Anexa 1 la HCL nr. 72/21.11.2023

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE
S| FUNCTIONARE

CAP.I. DISPOZITII GENERALE

Art.1. — (1) Administratia publica locala din unitatile administrativ teritoriale se organizeaza si
functioneaza in temeiul principiilor generale ale administratiei publice - legalitatii, egalitatii,
transparentei, proportionalitatii , satisfacerii interesului public, impartialitatii, continuitatii si
adaptabilitatii, al principiilor generale prevazute in Legea 199/1997, pentru satisfacerea Cartei
Europene a autonomiei locale, precum si a urmatoarelor principii specifice:

a) Principiul descentralizarii;

b)Principiul autonomiei locale;

¢)Principiul consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;
d)Principiul eligibilitatii autoritatilor publice locale;

e)Principiul cooperarii;

f) Principiul responsabilitatii;

g)Principiul constrangerii bugetare;

(2) — Aplicarea principiilor prevazute la alin. (1) nu poate aduce atingere caracterului de stat
national, suveran si independent, unitar si indivizibil al Romaniei.

Art.2. (1) — Prezentul Regulament de Organizare si Functionare (ROF) se aplica functionarilor
publici, precum si personalului angajat cu contract individual de munca din aparatul de specialitate
al Primarului comunei Bucsani, judetul Dambovita.

(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare (ROF) se completeazd cu Ordonanta de
Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si Legea 296
/2023 .privind unele masuri fiscal - bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe
termen lung , cu alte acte normative specifice, aplicAndu-se principiul ierarhiei actelor normative, potrivit
Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa.

Art.3. — Aceleasi norme ale prezentului ROF se aplica si personalului contractual din institutiile de
cultura si serviciile publice locale.

CAP. I1. ORGANIGRAMA SI NUMARUL DE PERSONAL DIN APARATUL DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI BUCSANI, JUDETUL DAMBOVITA

Art.4. — In conformitate cu prevederile art.129 alin. (3) 1it.”b” din OUG 57/2019 privind Codul
Administrativ, organigrama si numarul de personal sunt aprobate de Consiliul local.

(2) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Bucsani, judetul Dambovita are in prezent are
urmatoarea componenta si structura:

1. Functii de demnitate publica:
a. Primar;
b. Viceprimar;



2. Functii publice:

a. Functii publice de conducere:

- Secretar general — 1 post ;

- Sef serviciu - 1 post;

b. Functii publice de executie:

- Inspector — 12 posturi;
- Consilier de achizitii — 1 post;

- Consilier — 6 posturi;

3. Personal contractual :

a. Consilierul primarului — 1 post;
b. Cadru tehnic PSI - 1 post;
c. Paznici — 4 posturi;
d. Sofer — 1 post;
Muncitor calificat — 1 post;
f. Guard -1 post ;
g. Serviciul lucrari publice - 2 posturi muncitor calificat;
h. Cultura:

- 1 post bibliotecar;
- 1 post Director Camin Cultural,

i. Asistenti personali ai persoanelor cu handicap; - 60 posturi



CAP. III. DREPTURILE SI OBLIGATIILE INSTITUTIEI IN CALITATE DE ANGAJATOR

Art. 5. Pentru buna desfasurare a activitatii, UAT (Primaria comunei Bucsani), prin primarul
localitatii-conducatorul administratiei publice locale, isi asuma urmatoarele drepturi:

1. sa stabileasca modul de organizare si functionare a institutiei ;

2. sa stabileasca salarizarea, potrivit legii;

3. sa stabileasca, prin fisa postului, cu respectarea dispozitiilor legale, atributiile corespunzatoare
pentru functionarii publici si pentru personalul contractual ;

4. sa emita dispozitii cu caracter obligatoriu pentru toate categoriile de personal sau pentru o parte a
acestuia sau dispozitii cu caracter individual, sub rezerva legalitatii acestora, conform art.196, alin.
(1), lit.,,b ,, din OUG 57/2019 privind Codul Admonistrativ ;

5. sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a atributiunilor de serviciu, sa monitorizeze
acest fapt prin fise de evaluare individuala anuale si sa ia masurile prevazute de lege ;

6. sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corepunzatoare, conform
legii, contractului de munca sau Regulamentului.

7. Exercita orice alte drepturi prevazute de lege;

Art. 6. Obligatiile asumate de institutia publica:

1. sainformeze personalul asupra conditiilor de munca si asupra relatiilor de subordonare,
coordonare si colaborare care privesc relatiile de munca si competentele fiecarui post;

2. sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice corespunzatoare normelor legale in
materia dreptului muncii ;

3. sa acorde toate drepturile ce decurg din prevederile legale si din contractul de munca Tncheiat la
nivel de institutie ;

4. sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a institutiei;

5. sa consulte comisia paritara constituita in conformitate cu prevederile legale cu privire la:

* stabilirea masurilor de Tmbunatatire a activitatii autoritatii publice,
* stabilirea oricaror masuri privind pregatirea profesionala a functionarilor .publici, daca se
suporta din fonduri bugetare costurile acestora ;
6 . sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sa vireze
contributiile si impozitele datorate de angajati, in conditiile legii;
7. sainfiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute de
lege ;
8. sa elibereze, la cerere, toate documentele care sa ateste calitatea de salariat a solicitantului cu
toate drepturile prevazute de lege.
9. saasigure, 1n limitele prevederilor legale privind transparenta si dreptul cetateanului la
informatii de interes public, confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;
10. sa asigure fondurile necesare pentru participarea salariatilor la cursuri de formare profesionala
pe domenii de activitate ;
11. Sa acorde toate celelalte drepturi prevazute de legislatia in vigoare;

Art. 7. Primarul comunei Bucsani are obligatia de a aduce la cunostinta personalului din cadrul
aparatului de specialitate prevederile prezentului Regulament si sa procedeze la aducerea acestuia la
cunostinta publica prin publicare/afisare la sediul institutiei.



Art.8. — Drepturile si obligatiile prevazute in prezentul Regulament se completeaza si se intregesc
cu prevederile reglementarilor din domeniul legislatie muncii, statutul functionarilor publici,
precum si celelalte acte normative specifice.

CAP.IV. DREPTURILE SI OBLIGATIILE SALARIATILOR

Art.9. — Salariatul are in principal urmatoarele drepturi:
* dreptul la salarizare pentru munca depusa;

e dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

* dreptul la concediu de odihna anual;

* dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

* dreptul la demnitate Tn munca;

e dreptul la securitate si sanatate in munca;

* dreptul la acces la informarea profesionala;

e dreptul la informare si consultare;

* dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca;
* dreptul de a participa la actiuni colective;

* dreptul de a se constitui sau de a adera la un sindicat;

e alte drepturi prevazute de normele in vigoare;

Art.10. - In conformitate cu prevederile OUG 57/2019-partea a VI-a din Codul Administrativ
, functionarii publici din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei Bucsani,
judetul Dambovita, au si urmatoarele drepturi:

a) dreptul de a fi informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea Statutului functionarilor
publici si care il vizeaza in mod direct;

b) dreptul de a se asocia in organizatii profesionale sau 1n alte organizatii avand ca scop
reprezentarea intereselor proprii, promovarea pregatirii profesionale si protejarea statutului;

c¢) pentru orele lucrate din dispozitia conducatorului institutiei peste durata normala a timpului de
lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate zile nelucratoare functionarii publici si personalul
contractual au dreptul la recuperare sau la plata majorata cu sporurile prevazute de lege, potrivit
legislatiei muncii si a legii salarizarii unitare a personalului platit din fonduri publice;

d) functionarii publici si personalul contractual beneficiaza de prime si alte drepturi salariale, in
conditiile legii;

e) functionarii publici au dreptul de a-si perfectiona in mod continuu pregatirea profesionala;

f) in cazul 1n care formarea si perfectionarea profesionala, se organizeaza in afara localitatii unde 1si
are sediul primaria, functionarii publici beneficiaza de drepturile de delegare, in conditiile legii;

g) functionarii publici au dreptul , in conditiile legii, la concediul de odihna, la concedii medicale si
la alte concedii;

h) functionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de protectia legii.

Art.11. — Salariatilor pe baza de contract individual de munca le revin, in principal,
urmatoarele obligatii :

* obligatia de a Indeplini atributiile ce 1i revin conform fisei postului;

* obligatia de a respecta disciplina muncii;

* obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul regulament precum si cele din contractul
individual de munca;

* obligatia de fidelitate fata de institutie in executarea atributiilor de serviciu;

* obligatia de a respecta secretul de serviciu.



* Obligatia de a respecta Regulamentul (UE) 679/2016 al Parlamentului european si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE;

* alte obligatii prevazute de normele in vigoare ;

Art.12. — Principalele obligatii ale functionarilor publici din cadrul Aparatului de specialitate
al Primarului comunei Bucsani, judetul Dambovita, conform QUG 57/2019, cu modificarile
si completirile ulterioare:

a. saindeplineasca cu profesionalism, impartialitate si Tn conformitate cu legea indatoririle de
serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau
juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici;

b. functionarii publici de conducere sunt obligati sa sprijine propunerile si initiativele motivate ale
personalului din subordine, in vederea imbunatatirii activitatii institutiei In care isi desfasoara
activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor;

c. functionarii publici au indatorirea de a respecta normele de conduita profesionala si civica
prevazute de lege;

d. functionarilor publici le este interzis sa faca parte din organele de conducere ale partidelor
politice;

e. functionarul public este obligat sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici;

f. functionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

g. la numirea 1n functia publica, precum si la Incetarea raportului de serviciu, functionarii publici
sunt obligati sa prezinte , in conditiile legii institutiei, declaratia de avere;

h. functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici,
lucrarile repartizate;

i. functionarii publici sunt obligati sa urmeze forme de perfectionare profesionala, organizate de
Institutul National de Administratie sau alte institutii abilitate potrivit legii ;

j. Obligatia de a respecta Regulamentul (UE) 679/2016 al Parlamentului european si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE;

k. Alte obligatii, potrivit normelor legale in vigoare ;

Art.13. — In conformitate cu prevederile OUG 57/2019- partea a VI-a, functionarii publici din
Aparatul de specialitate al Primarului comunei Bucsani judetul Dambovita, trebuie sa
respecte normele generale de conduita profesionala a functionarilor publici, astfel:

a) sa asigure un serviciu public de calitate, in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la
luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica in scopul realizarii competentelor institutiei;

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

¢) prin actele si faptele lor functionarii publici au obligatia de a respecta Constitutia, legile tarii si sa
actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor locale, in conformitate cu atributiile care le
revin, cu respectarea eticii profesionale;

d) au obligatia de a apara in mod loial prestigiul institutiei, precum si de a se abtine de la orice act
ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale institutiei;

e) functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland
libertatea dialogului cu promovarea intereselor institutiei;



f) in activitatea lor functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se
lasa influentati de considerente personale sau de popularitate; in exprimarea opiniilor, functionarii
publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului
de pareri;

g) in relatiile cu personalul din cadrul institutiei, precum si cu persoanele fizice sau juridice,
functionarii publici sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta,
corectitudine si amabilitate;

h) functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul institutiei, precum si persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea
functiei publice, prin intrebuintarea unor expresii jignitoare;

1)functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara si
eficienta a problemelor cetatenilor; functionarii publici au obligatia sa respecte principiul egalitatii
cetatenilor 1n fata legii si a autoritatilor publice, prin:

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

- eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte; pentru
realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure demnitatea persoanelor, eficienta
activitatii, precum si cresterea calitatii serviciului public, se recomanda respectarea normelor de
conduita prevazute la art.13, lit.g,h si i si de catre celelalte subiecte ale acestor raporturi;

j) functionarii publici care reprezinta institutia Tn cadrul unor organizatii internationale, institutii de
invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au obligatia sa
promoveze o imagine favorabila a tarii si institutiei publice pe care o reprezinta; in relatiile cu
reprezentantii altor state functionarilor publici le este interzis sa exprime opinii personale privind
aspecte nationale sau dispute internationale;

k) in procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze conform
prevederilor legale si sa 1si exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial;

1) in exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au
obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarera carierei in functia
publica pentru functionarii publici din subordine;

m) functionarii publici de conducere au obligatia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile
de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun
avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente
materiale sau morale, excluzind orice forma de favoritism ori discriminare;

n) functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private si a institutiei,
sa evite producerea oricarui prejudiciu actionand in orice situatie ca un bun proprietar; functionarii
publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand institutiei numai
pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.

Art.14. — Functionarilor publici din cadrul institutiei le este interzis:

a) sa exprime 1n public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea institutiei, cu
politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual ;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate Tn curs de solutionare si in care
institutia are calitatea de parte ;

¢) sa dezvaluie informatii care nu au caracter pubic ;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces 1n exercitarea functiei publice, daca acesta dezvaluire



de de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori
ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice ;

e) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni
juridice ori de alta natura Tmpotriva statului sau institutiei publice — primariei ;

f) sa participe la colectarera de fonduri pentru activitatea partidelor politice ori alte actiuni interzise
prin lege;

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

h) sa colaboreze, in afara relatilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori
sponsorizari partidelor politice;

1) sa afiseze in cadrul institutiei publice, Tnsemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice;

J) sa permita utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitati comerciale, precum si 1n scopuri electorale;

k) sa promita luarea unor decizii de catre institutie, de catre alti functionari publici, precum si
indeplinirea atributiilor in mod privilegiat;

1) folosirea functiei publice, 1n alte scopuri decit cele prevazute de lege, prerogativelor functiei
publice detinute;

m) urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii
materiale sau morale altor persoane prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare
a proiectelor de acte normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control;

n) sa foloseasca pozitia oficiala pe care o detin sau relatiile pe care le-au stabilit Tn exercitarea
functiei publice, pentru a influenta anchetele interne orri externe sau pentru a determina luarea unei
masuri;

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

p) se interzice orice alte activitati interzise prin lege;

(2) - Prevederile art.14, lit.a-d se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu pentru o perioada de
2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(3) - Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati sau institutii publice, este
permisa numai cu acordul primarului ;

(4) Functionarii publici au obligatia sa isi indeplineasca cu profesionalism, impartialitate i in
conformitate cu legea indatoririle de serviciu si sd se abtind de la orice faptd care ar putea aduce
prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.

(5) Functionarii publici de conducere sunt obligati sd sprijine propunerile §i initiativele motivate
ale personalului din subordine, in vederea Tmbunatatirii activitatii autoritafii sau institutiei publice
in care 1si desfasoara activitatea, precum si a calitdtii serviciilor publice oferite cetatenilor.

(6) Functionarii publici au indatorirea de a respecta normele de conduita profesionala si civica
prevazute de lege.

(7) Functionarilor publici le este interzis sa ocupe functii de conducere in structurile sau organele
de conducere, alese sau numite, ale partidelor politice, definite conform statutului acestora, ale
organizatiilor carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice sau ale fundatiilor
ori asociatiilor care functioneaza pe langa partidele politice.

(8) Functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, sa se abtina de la
exprimarea sau manifestarea publicd a convingerilor si preferintelor lor politice, sd nu favorizeze



vreun partid politic sau vreo organizatie careia i este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor
politice.

(9) Functionarii publici raspund, potrivit legii, de Tndeplinirea atributiilor ce le revin din functia
publica pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.

(10) Functionarul public este obligat sd se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii
ierarhici.

(11) Functionarul public are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite
de la superiorul ierarhic, daca le considera ilegale. Daca cel care a emis dispozitia o formuleaza in
scris, functionarul public este obligat sd o execute, cu exceptia cazului n care aceasta este vadit
ilegala. Functionarul public are indatorirea sa aduca la cunostinta superiorului ierarhic al persoanei
care a emis dispozitia astfel de situatii.

(12) Functionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea Tn legdtura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public.

(13) Functionarilor publici le este interzis sd solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru ei
sau pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

(14) La numirea intr-o functie publicd, precum si la incetarea raportului de serviciu, functionarii
publici sunt obligati sa prezinte, in conditiile legii, conducatorului autoritatii sau institutiei publice
declaratia de avere. Declaratia de avere se actualizeaza anual, potrivit legii.

(15) Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii
ierarhici, lucrdrile repartizate.

(16) Functionarilor publici le este interzis sa primeasca direct cereri a caror rezolvare intra in
competenta lor sau sa discute direct cu petentii, cu exceptia celor cdrora le sunt stabilite asemenea
atributii, precum si sa intervina pentru solufionarea acestor cereri.

(17) Functionarii publici au obligatia sd respecte intocmai regimul juridic al conflictului de

CAP.V. TIMPUL DE MUNCA SI TIMPUL DE ODIHNA

Art.15. — Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul 1l foloseste pentru indeplinirea
tuturor sarcinilor de serviciu.

Art.16. — Pentru salariatii angajati cu norma intreaga durata normala a timpului de munca este de 8
ore pe zi si de 40 de ore pe saptaméana.

Art.17. — Programul de lucru in institutie este dupa cum urmeaza:
* Luni- Joi -7,30-16,00

¢ Vineri -8,00- 14,00

Art.18. — Salariatii institutiei beneficiaza de repaus saptamanal care se acorda in 2 zile consecutive
la sfarsitul de saptamana (sambata si duminica) precum si de sarbatorile legale.

Art.19. — Munca prestata 1n afara programului de lucru si in sarbatorile legale este considerata
munca suplimentara.



(2) Munca suplimentara nu poate fi efectuata fara acordul salariatului cu exceptia unor lucrari
urgente, potrivit legii.

Art.20. — Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere sau prin plata orelor efectuate peste
program in conditiile legislatiei in vigoare.

Art.21. — Dreptul la concediu de odihna anual platit este garantat tuturor salariatilor. Concediul de
odihna se efectueaza in fiecare an.

(2) Efectuarea concediului de odihna se face in baza unei programari, care se face pana la sfarsitul
anului calendaristic pentru anul urmator, tindndu-se seama de necesitatea asigurarii continuarii
normale a activitatii si de interesele personalului angajat al institutiei.

(3) Durata concediului de odihnd este de 21 zile lucratoare/an pentru personalul ce are o vechime
in munca de pana la 10 ani si de 25 zile lucratoare/an pentru cei cu o vechime in munca de peste 10
ani .

Art.22. — Pentru asigurarea permanentei in zilele nelucratoare la sediul institutiei conducerea
institutiei va organiza efectuarea serviciului de permanenta pe baza unui grafic, aprobat de primar.

Art.23. — Evidenta prezentei personalului institutiei se tine pe baza unei condici de prezenta, care se
pastreaza la biroul contabilitate al primariei comunei Bucsani.

(2) Condica de prezenta se verifica lunar de catre primarul comunei, iar 1n lipsa acestuia de catre
viceprimarul comunei.

CAP.VI. RASPUNDEREA DISCIPLINARA SI SANCTIUNILE DISCIPLINARE

Art.24. — Angajatorul dispune de prerogativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere
disciplinara. Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca, activitatea desfasurata si care
consta Intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care acesta a incalcat
normele legale, prezentul regulament , contractul individual de munca, ordinele si dispozitiile legale
ale conducatorilor ierarhici.

Art.25. — Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul
(angajatul pe baza de contract individual de munca) savarseste o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de conducere pe o perioada de 1-
3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

(2) In cazul in care, prin statute profesionale aprobate prin lege special, se stabileste un alt regim
sanctionator, va fi aplicat acesta.

(3) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului
nu i se aplicd o noud sanctiune disciplinard in acest termen.

(4) Pentru aceeasi abatere disciplinara se poate aplica numai o singura sanctiune.



(5) Prezentul articol se coreleaza cu prevederile legislatiei muncii (Codului Muncii) in vigoare;

Art.26. — Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea
abaterii disciplinare savarsite de salariat, avandu-se in vedere:

* imprejurarile in care fapta a fost savarsita;

 gradul de vinovatie al salariatului;

* consecintele abaterii disciplinare;

* comportarea generala 1n serviciu a salariatului;

* eventualele sarcini disciplinare suferite anterior de catre acesta.

Art.27. — Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici o masura, cu exceptia celei prevazute la art.25, lit.a)
nu poate fi dispusa mai Tnainte de efectuarea unei cercetari disciplinare prealabile, conform
legislatiei muncii.

Art.28. — Angajatorul dispune aplicarea sanctiunii disciplinare printr-o dispozitie emisa 1n forma
scrisa, in termen de 30 zile calendaristice de la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de la data savarsirii faptei.

Art.29. — Incalcarea cu vinovatie de catre functionarii publici a Indatoririlor corespunzatoare
functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionala prevazute de lege constituie
abatere disciplinara si atrage raspunderea disciplinara a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte conform art. 492 din OUG 57/2019
privind Codul Administrativ :

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetatd in rezolvarea lucrarilor;

¢) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritdtii sau institutiei publice 1n care functionarul
public 1si desfasoara activitatea;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitdti cu caracter politic;

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

J) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca
urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;

k) incélcarea prevederilor referitoare la Indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii

eqe oy

pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;

m) incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare In actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici sau aplicabile acestora.

Art.30. — Sanctiunile disciplinare pentru fapte prevazute la art.29 sunt:
a) mustrarea scrisa;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;
¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioadd de pana la un an de zile;



d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioadd de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioadd de pana la un an, cu
diminuarea corespunzatoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

(2)- La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost savarsita, gradul de vinovdtie si consecintele
abaterii, comportarea generala in timpul serviciului a functionarului public, precum si de existenta
in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in conditiile legii.

(3) - Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii comisiei de
disciplind, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii
disciplinare prevazute la art. 29 lit. 1) cu privire la incompatibilitati, pentru care sanctiunea disciplinara
se aplica in conditiile prevazute la art. 520 lit. b) din OUG 57/2019. Art.31. — Sanctiunea disciplinara
prevazuta la art.30 lit.a) se poate aplica direct de catre conducatorul institutiei.

(2) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 30, lit.b-f se aplica de conducatorul institutiei la
propunerea comisiei de disciplina si cu respectarea OUG 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare. Sanctiunea disciplinara prevazutd la art. 30 lit. f) se aplica si direct de catre persoana
care are competenta legald de numire in functia publica, 1n situatiile prevazute la art. 520 lit. b) din
OUG 57/2019, cu modificérile si completarile ulterioare.

Art.32. — Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate functionarilor publici, decat dupa cercetarea
prealabila a faptei savarsita si dupa audierea functionarului public. Audierea functionarului public
trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarului public de a se prezenta
la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile disciplinare care i se imputa se
consemneaza intr-un proces-verbal.

Prevederile art. 29-32 se completeaza cu prevederile OUG 57/2019 — partea a VI-a din Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

CAP.VII. APLICAREA POLITICILOR DE TRANSPARENTA DECIZIONALA, ACCES LA
INFORMATIE SI RELATII CU PUBLICUL

Art. 33. Aplicarea legislatiei cu privire la transparenta decizionala si la liberul acces la informatiile
de interes public constituie prioritate a administratiei publice locale si Indatorire de serviciu pentru
personalul din cadrul Primariei comunei Bucsani. Principiile fundamentale pentru indeplinirea
acestui deziderat sunt:

* informarea prealabila, din oficiu, asupra problemelor de interes public ce urmeaza a fi dezbatute
sau implementate;

* consultarea cetatenilor si a persoanelor prezumate a fi direct interesate;

* participarea activa a cetateanului la luarea deciziilor.

Art. 34. Primarul comunei va desemna, din cadrul aparatului sau de specialitate, functionari publici
responsabili cu asigurarea activitatilor de informare din oficiu, acces la in formatii de interes public,
relatii publice pentru autoritatile administratiei publice ale comunei Bucsani si purtator de cuvant.

Art. 35. Personalul din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei Bucsani are
obligatia de a asigura colaborare si asistenta necesara activitatilor prevazute la art. 34. In aplicarea
acestei prevederi, functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a formula
raspunsurile solicitate sau de a pune la dispozitia persoanei desemnate pentru relatii publice



documentatiile necesare in termen util si cu prioritate fata de alte sarcini de serviciu pentru
incadrarea in termenele prevazute de legislatia Tn materia accesului la informatii de interes public si
in materia transparentei decizionale.

Art. 36. Personalului din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului comunei Bucsani i se
interzice sa ofere documentatii si / sau informatii, chiar considerate a fi de interes public, fara
avizul/acordul Primarului comunei sau al persoanei desemnate in conditiile art. 34. Personalul din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei nu este abilitat a primi si a gestiona cereri
pentru informatii de interes public decit prin intermediul Primarului comunei sau al persoanei
desemnate 1n conditiile art. 34.

Art. 37. Toate proiectele de acte normative, referatele de necesitate, notele de fundamentare vor fi
supuse atentiei si dezbaterilor publice prin grija initiatorului sau a persoanei care le-a formulat,
potrivit legii.

CAP .VIII PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE COMPARTIMENTELOR DE
SPECIALITATE

Art. 38. - Sarcinile concrete de munca pentru functiile personalului se stabilesc de catre primar, iar
sarcinile concrete de munca ale functiilor de executie se propun de catre sefii birourilor,
compartimentelor sau serviciilor publice sub forma unor atributii si raspunderi cuprinse in fisele de
post aprobate de primar, transmise sub semnatura fiecarui angajat, respectarea acestora fiind
obligatorie.

Art. 39. In exercitarea atributiilor care le revin, salariatii Aparatului de specialitate, cultura si ai
serviciilor publice locale sunt datori sa isi indeplineasca cu profesionalism, loialitate, bund credinta,
corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar
putea sa aduca prejudicii autoritatii si institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, conform
legii.

A. PRIMAR

I. Conform art. 155 din OUG 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, primarul
indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate 1n calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ- teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

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

a) indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezinta consiliului local, Tn primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitatii
administrativ-teritoriale in conditiile legii;



b) participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfdsurarea in bune conditii a acestora;

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

d) elaboreaza, Tn urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-
teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitdtii administrativ- teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

d) initiaza, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, att a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

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

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

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

c) ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea In concret a activitdtilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG 57/2019;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG 57/2019, precum si
a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ- teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si Incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

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

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date Tn competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de Indeplinire a cerintelor tehnice;

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

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzdtoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitatile administrativ- teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale
si judetene.

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor
aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul II capitolul
VI sau titlul III capitolul IV din OUG 57/2019, dupa caz.

II. Primarul exercita si raspunde de orice alte atributii stabilite prin OUG 57/2019, alte acte
normative Tn vigoare ori date de catre Consiliul local Bucsani sau de autoritati/institutii prevazute
de lege.



B.

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

VICEPRIMAR

Coordoneaza si rdspunde de activitatea personalului din serviciile de paza, lucrari publice,
conducatorilor auto, Cadru tehnic PSI, a celorlalte functii pe linia situatiilor de urgentd, precum
si personalul aparatului de specialitate din compartimentele subordonate, potrivit organigramei;
Dispune si ia madsurile necesare In domeniul gospodaririi localitatii, potrivit Ordonantei
Guvernului nr.21/2002 aprobatd de Legea nr.515/2002, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

Dispune si ia msuri necesare pentru gestionarea deseurilor, potrivit legiis

Ia masurile necesare pentru salubrizarea comunei Bucsani;

Intocmeste programele de activitate si orice alte documente necesare, urmireste supravegheaza
activitatile pentru lucrarile publice, prin care salubrizarea locurilor publice, a cursurilor apelor si
malurilor, curdtarea islazurilor comunale, Intretinerea parcului ,,Dalles,, curdtarea santurilor si
podetelor, administrarea drumurilor locale, curtea interioara a primariei, lucrari la institutiile de
invatdmant, lucrdrile 1n situatii de urgenta, precum si orice alte lucrari necesare;

Efectueaza instructajul, urmadreste, supravegheaza si dispune madsurile necesare pentru
persoanele ce au obligatia prestdrii muncii/activitatilor in folosul comunitdtii Tn baza Legii
nr.416/2001, cu modificdrile si completdrile urmatoare, a Ordonantei Guvernului nr.55/2002
privind regimul juridic al sanctiunii prestdrii unei activitati Tn folosul comunitdtii cu
modificdrile si completdrile ulterioare, a Codului Penal dispuse de Parchete si instantele
judecatoresti;

Ia masurile necesare pentru amenajarea, administrarea spatiilor proprietate publica, izlazurile
comunale, a altor bunuri proprietate publica ori privata a comunei Bucsani;

Efectueaza constatari in teren pentru aspecte legate de fondul funciar, eliberarea atestatelor de
producator agricol si a carnetelor de comercializare n baza Legii nr.145/2014 cu modificarile si
completarile ulterioare;

Participa la receptia lucrdrilor in baza legislatiei privind autorizarea si disciplina Tn constructii,
solutionarea petitiilor, Intocmeste si semneazd documentele necesare si ia masurile ce se impun,
potrivit legiis

Reprezinta unitatea administrativ-teritoriala Tn adunarile generale ale asociatilor de dezvoltare
intercomunitara;

Exercita atributiile specifice de membru in Comisia de aplicare a Legilor Fondului Funciar,
legilor proprietdtii si in orice alte comisii dispuse de Consiliul Local ori de Primar, conform
legii;

Exercita atributiile Tn cadrul Comitetului local pentru Situatii de Urgentd, Consiliul pentru
Protectia Consumatorului, Unitatea Locald Antiepizootica precum si alte comisii stabilite prin
dispozitii speciale ale Primarului comunei Bucsani;

Efectueaza controale la agentii economici, gospodariile populatiei cu privire la modul de
respectare a legislatiei in domeniul salubrizarii, mediu si gospodarire a localitatii si ia masurile
prevazute de lege;

Exercita orice alte atributii stabilite de Consiliul Local ori de Primar, conform legii.

intocmeste si prezintd rapoarte in conformitate cu dispozitiile legale Tn vigoare precum si alte
documente ori informari si rdspunde de modul de exercitare a atributiilor, potrivit legii.

Este inlocuitorul de drept al primarului si 1n lipsa acestuia, semneazd si stampileaza
adeverintele, certificatele, adrese/corespondenta si alte documente ce se emit In cadrul
institutiei, cu exceptia documentelor ce vizeaza activitatea de ordonator de credite bugetare.
Respecta Regulamentul UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE;

Este imputernicit sd constate si sa aplice sanctiunile in domeniul gospodaririi localitatii, mediu,
urbanism, gestionare a deseurilor, salubrizarea localitatii, administrarea domeniului public si
privat;



D.

10.

11.

12.

13

14.

15.
16

17
18.
19.
20.

21

22

23
24.

SECRETAR GENERAL

avizeaza proiectele de hotariri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararile consiliului local;

participa la sedintele consiliului local;

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

coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotdrarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

asigura transparenta si comunicarea cdtre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor prevazute la pct. 1;

asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului- verbal al sedintelor consiliului local si
redactarea hotararilor consiliului local;

asigura pregdtirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia
functioneaza;

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

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

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

informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotdrari a consiliului local;

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

urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean sd nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in
dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de
drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege
in asemenea cazuri;

certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale;
aplicarea legilor in domeniul proprietafii, respectiv Legea 18/1991, Legea 1/2001, Legea
24772005, Legea 165/2013 si alte acte normative;

Indeplineste functia de consilier etic;

Primeste, inregistreaza, face publice si transmite la ANI declaratiile de avere si de interese;
Coordoneaza activitatea personalului din compartimentele subordonate;

Comunica in termenele legale actele administrative catre Institutia Prefectului Judetului
Dambovita, alte institutii si persoane, potrivit legii;

Solutioneaza petitiile In baza OG 27/2002 cu modificarile si completarile ulterioare, in
domeniul de competenta;

Exercita atributiile in cadrul comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica si
a celorlalte comisii stabilite de primar, Consiliul local, potrivit legii;

Exercita atributiile specifice de resurse umane;

Respecta Regulamentul UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice n ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE;



25. Preda documentele catre responsabilul cu arhiva pe baza de proces-verbal de predare primire si
inventar, in formatul prevazut de legislatia privind arhivele nationale.

26.Participa la intocmirea organigramei, a statului de functii si altor acte juridice sau administrative

ce privesc salariatii sau functionarii publici ;

27 Intocmeste, transmite si tine evidenta avizelor functiilor publice si altor documente referitoare la

salariati/functii publice ;

28.Completeaza si transmite registrul de evidenta a salariatilor (REVISAL), potrivit legii;

29.Compleleaza evidentele functiilor publice;

30.Transmite numirile, modificarile, suspendarile, incetdrile si orice alte documente referitoare la

functiilor publice la Agentia Nationald a Functionarilor Publici sau altor institutii abilitate, potrivit

legii ;

31.Intocmeste rapoartele referitoare la normele de conduiti a functionarilor publici ;

32.Intocmeste documentatiile necesare referitoare la concursuri de recrutare, promovare, ale

raporturilor de serviciu sau de munca;

33.Se ocupa de transmiterea notificarilor/instiintarilor, corespondentei, publicitatii, comisii de

concurs, promovari, etc, in conditiile si termenele legale;

34.Se ocupa de planul anual de perfectionare al functionarilor publici/salariatilor ;

35.Intocmeste programirile anuale ale concediilor de odihna, potrivit legii ;

36.Comunicad periodic la ANFP situatiile cu drepturile salariale potrivit Legii 153/2017 ;

37.Comunica salariatilor/functionarilor publici documentele referitoare la raporturile de munca si

de serviciu;

38.Intocmeste contractele de munci si acle aditionale, potrivit legii ;

39.Asigura documentele necesare la dosarele profesionale ale salariatilor si functionarilor publici ;

40.Informeaza si ia masurile necesare referitoare la Comisia de disciplind, Comisia partiard si alte

comisii specifice ;

41.Urmareste sa se intocmeascd in conditiile si termenele legale rapoartele de evaluare ale

salariatilor/functionarilor publici, asiguand formularele necesare ;

42 Exercita atributiile Tn cadrul comisiilor stabilite de Primar, potrivit legii;

43.Transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici situatiile functiilor publice, exercitd alte

atributii legate de reserse umane si corespondenta legata de salariati si functiile publice;

44 Respecta Regulamentul UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste

prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a

Directivei 95/46/CE;

45.Exercita alte atributii prevazute de lege sau date de consiliul local ori de primar in cazurile si

conditiile legii.

F. SERVICIUL CONTABILITATE, TAXE, IMPOZITE
LOCALE, ACHIZITII PUBLICE , MEDIU SI SITUATII DE
URGENTA:

F.1. Seful de SERVICIU :

1. Intocmeste proiectul de buget local, bugetul local, executiile bugetare, impreuni cu
ordonatorul de credite bugetare pe care le prezintd spre aprobare, conform normelor legale;

2. Intocmeste rapoartele de specialitate la proiectele de hotarari ce intrd domeniul de
competenta;

3. Inregistreazi obiectele de inventar, mijloacele fixe, tine evidenta precum si orice operatiune
referitoare la inventariere, atat pentru bunurile din domeniul public cat si pentru domeniul
privat, potrivit normelor legale in vigoare.

4.Intocmeste si transmite in conditiile si la termenele previzute de legislatia in vigoare,
declaratiile privind contributiile catre bugetul de stat, bugetul asigurdrilor sociale de stat,



contributii de pensii, somaj, precum s§i oricaror institutii publice ori private pentru
operatiunile contabilie, potrivit legislatiei in vigoare;

5.Intocmeste fisele fiscale ori alte documente specifice si le depune la organele fiscale, in
conditiile si termenele legale in vigoare, pentru toate categoriile de salariati si colaboratori;

6.Calculeaza drepturile salariale, retine si vireaza impozitele si alte contributii la bugetul de
stat, bugetul asigurarilor sociale, somaj si alte institutii pentru platile efectuate, in conditiile
legii;

7. Verifica, intocmeste si raspunde de documentele prevazute de lege privind plata drepturilor
salariale;

8. intocmeste, verifica, semneaza si raspunde de documentele provenite din biroul contabilitate;

9.Raspunde de Inregistrarea la termen §i cu respectarea conditiilor legale a tuturor bunurilor ce
intrad n gestiune.

10. Raspunde de realizarea si executia bugetului local, a veniturilor extrabugetare cu asigurarea
si respectarea disciplinei financiare in conformitate cu prevederile legale.

11. Efectueaza platile cu respectarea actelor normative in vigoare. Raspunde de aplicarea
normelor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale

12. Indeplineste functia de C.F.P. (Control Financiar Preventiv) si control financiar de gestiune;
Ia masuri de respectare a normelor privitoare la Auditul Financiar, in conditiile si termenele
legale.

13. Verifica si ia masurile necesare pentru stabilire, urmarire, incasare a taxelor si impozitelor
locale, inclusiv concesiuni, chirii, alte venituri la bugetul local.impreuné cu personalul
biroului raspunde de activitatea biroului, Intocmeste inventarierea bazei impozabile anuale;

14. Intocmeste rapoarte de specialitate si alte rapoarte necesare la proiectele de acte
administrative sau in alte situatii cerute de primar ori sefii ierarhici ;

15. Intocmeste si prezintd bilanturile contabile, in conditiile si termenele legale;

16. Indeplineste si raspunde de orice activitati referitoare la Normele de contabilitate, finante
publice locale, taxe si impozite locale, achizitii publice, prevazute de actele normative in
vigoare.

17. Aplica legislatia referitoare la responsabilitatea fiscal bugetara;

18. Efectueaza platile, potrivit legii;

19. Coordoneaza, verifica si raspunde de activitatea personalului Serviciului contabilitate/taxe
si impozite locale, achizitii publice, mediu si situatii de urgenta ;

20. Solutioneaza petitiile in baza OG 27/2002 cu modificarile si completdrile ulterioare, in
domeniul de competenta;

21. Preda documentele catre responsabilul cu arhiva pe bazd de proces-verbal de predare
primire si inventar, In formatul prevazut de legislatia privind arhivele nationale.

22. Exercitd atributiile in cadrul comisiei de monitorizare, coordonare si Indrumare
metodologica si a celorlalte comisii stabilite de primar, Consiliul local, potrivit legii;

23. Respecta Regulamentul UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si
de abrogare a Directivei 95/46/CE

24 Exercita alte atributii prevazute de lege sau date de consiliul local ori de primar in cazurile

si conditiile legii.

25. Verifica si coordoneaza activitatea Compartimentului de mediu si situatii de urgenta.

F.2. PERSONALUL TAXE SI IMPOZITE LOCALE :

1. Aplica, ia masuri si rdspunde de stabilirea, controlul, urmadrirea si colectarea impozitelor si
taxelor locale, precum si a amenzilor, a majordrilor si penalizdrilor aferente, potrivit Codului
Fiscal aprobat prin Legea 227/2015 cu modificarile si completarile ulterioare si a altor norme



*

10.

11

12.

13.

speciale precum si a Codului de Procedura Fiscala in baza Legii 207/2015 cu modificarile si
completarile ulterioare si a altor norme specifice.

Primeste cererile, declaratiile impreund cu documentele necesare privind debitele datorate de
contribuabili, Inregistreaza in evidente, calculeaza debitele conform legii, intocmeste deciziile
ori alte documente de calculare, stabilire, urmarire si incasare a taxelor si impozitelor locale;
Inventariaza baza impozabila a bugetului local, in conditiile si termenele legale Tmpreuna cu
seful de birou.

Intocmeste, semneaza si raspunde de documentele de executare siliti pentru recuperarea
creantelor bugetului local, Tn conditiile si termenele Codului de procedura fiscala. Raspunde
potrivit legii In cazul prescrierilor creantelor bugetare pentru care nu a efectuat procedurile
legale de executdri silite.

Tine evidenta contractelor de inchiriere, concesiune, colaborare ori de alta natura, intocmeste
documentele de incasare a creantelor, transmite debitorilor si ia masurile legale de incasare.
Constata si ia masurile legale privitoare la evaziunile fiscale constatate fatd de bugetul local in
privinta oricdror taxe si impozite locale; Incheie impreuna cu seful de birou procese —verbale de
constatare a contraventiilor ori a unor acte sau fapte privitoare la evaziunea fiscala la bugetul
local si instiinteaza primarul ori alte autoritdti competente pentru luarea masurilor legale;
Informeaza primarul lunar in scris sau ori de cate ori i se cere despre modul de incasare a
texelor si impozitelor locale si a executdrilor silite si masurile ce se impun; Intocmeste rapoarte
de specialitate si alte rapoarte necesare la proiectele de acte administrative sau in alte situatii
cerute de primar ori sefii ierarhici ;

Asigura extragerea listei de ramasita si suprasolviri;

Solutioneaza petitiile In baza OG 27/2002 cu modificarile si completarile ulterioare, in
domeniul de competenta;

Predd documentele cétre responsabilul cu arhiva pe baza de proces-verbal de predare primire si
inventar, in formatul prevazut de legislatia privind arhivele nationale.

. Exercita atributiile in cadrul comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica si

a celorlalte comisii stabilite de primar, Consiliul local, potrivit legii;

Respecta Regulamentul UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice Tn ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE;

Executa orice alte atributii prevazuta de actele normative in domeniul taxelor si impozitelor
locale si cele stabilite de Consiliul local, primar, viceprimar, sef serviciu;

F3. ACHIZITII PUBLICE:

1. Intocmeste planul anual de achizitii publice;

2. Urmareste intocmirea documentatiei de atribuire la procedurile de achizitii publice organizate;

3. Verifica si asigura indeplinirea obligatiilor privind publicitatea/ comunicarea pentru procedurile
organizate in domeniul achizitiilor publice, administrarea si valorificarea bunurilor din domeniul
public si privat;

4. Urmareste buna derulare a procedurilor de achizitie publica;

5. Respecta si aplicd prevederile documentatiei sistemului managementului calitatii

6. Organizeaza receptia finala a obiectivelor la expirarea perioadei de garantie, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare si convoaca comisiile de receptie in acest sens, urmareste comportarea
obiectivului in cursul perioadei de garantie si constata daca au fost remediate de catre constructor
deficientele semnalate la receptia preliminara sau cele aparute in perioada de garantie

7.Difuzeaza in termen procesele-verbale de receptie la toti factorii care au concurat la realizarea
obiectivului receptionat;

8. Primeste si rezolva in termen, reclamatiile si sesizarile-primite din partea cetatenilor si a beneficiarilor
privind deficientele aparute la obiectivele receptionate in perioada de garantie, cu respectarea
prevederilor legale;



9.Elaboreaza planul anual de achizitii publice;

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Asigura organizarea procedurilor de achizitie publica pentru bunuri, servicii si lucrari conform legii;
Propune Primarului spre aprobare componenta comisiilor de evaluare a ofertelor impreuna cu seful
biroului financiar-contabil ;

Asigura intocmirea documentatiei de atribuire la procedurile de achizitii publice organizate , pe baza
documentatiei primitede la compartimentele care initiaza demararea procedurilor;

Asigura intocmirea formalitatilor de publicitate/ comunicare pentru procedurile organizate si
vinzarea/transmiterea documentatiei de achizitie;

Asigura primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor la procedurile organizate;

Intocmeste si asigura dosarele de achizitii publice, potrivit legii ;

Asigura intocmirea proceselor verbale de deschidere, analiza si atribuire a contractelor de achizitie
publica;

Asigura comunicarea catre ofertantii participanti a rezultatelor procedurilor de achizitie publica;
Asigura inregistrarea contestatiilor si comunicarea acestora catre institutii, ofertantii implicati in
procedura si comisia de analiza si solutionare a contestatiilor;

Asigura transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;

Colaboreaza cu personalul financiar-contabil pentru restituirea garantiilor de participare la
procedurile de achizitie publica;

Asigura incheierea contractelor de achizitie publica cu castigatorii procedurilor de achizitii
organizate pentru bunuri, servicii si lucrari si transmiterea lor pentru urmarire compartimentelor de
specialitate;

Asigura gestionarea bazei de date cu privire la procedurile de achizitie publica organizate, care
cuprinde informatii cu privire la firmele participante si rezultatul acestora;

Asigura intocmirea Raportului anual privind achizitiile publice si orice alte raportari si situatii
solicitate de organele abilitate;

Respecta si aplicd prevederile documentatiei sistemului managementului calitatii al Primariei
(manualul calitatii, proceduri sistem, proceduri operationale, instructiuni de lucru, etc.).

Intocmeste rapoarte de specialitate si alte rapoarte necesare la proiectele de acte
administrative sau 1n alte situatii cerute de primar ori sefii ierarhici ;

Asigurd aplicarea Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, a HG 395/2016 privind Normele de
aplicare, cu modificarile si completarile ulterioare si a actelor normative conexe;

Respectd Regulamentul UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce

priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si
de abrogare a Directivei 95/46/CE;

Solutioneaza petitiile Tn baza OG 27/2002 cu modificarile si completarile ulterioare, Tn domeniul de
competenta;

Preda documentele catre responsabilul cu arhiva pe bazad de proces-verbal de predare primire si
inventar, Tn formatul prevazut de legislatia privind arhivele nationale.

Exercita atributiile in cadrul comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd si a
celorlalte comisii stabilite de primar, Consiliul local, potrivit legii;

31.Exercita orice alte atributii prevazute de legislatia in vigoare din domeniul de activitate ori
date de Consiliul local, primar, viceprimar, sef serviciu

G4.

ALTE ATRIBUTII ALE PERSONALULUI @ COMPARTIMENTULUI

CONTABILITATE:

1. Face plata salariilor personalului aparatului propriu de specialitate, serviciile publice locale,
asistenti personali, invatamant, consilieri locali al celor ce presteaza activitati prin conventii,
contracte cu termen temporar, alte categorii de contracte ori alte cheltuieli dispuse de
ordonatorul de credite si contabil. Intocmeste si emite documentele de platd, inclusiv prin
conturi bancare si carduri.

N

intocmeste fisele fiscale in conditiile si termenele legale 1n vigoare.

3. Tine evidenta, documentele platilor salariatilor si colaboratorilor atit in forma scrisd cat in
sistem informatic;
4. Efectueaza platile beneficiarilor de prestatii sociale;



o

o

Intocmeste situatiile in forma scrisa si in sistem informatic in vederea ridicarii drepturilor
banesti categoriilor de beneficiari in domeniul asistentei sociale precum si alte categorii, potrivit
legii;

Ridica si depune sumele de bani in conditiile si termenele legale la trezorerie;

Raspunde de modul de gestionare a bunurilor, conform prevederilor legale; Participd la
operatiunile de inventariere.

Emite tuturor contribuabililor chitante doveditoare pentru sumele incasate cu inscrierea lizibila
a datelor completate, fara prescurtari, conform rubricatiilor documentelor Intocmite;

Respecta Regulamentul UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE;

10. Inscrie in borderoul zilnic sumele Tncasate, conform legii;
11. Tine si Inscrie in registrul de casa Incasarile si platile;
12. Exercita orice alte atributii prevazute de legislatia in vigoare din domeniul de activitate ori date

de Consiliul local, primar, viceprimar, sef serviciu;

H. COMPARTIMENTUL DE STARE CIVILA:

1. Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in
dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind
actele si faptele de stare civila Tnregistrate;

2. Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit comuniciri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupa caz,
exemplarul II, in conditiile prezentei metodologii;

3.elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor 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 modificarile si completdrile ulterioare, precum si ale
Legii nr. 677/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

1. elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila;

2. trimit structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata
unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data Tntocmirii actului de stare
civila sau a modificarilor intervenite 1n statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii
vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite 1n statutul civil al cetatenilor
romani; 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 evidentd a
persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

3.trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidentd militard aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrutilor;

4. trimit structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P, la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriald, pand la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la
completare;

5.intocmesc buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica sau a municipiului Bucuresti;

6. dispun masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care sa
asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat
desfasurarii activitatii de stare civila;



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

8. propun necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civild din
cadrul S.P.CJ.EP.;

9.reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si
aplicarea sigiliului si parafei,

10. 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 arondatd unitatea
administrativ-teritoriala;

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

12. primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il Thainteaza, Tmpreuna cu intreaga documentatie,
in vederea avizarii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora se afla;

13. primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, 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 unitatii
administrativ-teritoriale competente;

14. primesc cererile de reconstituire i intocmire ulterioara a actelor de stare civild, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

15. Tnainteazd S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de
la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate
mentiunile din registrul de stare civild - exemplarul I;

16. sesizeaza 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.

17. Solutioneaza petitiile in baza OG 27/2002 cu modificarile si completarile ulterioare, in domeniul de
competenta;

18. Preda documentele catre responsabilul cu arhiva pe bazda de proces-verbal de predare
primire si inventar, In formatul prevazut de legislatia privind arhivele nationale.

19. Exercita atributiile in cadrul comisiilor stabilite de primar ori de Consiliul local, potrivit
legii;

20. Respecta Regulamentul UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste

prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE;
21. Exercita alte atributii prevazute de lege ori dispuse de primar potrivit legii;

I. COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL:
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22.
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Intocmeste, completeaza, tine la zi registrele agricole, in conditiile si termenele legale in
vigoare, atat Tn forma scrisa cat si in format electronic;

Intocmeste, actualizeaza si rispunde de registrele centralizatoare;

Intocmeste si tine inventarul registrelor agricole, potrivit legii;

Gestioneaza registrele agricole, sistemul informatic si alte documente, potrivit legii;

intocmeste, redacteaza, dactilografiaza, contrasemneaza adeverintele, certificatele ori alte
acte ce rezultd din evidentele registrelor agricole si raspunde de datele cuprinse;

Efectueaza modificarile n registrul agricol, Tn baza cererilor cetatenilor inregistrate si a actelor
ce atesta modificari, cu acordul secretarului general, conform legii;

Completeaza la termenele legale si rdspunde de Tntocmirea registrului centralizator;

Intocmeste rapoartele statistice la termenele legale privind situatiile din evidentele agricole in
vederea Tnaintarii la Directia de Statistica ori alte institutii;

Intocmeste, elibereazia si raspunde de corectitudinea datelor din atestatele de producitor
agricol, carnetele de comercializare, conform legii 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de
reglementare a pietei produselor din sectorul agricol;

intocmeste, elibereaza si raspunde de adeverinte, certificate, corespondenta si alte documente
ce rezulta din evidentele registrelor agricole, conform legii;

Intocmeste, elibereaza si raspunde de corectitudinea datelor din biletele de proprietate a
animalelor, conform legii;

Efectueaza documentele si procedurile necesare in baza Legii 17/2014 privind vanzarea-
cumpadrarea terenurilor din extravilan, cu modificarile si completarile ulterioare;

Intocmeste  situatiile lunare/trimestriale/semestriale/anuale  statistice si le 1inainteaza
institutiilor/autoritatilor abilitate, potrivit legii;

Afiseaza, asigura publicarea datelor din compartimentul de resort, potrivit normelor in vigoare;
Intocmeste situatiile lunare/trimestriale/semestriale referitoare la deseurile de animale si le
inainteaza Directiei Sanitar - Veterinare;

Ia masuri pentru buna administrare a pasunatului;

Se deplaseaza pe teren ori de cate ori este necesar pentru insccrierea datelor din registrele
agricole, atestate de producdtor agricol, carnete comercializare ori alte date referitoare la
registre agricole ori fondul funciar;

Partificd la aplicarea legilor fondului funciar/proprietatii si altor acte normative, potrivit
normelor legale in vigoare;

Ia masurile necesare pentru solutionarea cererilor cetdtenilor privitoare la fondul funciar,
cadastru, registrul agricol, etc;

Solutioneaza petitiile in baza OG 27/2002 cu modificarile si completarile ulterioare, in
domeniul de competenta;

Preda documentele cétre responsabilul cu arhiva pe baza de proces-verbal de predare primire si
inventar, In formatul prevazut de legislatia privind arhivele nationale.

Exercita atributiile Tn cadrul comisiilor stabilite de primar ori de Consiliul local, potrivit legii;
Intocmeste rapoarte de specialitate si alte rapoarte necesare la proiectele de acte administrative
sau 1n alte situatii cerute de primar ori sefii ierarhici ;

Respecta Regulamentul UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE;

Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, date de Consiliul Local, primar, viceprimar
ori de secretarul general;

Intocmeste rapoarte de specialitate si alte rapoarte necesare la proiectele de acte administrative
sau 1n alte situatii cerute de primar ori seretarul general;

Respecta Regulamentul UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE;

Exercita atributiile Tn cadrul comisiilor stabilite de primar ori de Consiliul local, potrivit legii;



4. Indeplineste alte atributii repartizate de Primar, Consiliul local ori de secretarul general al

U.A.T., potrivit legii;

K. COMPARTIMENT CADASTRU AGRICOL:

1.

2.

> »

v

o

=

e

10.

11

Tine evidenta tuturor titlurilor de proprietate, Ordine ale Prefectului in registre speciale,
numerotate, sigilate, elibereaza titlurile de proprietate, in conditiile legii.
Participa si efectueazd masuratorile terenurilor si altor imobile, intocmeste schitele, procesele-
verbale de punere 1n posesie, planurile parcelare si alte documente specifice, in conditiile si
termenele legale;
Raspunde de intocmirea documentatiilor ce sta la baza titlurilor de proprietate;
Ia masurile necesare pentru solutionarea cererilor, contestatiilor si orice alte situatii privitoare
la fondul funciar si a legilor proprietatii;
Intocmeste si prezintd primarului rapoarte cu problemele agricole ale localittii si pentru
ajutorarea cetatenilor in domeniul agricol;
Tine si rdspunde de registrele, dosarele, cererile de reconstituire a dreptului de proprietate,
contestatii, cererile de inscriere in CAP, cererile si alte documente referitoare la fondul funciar.
Se deplaseaza pe teren ori de cate ori este necesar pentru efectuarea unor constatari la cererea
cetateilor ori din oficiu, dispuse de primar, viceprimar ;
Se ocupa cu scrierea fiselor tehnice de punere-n posesie dupa efectuarea punerilor In posesie,
procese-verbale de punere-n posesie,;
Tine evidenta pe dosare a anexelor la Legile fondului funciar si alte evidente referitoare la legile
proprietdtii, amendamentele, corespondenta, opereazd amendamentele emise de Comisia
Judeteana de fond funciar, tine evidenta dosarelelor cu hotdrari judecatoresti, contestatii ,
registrele cu procese-verbale de punere-n posesie si alte documente de fond funciar si raspunde
de acestea.
Intocmeste notele de prezentare si alte documente specifice pentru prezentare la Comisia
judeteand de Fond Funciar, OCPI, etc ;

. Solutioneaza petitiile in baza OG 27/2002 cu modificarile si completarile ulterioare, ih domeniul
de competenta;

12. Intocmeste rapoarte de specialitate si alte rapoarte necesare la proiectele de acte administrative

1

14.

15.
16.

17.

18.
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sau 1n alte situatii cerute de primar ori sefii ierarhici ;

. Respecta Regulamentul UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE;

Preda documentele catre responsabilul cu arhiva pe baza de proces-verbal de predare primire
si inventar, in formatul prevazut de legislatia privind arhivele nationale.

Exercita atributiile in cadrul comisiilor stabilite de primar ori de Consiliul local, potrivit legii;
Tine evidenta si planurile cadastrale, parcelare, opereaza pe aceste planuri si in evidente dupa
masuratorile legale si intocmirea actelor de punere-n posesie si proprietate, tine registrele de
masuratori;

Se implicd si ia masurile necesare pentru administrarea corespunzdtoare a islazurilor comunale
si a altor terenuri proprietatea localitatii;

Exercita orice alte atributii prevazute de lege ori date de Consiliul local, primar, viceprimar ;

L. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA:

1. Aplica legislatia In domeniul asistentei sociale.

2. Primeste, verificd si solutioneaza in conditiile si termenele legale cererile privitoare la
drepturile de ajutor social, a alocatiilor (indemnizatiilor) de nastere, ajutorului pentru
incdlzirea locuintelor, ajutoare de urgentd, ajutoare de inmormantare, alocatii de sustinere a



10.

11.
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13.

14.

15

16.

17.

18.

19.

20.

familiilor, persoane cu handicap si orice alte prestatii sociale, in conditiile si termenele
legale;

Transmite in conditiile si termenele legale situatiile statistice, borderouri, centralizatoare §i
orice alte documente legale catre institutiile de profil ;

Intocmeste documentatiile previazute de lege, respectiv anchetele sociale, fisele de calcul,
solicitd avizele de control financiar preventiv si propune in scris luarea masurilor care se
impun;

Transmite referatele de anchetd sociale institutiilor abilitate in conditiile si termenele
solicitate si cele prevazute de actele normative 1n vigoare;Raspunde de datele cuprinse in
referatele de ancheta sociala si celelalte documente intocmite;

Constata, propune si ia masurile necesare de recuperare in cazul incasarii fara drept a unor
drepturi necuvenite de beneficiarii drepturilor de asistenta sociala;

Comunica actele administrative si alte acte juridice din domeniul asistentei sociale,
beneficiarilor si institutiilor abilitate;

Aplica legislatia Tn domeniul drepturilor si protectiei copilului prevazuta de Legea
272/2004, Legea 18/1990 si orice alte acte normative specifice. Colaboreaza cu Directia
Judeteana pentru Protectie Drepturilor Copilului in privinta ludrii oricarei masuri prevazute
de legislatia specificd; Propune, ia masurile necesare si transmite datele necesare in
privinta protectiei drepturilor copilului;

Verifica, coordoneaza si ia masurile necesare pentru asistentii personali ai persoanelor cu
handicap;

Aplica legislatia privitoare la drepturile si protectia persoanelor cu handicap, potrivit Legii
448/2006 cu modificarile si completarile ulterioare, a Normelor de aplicare si a altor acte
normative specifice;

Aplica legislatia si solutioneaza cazurile privitoare la persoanele varsnice;

. Aplica legislatia specifica, intocmeste documentele, solutioneaza cazurile in toate celelalte

probleme din domeniul asistentei sociale si raspunde de toate actele si activitdtile
desfasurate;

Verifica datele Tn programul informatic (PATRINVEN) sau alte programe/aplicatii, pentru
aplicarea actelor normative in domeniul asistentei sociale;

Colaboreaza cu toate compartimentele de resort pentru aplicarea normelor legale;

. Solutioneazd petitiile Tn baza OG 27/2002 cu modificdrile si completarile ulterioare, in

domeniul de competenta;

Intocmeste rapoarte de specialitate si alte rapoarte necesare la proiectele de acte
administrative sau in alte situatii cerute de primar ori sefii ierarhici ;

Respectd Regulamentul UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si
de abrogare a Directivei 95/46/CE;

Preda documentele catre responsabilul cu arhiva pe baza de proces-verbal de predare
primire si inventar, In formatul prevazut de legislatia privind arhivele nationale.

Exercita atributiile Tn cadrul comisiilor stabilite de primar ori de Consiliul local, potrivit
legii;

Exercita orice alte atributii in domeniul asistentei sociale prevazute de legislatia Tn vigoare,
date prin lege compartimentelor de asistentd sociald, asistentilor sociali, lucratorilor sociali,
functionarilor cu atributii in domeniul asistentei sociale ori dispuse de Consiliul Local,
primar, viceprimar si secretar general;

M. COMPARTIMENT URBANISM SI TRANSPORT PUBLIC
LOCAL:

1.

Intocmeste certificatele de urbanism, autorizatiile de construire, desfiintare, avizele,
autorizatii de bransamente si alte documente in domeniul urbanismului;



Tine evidentele prevazute de lege privitoare la certificatele de urbanism, autorizatiile de
construire/desfiintare, registrele de control, disciplind 1n constructii, alte tipuri de
autorizatii, respectiv brangamente individuale, autorizatii foraje si excavari.

Face publice certificatele de urbanism, autorizatiile si alte documente specifice, potrivit
legii;

Intocmeste si transmite situatiile statistice la Directia de Statistici, Directia Judeteani
(Inspectoratul) de Stat in Constructii, In conditiile si termenele legale;

Verifica in teren situatiile si conditiile de respectare a lucrarilor autorizate si neautorizate si
propune primarului luarea masurilor prevazute de lege;

Verificd indeplinirea de cétre beneficiarii autorizatiilor de construire/desfiintare a modului
de respectare a acestora si propune primarului luarea masurilor prevazute de lege;
Colaboreaza cu celelalte compartimente de resort din aparatul de specialitate pentru
aplicarea normelor legale in domeniul urbanismului, debitarea cladirilor la expirarea
valabilitatii autorizatiilor de construire;

Transmite Tn scris si in format electronic, conform cerintelor, situatii catre Inspectoratul
(Directia) de Stat in Constructii si alte institutii abilitate.

Tine evidenta Planului Urbanistic al comunei Bucsani, Regulamentul local de Urbanism,
Planurile de urbanism zonale, planurile urbanistice de detaliu;

10. Se ocupa de activitatea de autorizatii pentru serviciile publice de transport public local,

11.

potrivit Legii nr. 92/2007, Legii nr. 51/2006, Ordin 206/2007, Ordin 207/2007 si legislatiei
specifice;

Solutioneaza petitiile Tn baza OG 27/2002 cu modificarile si completarile ulterioare, In domeniul de
competenta;

12. intocmeste rapoarte de specialitate si alte rapoarte necesare la proiectele de acte

13.

administrative sau 1n alte situatii cerute de primar ori sefii ierarhici ;

Respecta Regulamentul UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si
de abrogare a Directivei 95/46/CE;

14. Preda documentele céatre responsabilul cu arhiva pe baza de proces-verbal de predare primire si

inventar, Tn formatul prevazut de legislatia privind arhivele nationale.

15. Exercita atributiile in cadrul comisiilor stabilite de primar ori de Consiliul local, potrivit legii;
16. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, date de Consiliul Local, primar ori

viceprimar, n conditiile legii.

N. COMPARTIMENT MEDIU:

1.

2.

W

9

Monitorizeazd agentii economici subordonati Consiliului Local, in vederea prevenirii de
poluari accidentale;

Promoveaza o atitudine corespunzatoare fatd de comunitate in legaturd cu importanta
protectiei mediului;

. Inlocuieste documentele perimate cu cele in vigoare;
. Participa la identificarea periodicd a aspectelor de mediu, determinarea semnificatiei lor si

stabilirea obiectivelor specifice;

. Raspunde de evidenta gospodariilor care detin pubele;
. Solutioneaza si raspunde legal la toate adresele (cereri, reclamatii, note interne) conform

legislatiei in vigoare;

. Centralizeaza si raporteaza Agentiei pentru Protectia Mediului Dambovita in termenele

prevazute de lege, datele solicitate sau altor ;

. Centralizeaza si raporteaza Institutului National de Statistica datele solicitate cu privire la

protectia mediului la nivelul comunei Bucsani;

. Colaboreaza cu servicii si compartimentele din cadrul institutiei;



10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Participa, cand este desemnat,la sedintele si intrunirile ce au ca tema masuri de protectia
mediului organizate la nivel judetean sau national;

Intocmeste referate, rapoarte de specialitate in vederea promovarii spre aprobare in Consiliul
Local;

Face propuneri privind rezolvarea problemelor edilitar-gospodaresti ale cetatenilor;
Urmareste mentinerea curateniei in locurile de depozitare stabilite pentru deseurile rurale de
orice fel;

Asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului
si gospodaririlor apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor;

Efectueaza controale, planificate si neplanificate, la persoanele fizice si juridice, privind
respectarea prevederilor legale in domeniul protectiei mediului;

Stabileste masuri de conformare pentru persoanele fizice si persoanele juridice supuse
controlului, constata si aplica contraventiile prevazute de actele normative in vigoare;

. Efectueaza controale planificate sau neplanificate persoanelor fizice si juridice, privind

respectarea prevederilor legale in domeniul organizarii, administrarii si exploatarii pajistilor
permanente precum si indeplinirii obligatiilor prevazute in contract;

Stabileste masuri de conformare pentru persoanele fizice si juridice supuse controlului,
constata si aplica contraventiile prevazute de actele normative in vigoare;

Intocmeste raport de lucru la sfarsitul fiecarei luni pe care il prezinta Sefului serviciului
contabilitate, taxe, impozite locale, achizitii publice , Mediu si Registraturd si
viceprimarului;

Depistarea/localizarea/punctelor de gunoaie necontrolate, luarea de masuri pentru eliminarea
acestora,urmarirea periodica a tuturor punctelor vechi si cele noi care apar in timp;

Sd urmareasca identitatea celor care nu respecta normele de curdtenie si sd aducd la
cunostinta Viceprimarului numele,prenumele si localitatea de domiciliu a acestora;
Urmareste curdtenia in parcul Dalles si ia mdsuri pentru mentinerea si eliminarea factorilor
ce produc aceste deficiente;

Solutioneaza petitiille In baza OG 27/2002 cu modificarile si completdrile ulterioare, in
domeniul de competenta;

Verifica si 1ia masurile necesare pentru gospodarirea localitatii, potrivit OG 21/2002 aprobata
de Legea nr.515/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;

Preda documentele catre responsabilul cu arhiva pe baza de proces-verbal de predare primire
si inventar, In formatul prevazut de legislatia privind arhivele nationale.

Exercita atributiile in cadrul comisiilor stabilite de primar ori de Consiliul local, potrivit
legii;

Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, date de Consiliul Local, primar ori
viceprimar,sef serviciu in conditiile legii.

O. REGISTRATURA, ARHIVA:

O1. Activitatea de registratura

Inregistreaza si tine evidenta corespondentei in registrul de intrare-iesire, atat in format scris cat
si in format electronic, asigura transmiterea lor potrivit repartizarii facute de primar si urmareste
comunicarea raspunsului in termen legal.

Predd documentele primite cétre functionarii din compartimente pe baza de semnatura;
Urmareste modul de descarcare al documentelor.

Asigura aplicarea Legii 52/2003 privind transparenta decizionala in administrattia publica;
Asigura aplicarea Legii nr. 544/2001 privind accesul la informatiile publice si a normelor de
aplicare;

Asigura aplicarea OG 27/2002 privind petitiile;

1.

2.

4.

a



7. Asigura afisarea /publicarea documentelor si informatiilor, potrivit legii;

8. Asigurd verificarea, descarcarea documentelor, inregistrarea si comunicarea de pe si la adresa
de posta electronica;

9. Intocmeste rapoarte de specialitate si alte rapoarte necesare la proiectele de acte administrative
sau 1n alte situatii cerute de primar ori sefii ierarhici ;

10. Respecta Regulamentul UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE;

11. Preda documentele catre arhiva pe baza de proces-verbal de predare primire si inventar, in
formatul prevazut de legislatia privind arhivele nationale.

12. Exercita atributiile in cadrul comisiilor stabilite de primar ori de Consiliul local, potrivit legii;

13. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, date de Consiliul Local, primar, viceprimar, ,
in conditiile legii.

14. Intocmeste actele de expediere a corespondentei.

02. ARHIVA:

1. Preia documentele 1n arhiva, conform legii;

2. Tine evidentele pe registre conform Legii 16/1996 modificata;

3. Asigura securitatea documentelor din arhiva, potrivit legii;

4. FElibereaza copii de pe documente, in conditiile legii;

5. Intocmeste inventarele documentelor;

6. Propune si participa la selectia documentelor;

7. Participa la intocmirea Nomenclatorului documentelor;

8. Exercita orice alte atributii prevazuta de legea 16/1996 privind arhivele nationale;

9. Exercita alte atributii stabilite de primar, viceprimar, secretar, conform legii;

P. COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA:

1. Propune membrii in CLSU, COAT si SVSU;

2. Intocmeste planurile anuale si cele specifice situatiilor de urgenta;

3. Asigura respectarea criteriilor de performanta pentru constituirea serviciului de urgenta
voluntar si elaborarea regulamentului de organizare si functionare al acestuia;

4. Coordoneaza organizarea permanentd a interventiei in caz de incendiu, asigura participarea
la interventie a serviciului voluntar de urgentd cu mijloacele din dotare si conducerea
interventiei, pana la stingerea incendiului ori pana la sosirea fortelor inspectoratului;

5. Asigura controlul respectarii masurilor de aparare impotriva incendiilor pe timpul adunarilor
sau al manifestarilor publice;

6. Asigura controlul respectarii masurilor de aparare impotriva incendiilor la constructiile si
instalatiile tehnologice aparfinind domeniului public §i privat al unitatii administrativ-
teritoriale, precum si la institutiile publice (Scoli, Gradinite, Camine Culturale, Centrul de
Asistentd Medico-Sociala si orice alte institutii de pe raza comunei Bucsani);

7. Verifica indeplinirea masurilor stabilite prin avizele, autorizatiile si acorduri ;

8. Realizeaza si mentine in stare de functionare a cailor de acces, a sistemelor de anuntare,
alarmare, precum si de alimentare cu apa in caz de incendiu;

9. Organizeaza si executd, prin serviciul de urgenta voluntar, controlul respectarii regulilor de
aparare impotriva incendiilor la gospodariile cetatenesti; informeaza populatia cu privire la
modul de comportare si de interventie in caz de incendiu;

10. Propune asigurarea dotarii serviciilor de urgenta voluntare, potrivit normelor, cu mijloace

tehnice pentru aparare impotriva incendiilor si echipamente de protectie specifice, carburanti,
lubrifianti si alte mijloace necesare susfinerii operatiunilor de interventie, inclusiv hrana si
antidotul pentru participantii la interventiile de lunga durata;



11.

12.
13.
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15.

16.
17.

18.

19.

20.
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23.
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Informeaza de indata, prin orice mijloc, inspectoratul despre izbucnirea si stingerea, cu forte
si mijloace proprii, a oricarui incendiu pe raza unitatii administrativ-teritoriale, iar in termen de
3 zile lucratoare completeaza si trimite acestuia raportul de interventie;

Analizeaza impreuna cu primarul localitatii anual dotarea cu mijloacele tehnice de aparare
impotriva incendiilor §i asigurd completarea acesteia, conform normelor in vigoare;

Comunica de indata inspectoratului scoaterea si repunerea din/in funcfiune a oricarei
autospeciale de interventie, precum si, in scris, dotarea cu autospeciale de interventie noi;

intocmeste planificarile cu personalul CLSU, SVSU conform normelor, urmareste realizarea
atributiilor acestuia si confirma activitatea acestora.

Gestioneza mijloacele de interventie sl toate celelalte bunuri din dotarea SVSU pe linia
prevecnirii §i stingerii incendiilor;

Asigura activitatea specifica ca Agent de Inundatii la nivelul UAT;

Colaboreaza cu institutiile publice, ISU Dambovita si alte institutii, pe linia PSI sl situatiilor
de urgenta.

Intocmeste rapoarte de specialitate si alte rapoarte necesare la proiectele de acte
administrative sau 1n alte situatii cerute de primar ori sefii ierarhici ;

Respecta Regulamentul UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE;

Efectueazd controale, constatdri 1n teren, intocmeste procese-verbale si alte acte de constatare,
propune primarului §i viceprimarului luarea masurilor prevazute de legislatia in vigoare.

Predd documentele catre arhiva pe bazd de proces-verbal de predare primire si inventar, in
formatul prevazut de legislatia privind arhivele nationale.

Exercita atributiile Tn cadrul comisiilor stabilite de primar ori de Consiliul local, potrivit
legii;

Indeplineste orice alte obligatii previzute de lege pentru apararea impotriva incendiilor si le
specifice situatiilor de urgenta, precum si cele date de Consiliul local, primar, viceprimar, sef serviciu.

COMPARTIMENT AUXILIAR:

1. Asigura curatenia in incinta institutiei, curtea interioara, intretinerea, administrarea, curatenia in
Parcul ”Dalles” si alte bunuri de utilitate publica;

2. Asigura functionarea corespunzatoare a mijloacelor de transport, inclusiv a utilajelor din dotare;
3. Asigura lucrarile speficice serviciilor publice;

4. Asigura paza obiectivelor, potrivit normelor in vigoare;

5. Asigura intocmirea programelor necesare precum si lucrarile de gospodarie comunala;

6. Exercita orice alte atributii stabilite de Consiliul local, primar, viceprimar;
COMPARTIMENT SERVICII PUBLICE:

1. Asigura realizarea/furnizarea serviciilor publice, potrivit legii;
2. Exercita orice alte atributii stabilite de Consiliul local, primar, viceprimar;

COMPARTIMENT PAZA:

p—

Asigura paza obiectivelor, potrivit normelor in vigoare;

Verifica si monitorizeaza obiectivele de paza;

3. Participa la intocmirea planurilor de paza, asigura insusirea prevederilor si aplicarea
acestora de catre personalul entitatii;

4. Personalul de paza este obligat sa cunoasca si sa respecte legislatia si indatoririle ce-i revin,

fiind direct raspunzator pentru paza si integritatea obiectivelor, bunurilor si valorilor

incredintate.

L



5. Coopereaza cu organele de politie in executarea cercetarilor pentru fapte sau infractiuni
savarsite in obiectivele de paza;
6. Exercita orice alte atributii stabilite de Consiliul local, primar, viceprimar;

T. CAMIN CULTURAL

Art. 1. - (1) Caminul cultural Bucsani, denumit in continuare camin cultural, este o institutie
publica de culturd, fara scop lucrativ, care functioneaza sub autoritatea consiliului local
functioneaza sub autoritatea consiliului local Bucsani, interjudetene; finantata din venituri proprii si
din alocatii de la bugetul local.

(2) Caminul cultural are filiale pe raza unitatii administrativ-teritoriale in care functioneaza,
respectiv satul Bucsani, satul Habeni si satul Racovita, judetul Dambovita.

Art. 2. - Caminul cultural si desfagoara activitatea in conformitate cu prevederile legislatiei
romane in vigoare si ale propriului regulament de organizare si functionare, elaborat in temeiul
regulamentului-cadru.

Art. 3. - Caminul cultural are sediul in imobilul situat in Bucsani, str.Linia Bradului, nr.675,
judetul Dambovita. Toate actele, anunfurile, publicatiile etc. vor contine denumirea completa a
institutiei si indicarea sediului.

Art. 4. - Caminul cultural initiaza si desfasoara proiecte in domeniul educatiei permanente
(economica, juridica, artisticd, ecologica etc), al culturii traditionale si al creatiei populare
contemporane, urmarind cu consecventa:

a) organizarea si desfasurarea de activitafi cultural-artistice si de educatie permanenta;

b) conservarea si transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale, ale
patrimoniului cultural national si universal,

¢) organizarea sau sustinerea formatiilor artistice de amatori, de concursuri si festivaluri, inclusiv a
participarii formatiilor la manifestari culturale intercomunale si interjudetene;

d) organizarea sau sustinerea activitatii de documentare a expozitiilor temporare sau permanente,
elaborarea de monografii si lucrari de prezentare turistica;

e) difuzarea de filme artistice si documentare;

f) organizarea cercurilor stiingifice si tehnice, de arta populara, plastica si de gospodarie faraneasca;
g) organizarea si desfasurarea cursurilor de formare profesionala continua;

h) organizarea si desfasurarea activitatilor de interes comunitar.

Art. S. - Pentru indeplinirea obiectivelor sale caminul cultural are urmatoarele atributii principale:

a) organizeaza si desfdsoard activitdti de educatie permanenta;

b) organizeaza si desfasoara activitati cultural-artistice;

¢) promoveaza obiceiurile si traditiile populare specifice zonei, precum §i creatia populara
contemporana locala;

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

e) organizeaza si desfasoara activitati, proiecte si programe privind conservarea §i transmiterea
valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale si/sau apartinand patrimoniului cultural
national si universal;

f) organizeaza si/sau sustine formatiile artistice de amatori, organizeaza concursuri si festivaluri
folclorice, inclusiv sustinerea participarii formatiilor la manifestari culturale la nivel local, zonal
sau national;

g) organizeaza si/sau participa la activitati de documentare, expozifii temporare sau permanente,



elaborarea de monografii si lucrari de prezentare turisticd;

h) difuzeaza filme artistice si documentare;

i) organizeaza cercuri stiintifice si tehnice, de artd populara si de gospodarie tardneasca; desfasoara
activitati turistice si tehnico-aplicative n cadrul unor cercuri stiintifice, tehnice si formatii artistice;
J) organizeaza si desfasoara cursuri de educatie civica si de formare profesionald continud proprii
sau prin universitatile populare rurale;

k) asigura participarea la proiecte i schimburi culturale interjudetene, nationale §i internationale;
1) organizeaza si realizeaza alte activitati Tn conformitate cu obiectivele institugiei si cu prevederile
legale in vigoare.

Art. 6. - Pentru exercitarea atributiilor care 1i revin si realizarea activitatilor specifice caminul
cultural colaboreaza cu institutii de specialitate, organizatii neguvernamentale, persoane juridice de
drept public sau privat si cu persoane fizice, fara a exprima nici un fel de interese de grup (etnice,
politice, religioase etc).

Art. 7. - (1) Patrimoniul caminului cultural este format din drepturi si obligatii asupra unor bunuri
aflate Tn proprietatea publica sau privata a unitatii administrativ-teritoriale, pe care le administreaza
in conditiile legii, sau in proprietatea privata a institutiei.

(2) Patrimoniul caminului cultural poate fi imbogatit 51 completat prin achizitii, donatii, precum si
prin preluarea in regim de comodat sau prin transfer, cu acordul partilor, de bunuri din partea unor
institutii ale administratiei publice centrale si locale, a unor persoane juridice de drept public si/sau
privat, a unor persoane fizice din tarad sau din strainatate.

(3) Bunurile mobile si imobile aflate in administrarea caminului cultural se gestioneaza potrivit
dispozitiilor legale in vigoare, conducerea institugiei fiind obligata sa aplice masurile de protectie
prevazute de lege, in vederea pretejdrii acestora.

Art. 8. - In cadrul caminului cultural functioneaza personal de conducere, personal de specialitate,
personal didactic din invatdmantul preuniversitar §i universitar, experti din tard si straindtate, dupa
caz, precum si personal auxiliar.

Art. 9. - (1) Structura organizatorica si numarul de posture sunt aprobate de consiliul local
(2) Atributiile personalului Tncadrat la caminul cultural sunt cele prevazute in fisele postului.

Art. 10. - Personalul de specialitate si, dupa caz, cel auxiliar, incadrat Tn ciminul cultural, are
obligatia de a absolvi un curs de perfectionare o data la 3 ani.

Art. 11. - Conducerea operativa a caminului cultural este asigurata de un director numit prin
concurs, potrivit legii.

Art. 12. - (1) Directorul caminului cultural are urmatoarele atributii:

a) asigura conducerea activitafii curente a institutiei;

b) elaboreaza programele de activitate anuale si pe etape;

¢) conduce nemijlocit si concret un domeniu distinct din activitatile de profil specifice;

d) organizeaza personalul, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

Art. 13. - (1) In cadrul caminului cultural se organizeaza un consiliu consultativ format din 5-11
membri, care 1si desfasoara activitatea pe baza de voluntariat; din acest consiliu fac parte
reprezentanti de frunte ai comunei, din partea scolii, cultelor, primariei, tinerilor, pensionarilor,
gospodarilor agricoli sau a unor asociatii care isi desfasoara activitatea pe raza comunei, precum §i
responsabilii filialelor caminului cultural.

(2) Componenta consiliului consultativ este propusa de directorul institutiei si aprobata de consiliul
local, cu avizul centrului judetean pentru conservarea si promovarea culturii traditionale.



(3) Componenta consiliului consultativ se stabileste pentru o perioada de 4 ani.
(4) Consiliul consultativ se Intruneste trimestrial sau ori de cate ori este nevoie si indeplineste
urmatoarele atributii principale:

- se pronunta asupra programului anual de activitate si a prioritdtilor de finantare;

- analizeaza trimestrial activitatea desfasurata si modul de finantare a activitatilor;

- face propuneri privind schimbarile necesare 1n structura institutiei, care se inainteaza spre
aprobare consiliului local.

(5) Dezbaterile consiliului consultativ se consemneaza in procesul-verbal de sedinta si se semneaza
de toti participantii la lucrarile sedintei.

Art. 14. - (1) Caminul cultural este finantat din venituri proprii si din alocatii de la bugetul local.
(2) Veniturile extrabugetare se obtin din activitati realizate direct de cdminul cultural, si anume:

a) incasari din spectacole, proiectii de filme, discoteci si videodiscoteci;

b) inchirieri de sali si bunuri;

¢) valorificarea unor lucrari realizate Tn cadrul cercurilor si cursurilor aplicative;

d) taxe de inscriere la cercuri §i cursuri proprii sau ale universitatilor populare rurale;

e) difuzarea unor publicatii din domeniul culturii populare, educatiei permanente, stiintei si
literaturii, cu respectarea prevederilor legale n vigoare;

f) prestarea altor activitati sau servicii culturale, de educatie permanenta etc, in conformitate cu
obiectivele institutiei §i cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 15. - (1) Prezentul regulament se completeaza de drept cu actele normative in vigoare.

(2) Directorul caminului cultural, Tn baza prezentului regulament si cu respectarea dispozitiilor
legale in vigoare, elaboreaza Regulamentul de ordine interioara al institutiei.

(3) Orice modificare si completare a prezentului regulament vor fi propuse de director, in vederea
aprobarii de catre autoritatea tutelara.

U. BIBLIOTECA

Art.1. (1) Denumirea institutiei este Biblioteca comunald Bucsani, fiind denumita in
continuare Biblioteca Comunald Bucsani si functioneaza potrivit prezentului regulament de
organizare si functionare si legislatiei in vigoare respectiv, Legea nr. 334 din 31 mai 2002,
republicatd, Legea bibliotecilor, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Biblioteca Comunala Bucsani este biblioteca de drept public, cu acces liber la raft,
infiintatd si organizatd de/si in subordinea Consiliului Local al Comunei Bucsani.

Art.2. (1) Biblioteca Comunald Bucsani este organizata ca institutie publica fara
personalitate juridicd, fiind finantata integral din bugetul local.

(2) Biblioteca Comunala Bucsani poate fi finantata si din alte surse, in conditiile legii,
respectiv de alte persoane juridice de drept public sau de drept privat, de persoane fizice ori
prin donatii, sponsorizari sau din alte surse legale.

Art.3. (1) Biblioteca Comunald Bucsani este biblioteca publica cu profil enciclopedic, pusa
in slujba comunitatii din comuna Bucsani si permite accesul gratuit la colectii, baze de date si
surse proprii de informatii.



(2)  Biblioteca Comunald Bucsani, asigurd egalitatea accesului la informatii si la
documentele necesare informarii, educatiei permanente, petrecerii timpului liber si dezvoltarii
personalitatii utilizatorilor, fard deosebire de statutul social ori economic, de varsta, sex,
apartenenta politica, religioasa ori etnica.

Art.4. Biblioteca Comunala Bucsani are sediul in comuna Bucsani in incinta Salii de Sport
Bucsani si administreaza/utilizeaza un patrimoniu distinct, care face parte din domeniul public
local.

Art.5. (1) Biblioteca Comunala Bucsani functioneazd ca institutie publicd specializata, ale carei
atributii principale sunt: constituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea si conservarea colectiilor de
carti, a publicatiilor seriale, a altor documente de bibliotecd si a bazelor de date pentru a facilita
utilizarea acestora in scop de informare, cercetare, educatie sau recreere; initierea, organizarea si
desfasurarea de proiecte si programe culturale, inclusiv 1n parteneriat cu autoritati si institutii publice sau
prin parteneriat public-privat.

(2)Biblioteca Comunala Bucsani constituie, organizeaza si dezvolta colectii enciclopedice
reprezentative de carti si alte documente grafice si audiovizuale, precum si de alte materiale purtatoare
de informati



(3)Activitatea Bibliotecii Comunale Bucsani se structureaza si se dimensioneaza raportat la
populatia si necesitatile comunitatii locale, dezvoltarea sa fiind finantatd din bugetul local si din
alte surse, potrivit legislatiei in vigoare.

(4)  Biblioteca Comunald Bucsani organizeaza activitatea de lecturd publica si oferd servicii de
documentare si informare comunitara, accesul la colectiile si la bazele de date proprii fiind gratuit.

Art.6. Ca institutie publica, parte integranta din sistemul informational national, Biblioteca
Comunala Bucsani indeplineste, corespunzator resurselor alocate si cerintelor comunitatii locale,
urmatoarele atributii:

a) constituie, organizeaza, prelucreazd, dezvolta si conserva colectii de carti, publicatii seriale si
alte documente de biblioteca pentru a facilita utilizarea acestora in scop de informare, cercetare,
educatie sau recreere;

b) asigura servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare 1n sala de lectura, de
documentare, lectura si educatie permanenta, prin imprumut pentru adulti si copii;

C) achizitioneaza, constituie si dezvolta baze de date, organizeaza cataloage si alte instrumente de
comunicare a colectiilor, in sistem traditional si informatizat, formeaza si indruma utilizatorii in
folosirea acestor surse de informare;

d) faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori baze
de date, prin imprumutul interbibliotecar;

e) initiazd, organizeaza sau colaboreaza la derularea unor proiecte, programe si activitati de
diversificare, modernizare si informatizare a serviciilor de biblioteca (in functie de alocatiile
bugetare), de valorificare a colectiilor de documente si a traditiilor culturale locale, judetene si
nationale, de animatie culturald si de educatie permanenta.

Art.7. Pentru indeplinirea atributiilor si competentelor ce 1i revin, potrivit nivelului de
organizare, potentialului de dezvoltare a serviciilor specifice, cerintelor utilizatorilor activi si
virtuali, precum si Tn baza programelor de dezvoltare a localitatii, Biblioteca Comunald Bucsani
realizeaza urmatoarele activitati:

a) colectioneaza documentele necesare organizarii in conditii optime a activitatii de informare,
documentare si lectura, la nivelul comunitatii locale, realizand completarea curenta si retrospectiva
a colectiilor prin achizitii, transfer, donatii, schimb interbibliotecar si prin alte surse legale;

b) realizeaza evidenta globalad si individuald a documentelor, in sistem traditional si informatizat (in
functie de stadiul de informatizare propriu), cu respectarea standardelor bibliografice de constituire a
acestora In unitati de Tnregistrare



c) efectueaza prelucrarea bibliograficd a documentelor 1n sistem traditional si informatizat, cu
respectarea normelor standard de catalogare, clasificare si indexare;

d) efectueaza operatiuni de Tmprumut al documentelor pentru studiu, informare si lecturd la
domiciliu sau in sdlile de lecturd, cu respectarea regimului de circulatie a documentelor si a
normelor de evidenta a activitatii zilnice;

e) completeaza, organizeaza, prelucreaza si conserva bunurile culturale de patrimoniu cultural national,
constituite in colectii speciale, potrivit reglementarilor legale in vigoare (in masura 1n care detine
asemenea bunuri);

f) efectueaza activitatea de igienizare a spatiilor bibliotecare si de asigurare a conditiilor microclimatice
de conservare a colectiilor, precum si a conditiilor de utilizare a patrimoniului;

g) intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare fizicd sau valorica a documentelor
deteriorate ori pierdute de utilizatori, in conditiile legii;

h) elimina periodic din colectii documentele uzate moral sau fizic;

1) organizeaza activitatea de formare si informare a utilizatorilor, prin promovarea colectiilor, a
serviciilor si prin realizarea unor actiuni de animatie culturald si de comunicare a colectiilor;

j) organizeaza actiuni de sondare a intereselor de studiu, lecturd, informare si documentare a utilizatorilor
activi si potentiali, de promovare a serviciilor de biblioteca si participd la proiecte, programe si forme de
cooperare bibliotecara;

k) initiaza, sustine si deruleaza proiecte, programe si alte activitati specifice pentru dezvoltarea
serviciilor de bibliotecd, 1n interesul comunitatii locale si sustine formarea continud a personalului.

Art.8. Colectiile Bibliotecii Comunale sunt formate din: carti, publicatii seriale, manuscrise,
microformate, documente cartografice, documente de muzica tiparitd, documente audiovizuale,
documente grafice, documente electronice, documente fotografice, documente arhivistice si alte
categorii de documente, constituite in colectii sau provenite din donatii.

Art.9. Biblioteca detine colectii de documente care au statut de bunuri culturale comune si se
constituie, In functie de accesul utilizatorilor si de tipul de documente, 1n colectii destinate imprumutului
la domiciliu si colectii destinate consultarii 1n sala de lecturd, de informare si documentare.

Art.10. Documentele din categoria bunurilor culturale comune nu sunt mijloace fixe si au regim de
obiecte de inventar.

Art.11. (1) in functie de vechimea, raritatea, unicitatea, provenienta si valoarea culturald, unele dintre
documentele aflate Tn colectiile bibliotecii apartin, in conditiile legii, patrimoniului cultural national mobil



Art.12. (1) Colectiile Bibliotecii Comunale Bucsani se constituie si se dezvolta prin transfer,
schimb interbibliotecar, donatii, sponsorizari, precum si prin achizitionarea unor servicii culturale de
biblioteca, respectiv achizitionarea de documente specifice, publicatii, carti vechi si din productia
editoriala curenta, indiferent de valoarea lor si de suportul pe care au fost Tnregistrate sau fixate, cu
respectarea principiilor utilizarii eficiente a fondurilor publice, a transparentei si a tratamentului egal,
in conditiile legii.

(2) Colectiile bibliotecii trebuie sd asigure cel putin un document specific pe cap de locuitor.

Art.13. Evidenta documentelor din colectiile proprii se face in sistem traditional si
informatizat, conform normelor biblioteconomice obligatorii pentru toate bibliotecile publice si Tn
functie de gradul de informatizare specific.

Art.14. (1) Intrarea sau iesirea documentelor din evidenta bibliotecii se face numai pe baza unui
act insotitor: factura si specificatie, proces-verbal de donatie, chitanta, nota de comanda pentru
abonamente, act de transfer, proces-verbal de casare, act de imputatie, chitantd de achitare etc.

(2) Pentru documentele primite fara act insotitor de provenienta este obligatorie
intocmirea unui proces-verbal de intrare, cu borderou 1n anexa.

Art.15.(1) Evidenta documentelor de bibliotecd in sistem traditional se efectueaza pe formulare
tipizate, astfel:

a) Evidenta globala - prin Registrul de Miscare a Fondurilor (R.M.F.), in care se
inregistreaza fiecare stoc de publicatii sau iesire, iar anual se face si calcularea existentului;

b) Evidenta individuald - prin Registrul de Inventar (R.I), cu numerotare de la 1 la infinit, in care
se inregistreaza fiecare document de biblioteca;

C) Evidenta preliminard pentru publicatii seriale - pe fise tipizate, pana la constituirea lor in unitati
de evidenta;

d) Evidenta analitica pe fise Tnsotite de imagini foto - pentru bunurile culturale care fac parte din
patrimoniul cultural national mobil;

(2)  In actele de evidenta globala si individuald nu sunt admise stersaturi sau modificari decat n
cazuri justificate, cu consemnarea motivelor in procese-verbale ale caror numere se inscriu la rubrica
“observatii/mentiuni”.

Art.16. (1) Toate documentele intrate n patrimoniul bibliotecii se marcheaza cu stampila acesteia,
care se aplica: pe pagina de titlu, pe ultima pagind imprimata, la sfarsitul textului; pe pagina 11-111
etc, din interior; pe filele si anexele cu harti, scheme, tabele, ilustratii si reproduceri detasabile si/sau
nenumerotate



2) Numadrul de Registru Inventar este si numarul unic de identificare al fiecarui document de
biblioteca si se inscrie pe acesta, in vecindtatea stampilei, direct sau prin aplicarea unei etichete.

Art.17. (1) Biblioteca Comunala Bucsani este obligata sa-si dezvolte continuu colectiile de
documente, prin achizitionarea periodica de titluri din productia editoriald curenta, ca si prin
completarea retrospectiva, pentru a asigura o rata optima de innoire a colectiilor de 10-25 ani.

2) Rata de innoire a colectiilor este reprezentata de raportul dintre totalul documentelor existente
in colectiile bibliotecii si totalul documentelor achizitionate de aceasta.

(3)  Cresterea anuala a colectiilor trebuie sa fie de minimum 50 de documente specifice la 1000 de
locuitori, prin raportarea la populatia comunitatii locale.

Art.18. (1) In vederea asiguririi accesului utilizatorilor la informatiile continute in documente,
Biblioteca Comunald Bucsani are obligatia ca, in continuarea operatiunilor de evidenta, sa realizeze si
activitatile specifice de prelucrare curenta a documentelor intrate sau aflate in colectiile proprii, prin
efectuarea operatiunilor specifice de catalogare, clasificare si indexare, In regim traditional sau
informatizat.

(2)  Fiecare stoc de publicatii sau alte documente trebuie prelucrat si pus la dispozitia
utilizatorilor in maxim 30 de zile lucratoare de la intrarea acestuia in biblioteca.

3) Documentele pot fi puse la dispozitia utilizatorilor numai dupa prelucrarea lor
biblioteconomica integrald dupa transferarea lor in gestiunea compartimentelor de relatii cu publicul.

Art.19. Biblioteca Comunald Bucsani constituie, organizeaza si dezvolta, in functie de
dimensiunile colectiilor proprii, de structura de varsta si socio-profesionala a utilizatorilor, de
cerintele lor de informare si de stadiul specific de informatizare, un sistem de cataloage, In regim
traditional si informatizat, compus din:

a)  Catalogul General de Serviciu - in cadrul compartimentului de completare si prelucrare a
colectiilor;

b) Catalogul Alfabetic - pe nume de autori si titluri, care grupeaza descrierile bibliografice
ale documentelor, indiferent de continutul acestora, in ordinea strict alfabetica a numelor
autorilor si/sau titlurilor.

c) Catalogul Sistematic - n care descrierile documentelor sunt grupate dupa continutul lor, pe
domenii de cunoastere, conform indicilor C.Z.U.

Art.20. Pentru o corecta si rapidd informare a utilizatorilor, intre sistemul de catalogare al
bibliotecii si colectiile de documente ale acesteia trebuie s existe In permanenta o concordantd deplina.



Art.21. (1) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune destinate Tmprumutului la
domiciliu se pastreaza in compartimente, respectiv pentru copii si pentru adulti, care ordoneaza
documentele potrivit cotei sistematico-alfabetice si/sau tematice si
in care documentele se comunica in proportie de 70% -100% in sistem de acces liber la raft.

(2) Colectiile de documente cu statut de bunuri culturale comune si destinate n exclusivitate
consultarii Tn sala de lectura se pastreaza in depozit sau intr-o incapere speciald, in care, de regula,
documentele sunt conservate si ordonate potrivit tipului de suport material sau tematicii.

Art.22. Documentele bibliotecii se constituie intr-o singura gestiune, dar ele se pot constitui si in
gestiuni la nivelul compartimentelor in care acestea sunt organizate i utilizate 1n relatia cu utilizatorii.

Art.23. (1) Bibliotecarul nu este obligat sd constituie garantii gestionare, dar raspunde material pentru
lipsurile din inventar, potrivit reglementarilor legale in vigoare.

2) Bibliotecarul care are in responsabilitate colectii cu acces liber la raft ori sunt destinate
imprumutului la domiciliu, beneficiaza de un coeficient de 0,3% scadere din totalul fondului inventariat,
reprezentand pierdere naturald datorata unor cauze care nu puteau fi Inlaturate ori unor cazuri in care
pagubele au fost provocate din riscul minimal normal al serviciului.

(3) In cazuri de fortd majora, incendii, calamitdti naturale, devalizari si alte situatii care nu implicd o
raspundere personald, autoritatile publice locale pot dispune scoaterea din evidenta a documentelor
distruse, in baza unui proces-verbal de constatare.

(4)In cazuri de fortd majord, incendii, calamitati naturale, devalizari si alte situatii care nu implica o
raspundere personald, autoritdtile publice locale pot dispune scoaterea din evidentd a documentelor
distruse, in baza unui proces-verbal de constatare.

Art.24. (1) Documentele din categoria bunurilor culturale comune uzate fizic sau moral, pot fi
eliminate din colectiile bibliotecii, in conditiile legii, la minimum 6 luni de la achizitie, dupa verificarea
starii acestora de catre comisia locala de avizare a propunerilor de casare.

(2) Publicatiile seriale din categoria bunurilor culturale comune se pot elimina din colectiile
bibliotecii, daca nu mai pot fi utilizate 1n servirea intereselor de informare ale utilizatorilor, dupa
minimum 2 ani de la primirea lor in biblioteca.

(3)Eliminarea documentelor se efectueaza cu aprobarea autoritatilor publice locale, la propunerea
bibliotecarului responsabil.

(4) In cazuri de fortad majord, incendii, calamitati naturale, devalizari si alte situatii care nu implici o
raspundere personald, autoritdtile publice locale pot dispune scoaterea din evidentd a documentelor
distruse, in baza unui proces-verbal de constatare.



Art.24. (1) Documentele din categoria bunurilor culturale comune uzate fizic sau moral, pot fi
eliminate din colectiile bibliotecii, in conditiile legii, la minimum 6 luni de la achizitie, dupa
verificarea starii acestora de catre comisia locala de avizare a propunerilor de casare.

(3)Publicatiile seriale din categoria bunurilor culturale comune se pot elimina din colectiile bibliotecii,
dacd nu mai pot fi utilizate in servirea intereselor de informare ale utilizatorilor, dupa minimum 2 ani
de la primirea lor in biblioteca.

(5) Eliminarea documentelor se efectueaza cu aprobarea autoritdtilor publice locale, la propunerea
bibliotecarului responsabil.

Art.25. Colectiile de documente din biblioteca se verifica prin inventarieri periodice, o datd la 4 ani ,
potrivit art. 40, alin.8, lit. a) din Legea bibliotecilor nr.334/2002, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art.26. (1) Inventarierea sau verificarea gestiunilor de elemente ale bibliotecii se fac, in conditiile
legii, de catre o comisie numita prin dispozitia scrisd a primarului comunei.

(2) In dispozitie se precizeazi: componenta comisiei, responsabilititile individuale ale membrilor
comisiei, termenele calendaristice pentru desfdsurarea inventarierii.

(3) Responsabilul si membrii comisiei semneaza de luare la cunostinta, iar la incheierea
inventarierii, aduc la cunostinta bibliotecarului responsabil, 1n scris, rezultatele actiunii de
inventariere, cu precizarea:

a) actele de gestiune utilizate si a situatiei cantitative si valorice a fondului inventariat, pe categorii
de documente, asa cum a fost declarat si consemnat la inceperea verificarii gestionate;

b) rezultatele verificarii: existentul constatat, numeric si valoric, pe categorii de documente, precum
si a situatiei documentelor, eventual nerestituite de utilizatori, neinregistrate, lipsa ori uzate fizic sau
moral, cu consemnarea distinctd a acestora pe borderouri.

(4)Primarul comunei stabileste, in functie de rezultatele actiunii de inventariere, modalitdtile de
finalizare a verificarii gestionare si de recuperare a eventualelor lipsuri.

Art.27. (1) Documentele care au statut de bunuri culturale comune, lipsa din gestiune, se
recupereaza fizic, prin Tnlocuirea cu documente identice sau prin achitarea valorii lor de inventar,
actualizatd cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se adaugd o suma echivalenta cu de
pana la 5 ori fata de pretul astfel calculat.

Art.28. Verificarea integrald a fondului de documente din biblioteca se realizeaza prin inventare
de predare - primire, In conditiile schimbarii 1n totalitate sau n majoritate a membrilor echipei
gestionare.



Art.29. (1) Predarea-primirea gestiunii se face, in baza deciziei autoritatii publice locale, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare si, respectiv, dupa caz, ale articolelor 26 si 27 din prezentul regulament.

(2)Predarea-primirea gestiunii se face prin confruntarea fondului de documente cu registrele de
inventar, actele de intrare-iesire in si din gestiune, registrul de miscare a fondurilor si, dupa caz, cu
fisele-contract ale utilizatorilor si cu fisele de evidenta preliminara a publicatiilor seriale neconstituite
in volume de biblioteca.

(3) Procesul-verbal de predare-primire se intocmeste in trei exemplare (unul pentru partea care
preda, al doilea pentru partea care primeste, iar al treilea pentru contabilitatea autoritatilor publice
locale), care cuprind:

a) specificarea actelor de gestiune utilizate si mentionarea existentului, numeric si valoric, pe categorii
de documente, consemnat la inceperea verificarii gestionare;

b) rezultatele verificdrii: existentul constatat, numeric si valoric, pe categorii de documente, precum si
situatia documentelor eventual nerestituite, neinregistrate, lipsa ori uzate fizic sau moral, cu
consemnarea distinctd a acestora pe borderouri;

c¢)  conducerea bibliotecii stabileste modalitatile de finalizare a actiunii de predare-primire si de
recuperare a eventualelor lipsuri.

Art.30. (1) Personalul Bibliotecii Comunale Bucsani este reprezentat de catre bibliotecarul
responsabil de biblioteca.

(2) Statul de functii si organigrama bibliotecii se aproba de catre Consiliul Local.

Art.31. (1) Angajarea bibliotecarului responsabil de biblioteca se realizeaza prin concurs, potrivit
legii; din comisia de concurs vor face parte, In mod obligatoriu, si reprezentanti ai Bibliotecii Judetene
Dambovita, cu rol de biblioteca de coordonare metodologica.

(2) Recrutarea bibliotecarului responsabil de biblioteca se face, cu prioritate, din randul persoanelor
cu studii superioare de specialitate, de lunga si de scurta duratd, sau cu studii postliceale de profil.

(3)Poate fi Incadrat ca bibliotecar responsabil de biblioteca si un absolvent al unei alte institutii de
invatdmant superior, de lunga sau de scurtd durata, sau un absolvent de liceu, cu conditia absolvirii
ulterioare a unor cursuri de specialitate.

Art.32. Atributiile si competentele bibliotecarului responsabil de biblioteca se stabilesc prin fisa
postului, conform organigramei, programului de activitate si sarcinilor de serviciu stabilite de cétre
autoritatile publice locale, pe baza regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Bucsani.



Art.33. Autoritatile publice locale au obligatia sa asigure formarea profesionala initiald si continua
a bibliotecarului responsabil de biblioteca, alocand 1n acest scop minimum 5% din totalul cheltuielilor
de personal prevazute prin bugetele anuale.

Art.34. (1) Bibliotecarul responsabil de biblioteca beneficiaza de drepturile salariale stabilite prin
reglementarile legale in vigoare.

2) Daca bibliotecarul responsabil de biblioteca are o vechime neintrerupta de 10 ani 1n oricare
dintre bibliotecile de drept public, atunci acesta beneficiaza de un spor de fidelitate de 15% din
salariul de baza, care face parte din acesta.

3) Bibliotecarul responsabil de biblioteca beneficiaza, pentru suprasolicitare neuropsihica, de
un spor de 5% din salariul de baza, care face parte din acesta, pentru fiecare treapta/gradatie
profesionald detinuta.

Art.35. Accesul utilizatorilor la cataloagele, colectiile si serviciile Bibliotecii Comunale Bucsani
se face Tn conformitate cu prevederile legale in vigoare si regulamentul de organizare si functionare
al acesteia, precum si cu respectarea, daca este cazul, a prevederilor legale referitoare la protectia
patrimoniului cultural national mobil si a dreptului de autor si a drepturilor conexe.

Art.36. Biblioteca Comunald Bucsani intocmeste si aduce la cunostinta utilizatorilor un
regulament intern, destinat relatiilor cu acestia, prin care comunica:

a) serviciile oferite si orarul de functionare in relatia directa cu utilizatorii;
b) conditiile 1n care se elibereaza sau vizeaza permisul de acces in biblioteca;

C) conditiile Tn care se asigura accesul la colectiile bibliotecii, precum si la serviciile de
biblioteca;

d)  obligatiile utilizatorilor privind pastrarea linistii si ordinii in biblioteca, precum si fata de
documentele Tmprumutate pentru consultare 1n sala de lectura sau la domiciliu;

e) categoriile si numarul maxim de documente ce pot fi imprumutate pentru consultarea la
domiciliu, precum si termenele de imprumut si de prelungire;

f)  sanctiunile ce se aplica utilizatorilor, In cazul nerespectdrii obligatiilor prevazute in
regulamentul activitatii cu publicul;

g) alte drepturi si obligatii ale utilizatorilor.

Art.37. (1) Relatiile bibliotecii cu utilizatorii fac parte integrantd din regulamentul intern, care
trebuie adus la cunostinta utilizatorilor in momentul inscrierii la biblioteca, precum si prin oricare alta
forma de publicitate din interiorul bibliotecii;

(2) lafinscrierea utilizatorilor vor fi solicitate numai acele date referitoare la persoana care sunt strict
necesare, cu pastrarea confidentialitdtii acestora;

a) pentru utilizatorii minori raspunderea morala si materiala revine reprezentantilor lor legali

(parinti, tutori), semnatari ai contractelor de utilizatori principali;

b) contractul de utilizare are rol de titlu executoriu.



Art.38. (1) Nerestituirea la termen a documentelor de biblioteca, imprumutate de catre utilizatori, se
sanctioneazd cu plata unei sume aplicate gradual, pana la 50% din valoarea de inventar, actualizatd cu
aplicarea coeficientului de inflatie la zi.

) Dete
riorarea, distrugerea sau pierderea documentelor de biblioteca, bunuri culturale comune, de catre
utilizatori se sanctioneaza prin recuperarea fizica a unor documente identice sau prin achitarea
valorii lor de inventar, actualizata cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se adauga o
suma echivalentd cu de pana la 5 ori fatd de pretul astfel calculat.

3) Cuant
umul sanctiunilor se stabileste si se face public la inceputul fiecarui an de cétre conducerea
bibliotecii;

(4) Fondurile constituite din aplicarea fiecarei sanctiuni se evidentiazd si se gestioneazd, prin grija
autoritatilor publice locale, ca surse extrabugetare ale bibliotecii, fiind folosite pentru dezvoltarea
colectiilor.

) Dete
riorarea, distrugerea sau pierderea documentelor de biblioteca, bunuri culturale comune, de catre
utilizatori se sanctioneaza prin recuperarea fizica a unor documente identice sau prin achitarea
valorii lor de inventar, actualizatd cu aplicarea coeficientului de inflatie la zi, la care se adauga o
suma echivalentd cu de pana la 5 ori fatd de pretul astfel calculat.

(6) Cuant
umul sanctiunilor se stabileste si se face public la inceputul fiecarui an de cétre conducerea
bibliotecii;

(7 Fond

urile constituite din aplicarea fiecarei sanctiuni se evidentiaza si se gestioneaza, prin grija autoritatilor
publice locale, ca surse extrabugetare ale bibliotecii, fiind folosite pentru dezvoltarea colectiilor.

Art.39. Biblioteca dispune de autonomie profesionald 1n raport cu autoritatile publice locale,
constand in:

a) dreptul de a-si desfdsura activitatea in afara oricaror ingerinte politice, ideologice sau religioase;
b) elaborarea programelor si proiectelor culturale proprii in concordanta cu strategiile nationale;
c) stabilirea si utilizarea surselor suplimentare de venituri in vederea dezvoltarii serviciilor de biblioteca, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;
d) 1incheierea de protocoale de colaborare, de cooperare si de parteneriat cu alte biblioteci sau institutii din tara
si din strdinatate, cu respectarea reglementarilor legale 1n vigoare;
e)  participarea la reuniunile judetene, regionale, nationale si internationale de specialitate sau la
consortiile bibliotecare si la asociatiile la care este membrd, achitind cotizatiile si taxele aferente.

Art.40. (1) Pentru sprijinirea materiala a unor activitati si proiecte sau programe de dezvoltare proprii si
specifice bibliotecilor publice, a unor participari ale bibliotecarului responsabil de biblioteca la programe
culturale si de formare continud, Biblioteca Comunalad Bucsani se poate asocia cu alte biblioteci sau cu alte
institutii culturale, in parteneriate culturale ori In asociatii sau consortii;

(2) Conditiile si cotele de participare la finantarea programelor realizate prin asociere se stabilesc si se
aproba de catre Consiliul Local al Comunei Bucsani.






Art.41.(1) Finantarea activitatii Bibliotecii Comunale Bucsani se asigurd de catre Consiliul Local al
Comunei , potrivit standardelor de functionare stabilite in conditiile Legii nr.334/2002, republicata, Legea
bibliotecilor, cu modificarile si completdrile ulterioare si in conformitate cu prezentul regulament de
organizare si functionare.

2) Dotarile se asigurd prin finantare din bugetul local, precum si prin transferuri, donatii i
sponsorizdri, in conditiile legii.
3) Activitatea financiar-contabila si de resurse umane a bibliotecii se realizeazd de catre functionarul
cu atributii in domeniul resurselor financiare si al resurselor umane din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului, in conformitate cu reglementarile legale in vigoare.
(4) Pentru optimizarea activitatii de completare a colectiilor proprii, biblioteca colaboreaza cu
Biblioteca Judeteana ““ Ion Heliade Radulescu” Dambovita, cu Directia pentru Cultura, Culte si
Patrimoniul Cultural National a judetului si Ministerul Culturii si Cultelor, precum si cu alte
autoritati si institutii de specialitate.

Art.42 (1) Anual, Biblioteca Comunald Bucsani intocmeste un raport de evaluare a activitatii,
pe care il prezintd Consiliului Local al Comunei Bucsani.

(2) Situatiile statistice anuale se transmit, potrivit reglementarilor legale in vigoare, Institutului
National de Statistica, Comisiei Nationale a Bibliotecilor si Ministerului Culturii si Cultelor, dupd caz,
prin intermediul Directiei pentru Culturd, Culte si Patrimoniul Cultural National al judetului
Dambovita si al Bibliotecii Judetene.

Art.43. Schimbarea destinatiei spatiilor 1n care functioneaza biblioteca se poate face numai in
cazul asigurdrii unui sediu care sd respecte standardele optime de functionare, cu respectarea
prevederilor Legii bibliotecilor nr. 334/2002, republicata.

Art.44. Patrimoniul utilizat/administrat de Biblioteca Comunald Bucsani, apartine Comunei Bucsani
, in regim de proprietate publica sau privatad, dupd caz, dreptul de dispozitie asupra acestuia avandu-1
numai Consiliul Local al Comunei Bucsani, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Artd45. Biblioteca are stampila si firma cu inscrisul: ,BIBLIOTECA COMUNALA
BUCSANI, JUDETUL DAMBOVITA.

Art.46. Reorganizarea sau desfiintarea Bibliotecii Comunale Bucsani se face prin hotérare a
Consiliului Local al Comunei Bucsani, 1n conditiile legii.

CAP. IX DISPOZITII FINALE
Art.40. — Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se Intregesc cu:

- OUG 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare ;

- Legii nr.53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare ;

- Legii nr. 571 /2004 privind protectia personalului din autoritatile publice .

- Alte acte normative in domeniul legislatiei muncii, jurisdictia muncii, administratie
publica locala;

Art.41. — Personalului institutiilor de cultura si serviciilor publice locale li se aplica aceleasi norme
ale Regulamentului.



Art.42. — Personalul din aparatul de specialitate, servicii, instututii publicevor asigura respectarea
actelor normative in vigoare, inclusiv a Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persoanelor
fizice 1n ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;

Art.43. — Fisele postului vor fi elaborate pentru tot personalul din aparatul de specialitate, serviciile
si institutiile publice, cu completarea corespunzatoare a atributiilor, inclusiv alte atributii specifice
prevézute de acte normative 1n vigoare si cele stabilite de primar, viceprimar, secretar general sau alt
personal cu functii de conducere, potrivit legii;

Art.44. — Prezentul Regulament se modificd si completeaza potrivit legislatiei specifice in vigoare.

p.PRIMAR
MIHAI IONUT VALENTIN



