodificarilor in listele electorale permamente si complementare, respectiv efectuarea
comunicarilor prevazute in actele normative in domeniu;
Pe linie de rcgistraturri rcuriT,eazd urm,ritoarere activitiQi:

a ef-ectueaza operaliile de prinrire, inregistrare qi expediere a coresponden{ei;b efectueazd repattizarea coresponden{ei cdtre compartimentele funclionale ale instituliei,
confbrm rezolutiei membrilor executivului, prin inteimediul condicelor de evidenfa;c intocmegte proiectul nomenclatorului dosarelor create in activitatea instituliei, Consiliului
Local, in vederea aprobhrii legale

d primirea qi transmiterea prin fax a dif-eriteror materiare;
e primrtrea gi inregistrarea notelor. telefbnice,
f prinrirea' inregistrarca Ei distribuirea coresponclenfei secrete qi a celei ef'ectuate prin pogta

speci al d;
g prezintd persoanelor din conducerea instituliei serviciilor, birourilor gi compartimentelor de

specialitate, corespondenta ce li se adreseaz6,, urmdregte soluJionarea in termenele stabilite gi
expedierea rdspunsului pentru cei interesali,

Pe probleme de Fond funciaro personalul din cadrul acestui compartirne nt realizeazd,
urmf,toarel e activit[1i :

a partic;ipa la ac{iunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei qi asigur.d
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

b identiflca qi ef'ectueazd mdsurdtori topografice pentru punerea in posesie pe
amplasarnentele stabilite de comisiile locale de aplicare a legii fbndului func-iar;c intocnteste documentatia necesara reconstituirii dreptului de proprietate asupra
terenunlor agricole gi fbrestiere;

d organizeaza st intrefine evidenla de fond funciar a Comisiei locale Bobota, potr-ivit
prevederilor legii;

e aplica prevederile Legii nr. l8ll99l, Legii nr 169llgg7, Legii nr ll2001, Legii nr
24712005 , Legii nr 711996, Legii nr. 78l2OO2 a zootehniei qi participa la prn".ea
persoanelor indreptalite in posesie cu terenurile validat e, pebaza aclstor legi;f. organizeazd qi intocm estebaza de clate computerizatb a compartimentului;

g intocnneqte procesele verbale de punere in posesie si tine evidenta titlurilor de proprietate
eliberate de Comisia Judeteana Salaj pentru reconstituirea dreptului de proprieiate asupra
terenurilor agricole si cu vegetatie forestiera,

h ef'ectueazi misuratori in teren necesare lucrbrilor Comisiei locale de fbnd funcrar.i constituie qi actualizeazd evidenla terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat;
delirniteazd exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al localitdlilor, coreleazd
datele cadastrale existente, rezultate in urma masuratorilor cadastrale de teren. cu datele

l4



a

juridice referitoare la modificari inbaza unor acte normative in vigoare, ale dreptului de
proprietate sau folosinfd asupra bunurilor imobile{erenuri ;

executi mdsur[tori topo Ei intocme;te documenta{ia necesard in vederea eliberdrii ca(ii
func;iare pentru terenurile din domeniul public si privat proprietatea Consiliului Local al
comunei Bobota,
veri,hcd in teren, Ia solicitarea cetalenilor gi cu aprobarea conducerii, categoria de folosintd a
terenurilor care sunt supuse impoziterii,
veriflrcd in teren surafafa qi culturile declarate de persoanele fizice in vederea eliberdrii
atesl.atelor de producdtor ;

indeplinegte qi alte atribulii stabilite prin lege sau insdrcinari primite de la autorita{ile
administra{iei publice locale

ART.23. ,'TARE CIWLA
Personalul care are atributii in acest domeniu realizeazd urmltoarele activitali:

intocmegte, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, actele de naqtere, de c[sdtorie qi de deces si
elibereazd certifi catele doveditoare,
inscrie menfiunile, in condiliile legii qi ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civild
aflate in pdstrare gi trimite contunicSri de rnen{iuni pentrLr inscriere in registre, exemplarul I
sau ll, dupdcaz.

inreS;istreazd cererile in registrele corespunz[toare t'iecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
ehbe,reazd extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum qi dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice,
trimite structurii infbrmatice din cadru serviciului, pAna la data de 5 a lunii urmatoare
inregistr[rii, comuniclrile nominale pentru nascu(ii vii, cetdfeni romani, ori cu privire la
modiLficdrile intervenite in statutul civil al persoanelor in vArsti de 0-14 ani, precum Ei actele
de idLentitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultb cf, persoanele decedate
nu au avut acte de identitate;

trimite centrelor militare, p?ndla data de 5 a lunii urmdtoare inregistririi decesului, livretul
militar a persoanei supuse obliga{iilor militare;
intocmeste buletine statistice de naqtere, de cdsdtorie, divort gi de deces, in confbrmitate cu
normele Institutului National de Statisticd pe care le trimite, lunar Directrei Judetene de
Statir;tica Salaj;

ia miisuri de pdstrare in conditii corespurizdtoare a registrelor qi certificatelor de stare civilb
pentru a evita deteriorarea sau dispari!ia acestora;

atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaz6
gi le pbstreaz6,in condigii depline de securitate;
propllne anual, necesarul de registre, ceftiflcate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare
gi cerneald speciald", pentru anul urmdtor, gi il comunicd Direcliei jude{ene de evidenta a
peISC,anelOr;

inainLeazd, Direcliei judefene de eviden][ a persoanelor. exemplarul II al registrelor de stare
civiliL, in termen de 30 de zile de la data cind toate filele din registru au fost completate, dupa
ce au fost operate toate menliunile din exemplarul I;
sesizeaz[ irnediat direclia judeleanb de specialitate, in cazul dispariliei unor documente de
stare civil6 cu regim special;

primeEte cereri qi efectueazd, veriflc[ri cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativd qi transcrierea certificatelor de stare civilI procurate din str6indtate;
la solicitarea instanlelor, ef-ectueaz1,verificdri cu privire la anularea, conrpletarca,rectit'tcarea

d

h
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ori rnodificarea actelor de stare civila, declararea dispariliei sau
judr:cdtoreasc[ qi inregistrarea tardivd a nasterii.

o desftqoard activitati de primire, examinare, eviden!6 gi rezolvare a petiliilor cet6{enilor;p asip;urd colaborarea Ei schirnbul permanent de informalii cu unitdlile operative ale M A.I., in
scopul teahzdrir operative Ei de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;q intocmegte situalii statistice, sinteze ce contin activitefle des{Equrate lunar, trimestrial qi
anual, in cadrul serviciului public local, precum gi procesele-verbale de sc6dere din gestiune;r exeoutd actiuni Ei controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formafiunile de ordine
public[, in unitatile sanitare qi de protec{ie sociala, in vederea depistarii persoanelor a cdror
nastere nu a fbst inregistratd in registrele de stare civild qi a persoanelor cu identitate
necunoscut6;

s colaboreazd cu formatiunile de polilie pentru identificarea unor cadavre qi persoane cu
identitate necunoscuti, precum gi a parintilor copiilor abandonali,

t rdspunde pentru plstrarea secretului de serviciu in confbrmitate cu prevederile Legii
nr ll9l1996 privind actele de stare civild, modiflcatd si Metodologia de aplicare unitara a
dispozitiilor Legii nr lI9l1996 privind actele de stare civild Ei arr 44 si art45 din Legsa
nr' 1i38/1999 privind Statutul funclionarilor publici publici qi Legea 67712001pentru proteclia
pers'canelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal qi libera circulalie a acestor
date.,

u. elibereazd livretele de familie;
v constati contravenfiile conform prevederilor Legii nr 11911996 privind actele de

republicati gi modificati,
w inreglistleaza cdsatoriile in ambele registre exemplarul I qi exemplarul Il;
x intoc;ntegte qi elibereazd la cererea persoanelor interesate a formularului anexa nr.Z4, anexa

nr 8;

y intoc'meste dosarul conform Legii nr 11712006 privind rectificarea actelor de stare civild;
z. indeplineqte gi alte sarcini reglementate de lege

Art.24. ATRIRUTII - sEF ,SERVICIU \qL(/NTAR qENTRU ,\ITUATII DE
URGENTA,

Persoana cu atributii in acest domeniu realizeazdurm[toarele activit[1i:
organizeazd si conduce acfiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in
cazde incendiu, avarii, calamitlfi naturale, inundaJii, explozii si alte situalii de urgen{6;
planific[ si conduce activit6lile de intocmire, aprobare, actualizare, p[stiare ri d. apiicar. a
docunentelor operative .

asigurd m6surile organizaLorice, materialele si <locumentele necesare privind instiinlarea si
aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mob oportun , in cazul
producerii unor urgen{e civile sau la ordin ;

conduce lunar, procesul de pregltire al voluntarilor pentru ridicarea capacit[trii de intervenfie,
potrivit documentelor intocmite in acest scop ;

asigura studierea si cunoasterea de cdtre personalul serviciului voluntar a parlicularitdlilor
localitalii si clasificarii din punct cie vedere al protecliei civite precum si principalele
caracteristici ale f'actorjlor de risc care ar influenfa urmdrile situatriilor de urgen[6 din zona de
competen{6;
asigur[ baza materrald" a serviciului voluntar din cadrul prim[riei pe baza propunerilor si
instrucliunilor de dotare,
intocmeste situalia cu rnijloacele, aparatura, utilajele si instalaliile din localitate care pot fi
folosite in situalii de urgen{i pe cal"e o a.ctualizeaz[ permanent;

a morfii pe cale

stare civila,

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)



h) inl-otmeaz6' primarul despre stdrile de pericol constatate pe teritoriul localita{ii ;i) 
il;::jill,THi1ir?ffral 

si periodic cu p.l.-nul 
'un.itol. Jin-prirae . si din instituliile

rii e ale serviciLrlui ;

ren1d, cursuri de pregatire profesion all, organizate
urgenfa;

L=9.: 
prcurnire in gospodariile populaliei si pe

Itatll ;

ta{ii de prevenire si eliminare a stdrilor de pericol 
;i anual al activit6lii serviciului voluntar

prin acte normative, prin Hotardri are consiriurui
omunel
I ege.

hrt. 25 GUARD
Persoana cu atributii in acest domeniu realizeazd"urmatoarele activit[1i:a' intreline si ef'ectueazd curdtenia din cladirea Primdriei, confbrm programului stabilitde primar Ei viceprimar;

b' executa curatenia in jurul Primariei, spatiul stradal, spatiu centrald termich, aleile cleacces, dezdpezirea aleilor Ei alte lucrdri care se impun; 
,

c. € rafului zilnic in birourr

I: nt,
rman+ori l rondurile de flori, pomiornamentali, gazon, etc ;1' participb la toate acliunile edilitar gospodaresti si alte actiuni.g este responsabil cu aprinderea gi stingerea fbcului de la centrala ternricd a prim[riei,h participa efectiv la aprovizLonarea si depozitarea combustibilului necesar pentruperioada de iarna;

i' este responsabil pent functionarii centralei termice, urm6re5te presiuneala centrala termica si rea radiatoarelor la nevoie;j cur[1d depunerile din ica de cate ori este nevoie;k. la sf Argitul programului verificd
geamurile, stinge lumina, sentnaldn

I cu ocazia alegerilor, cur[16 gi aranje
m. este curier in cazul anunl[rii cet[ten

instiintdri in toatd comuna Bobota. la nevore,
n' indeplineqte qi alte sarcini reglementate de lege sau repartizate de primar.

Capitolut IV - DISPOZILTII FINALE

Art'26' coordonarea, indrumarea qi controlul activitatii compartimentelor funclionale alePrinttiriei se realizeaz1, de cbtre Primarul comunei Bobota, potrivit prerogativelor legale, prinintermediul viceprirnarului qi secretarului.
Art'27' Toate compartimentele aparatului propriu de specialitate al primarului vor respectaprevederile l'egii nr. 5212003 pnvind transparenla decizlonala in administra{ia publica qi a legisialieiprivi nd aprobarea tacit6
Art' 28' Neindeplinirea sau ?ndeplinirea necorespunzatoare, precum qi incdlcarea cuintenlie a atribufiilor de serviciu atrage rEspunderea administrativa, civild sau penal[ a funclionarului

sau salariatului vinovat.
Art' 29' Dispozitriile prezentului llegulunrenl se completeazd. cu celelalte dispozilii Iegaleincidente in materie, precum qi cu reglernentdrile ulterioare .
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Art'30. Cornparlimentele din aparatul propriu de specialit ate al primarului asigur6 asisten{a
tehnicd de specialitate consilierilor locali gi comisiilor de specialitate ale Consiliului local, in vederea
realizdrti atributriilor ce le revin acestora

Art'31' Pr-ezentul Regulamenl a fost adoptat prin Hotlr6rea nr. 20 a Consiliului local
Bobota in qedinla ordinar[ din data de2g.04.2020

PRE$EDINTE DE SEDI CONTRASEMNEAZA
SECRETAR G COMUNEI.

Ma

Vasile Ianc[u


