ROMANIA

JUDETUL SALAJ
COMUNA HERECLEAN
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR. 7
din 30.01.2020
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Hereclean

Consiliul local al comunei Hereclean, judetul Sdlaj intrunit in sedinta ordinard

Avdnd in vedere:
-Referatul primarului comunei Hereclean nr. 1445 din 22.01.2020;
-Raportul compartimentului de specialitate nr,1446 din 22.01.2020;
-Avizul comisiilor de specialitate ale consiliului local;

In conformitate cu temeiurile juridice, respectiv prevederile:
- art.129 alin.(2) lit. a, alin.(3) lit. ¢ din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ;
- art.4 si 6 din Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald In administratia publica;

In temeiul art.139(1)si al art.196, lita din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul

Administrativ,
HOTARASTE:

Art.1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Hereclean, judetul Sélaj, conform anexei nr.1, anexa care

face parte integrantd din prezenta hotérare.

Art.2. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotarari se incredin{eaza primarul si

secretarul general comunei Hereclean.
Art.3. Prezenta hotérare se comunica cu:
- Institutia Prefectului Judetului Sélaj ;
- Primarul comunei ;
- Compartimentele din aparatul de specialitate al primarului si serviiciile publice ;
- Site — ul primadriei;
- Dosar sedinta .

CONTRASEMNEAZA,
SECRETAR GENERAL,
ilia-Cosmina




Anexa nr.|
La HCL.nr.7 /30.01.202(

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
HERECLEAN

CAPITOLUL I
1.DISPOZITII GENERALE

Art.1.In conformitate cu prevederile Codului Administrativ , unititile administrativ — teritoriale se
organizeazd si functioneaza in temeiul principiilor generale ale administraiei publice prevézute la partea I
titlul III si al principiilor generale previazute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei europene a
autonomiei locale, adoptatid la Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum si a urmditoarelor principii
specifice:

a) principiul descentralizirii;

b) principiul autonomiei locale;

¢) principiul consultérii cetéfenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;

d) principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;

€) principiul cooperirii;

f) principiul responsabilititii;

g) principiul constrangerii bugetare.

Art.2.(1) Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectivd ale autorititilor
administrafiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in cadrul legii, in nume propriu si in interesul
populafiei locale, o parte importants a treburilor publice.

(2) Acest drept se exercita de consilii sau aduniri, compuse din membri alesi prin vot liber, secret, egal,
direct §i universal, care pot dispune de organe executive si deliberative care rispund in fata lor. Aceasti
dispozitie nu aduce atingere, in nici un fel, posibilititii de a recurge la adunari cetdtenesti, referendum sau
orice altd forma de participare directi a cetatenilor, acolo unde aceasta este permisa de lege.

(3)Prin colectivitate locala se intelege totalitatea locuitorilor din comuni.

Art.3.(1)Autonomia locald este numai administrativa si financiard fiind exercitata pe baza si in
limitele prevazute de lege.

(2)Autonomia locala priveste organizarea, functionarea, competentele si atributiile, precum si
gestionarea resurselor care potrivit legii apartin comunei.

Art.4.(1)Competentele si atributiile administratiei publice locale se stabilesc numai prin lege.Aceste
competente sunt depline si exclusive, cu exceptia cazurilor previzute de lege.

(2)Autonomia locala confera autorititilor administratiei publice locale dreptul ca in limitele legii sa
aibd inifiativa in toate domeniile cu exceptia celor care sunt date in mod expres in competenta altor autorititi
publice.

Art.5.(1) Raporturile dintre autoritatile administratiei publice din comune, orase, municipii si
autoritdfile administratiei publice de la nivelul judetului se bazeazi pe principiile autonomiei locale,
legalitatii, cooperarii, solidaritaii, egalitatii de tratament si responsabilitafii in rezolvarea problemelor
comunei. ’

(2)In relatiile dintre autoritatile administratiei publice locale si Consiliul judetean pe de o parte,
precum si intre consiliul local si primar, pe de altd parte,nu existi raporturi de subordonare.

Art.6.(1)Exercitarea competentelor si atributiilor stabilite prin lege revine autoritatilor administratiei
publice locale care se gasesc cel mai aproape de cetitean.

(2)Autoritéatile administratiei publice centrale nu pot stabili sau impune nici un fel de responsabilitati
autoritdfilor administratiei publice locale in procesul de descentralizare a unor sevicii publice ori al crearii
de noi servicii publice fara asigurarea mijloacelor financiare corespunzitoare pentru realizarea respectivelor
responsabilitati.

Art.7.In conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare si functionare al Consiliului
local al comunei, aparatul de specialitate al primarului formeaz o structura functionala permanenta.
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ce revin Consiliului local al comune; si conducerii executive » Scop 1n care se aduc la indeplinire hotararil
adoptate de Consiliul local si dispozitiile emise de catre primarul comunei, in vederea solutionari
problemelor curente a comunei.

Art.9. Aparatul de specialitate este condus de primarul comunei, care raspunde de buna lu;
organizare si functionare. Primarul comunei mai raspunde si de buna organizare $i functionare a serviciilos

compartimente de specialitate poate fi incredintats, prin dispozitie viceprimarului comunei administratoruluj
public sau secretarului general aluluj general comunei,
Art.10.Prezentul regulament de organizare si functionare cuprinde:
— atributiile ce revin serviciilor publice si compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului
comunei;
— relatiile functionale dintre serviciile publice si compartimentele de specialitate si relatiile functionale
cu alte autorititi sau institutii publice;
— relatiile de conducere si coordonare ale serviciilor publice si compartimentelor de specialitate.
CAPITOLUL 11
STRUCTURA ORGANIZATORICA
Art.11 Potrivit organigramei, aparatul de specialitate al primarului are urmatoarea structurs
organizatorici:
- Secretarului general al comunei;
— Compartiment de prestatii si servicii sociale;
— Compartiment registrul agricol si relatii cu publicul;
— Compartiment starea civila;
— Compartimemt buget, finante, contabilitate, impozite si taxe locale,salarizare §i resurse umane;
— Compartiment cadastru si agriculturs;
— Compartiment programe, proiecte achizitii publi¢e, implementare proiecte contractate;;
— Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgents;
— Biblioteca Comunal;
— Serviciul de Gospodarie Comunals;
— Asistentd comunitara;
— Transport microbus scolar;
— Centrul de Informare si Marketing Turistic;
—  Centru Ingrijire Copii de tip After Shool.

CAPITOLUL III
ATRIBUTII ALE _SERVICIILOR PUBLIC SI COMPARTIMEN TELOR DE
SPECIALITATE

A. Atributiile primarului comunei HERECLEAN
Art.12.(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si
hotérarilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin

precum si a hotararilor consiliului Judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele previzute la alin, (1),
primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate cu
functionari publici s1 personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local.

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul s3 fsi exprime punctul de vedere asupra
tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de forma
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ce revin Consiliului local al comunei si conducerii executive » Scop in care se aduc la indeplinire hotiraril,
adoptate de Consiliul local si dispozitiile emise de catre primarul comunei, in vederea solutionari
problemelor curente a comunei.

Art.9. Aparatul de specialitate este condus de primarul comunei, care raspunde de buna [u;
organizare si functionare. Primaru] comunei mai raspunde si de buna organizare si functionare a serviciilos
publice de interes local infiintate de Consiliul local, Coordonarea unor servicii publice precum i
compartimente de specialitate poate fi incredintats, prin dispozitie viceprimarului comunei administratoruluj
public sau secretarului general alului general comune;.

Art.10.Prezentul regulament de organizare si functionare cuprinde:

— atributiile ce revin serviciilor publice si compartimentelor din aparatul de specialitate a] primarului
comunei;
— relatiile functionale dintre serviciile publice i compartimentele de specialitate si relatiile functionale
cu alte autorititi sau institutii publice; _
— relatiile de conducere si coordonare ale serviciilor publice si compartimentelor de specialitate,
CAPITOLUL 11
STRUCTURA ORGANIZATORICA
Art.11.Potrivit organigramei, aparatul de specialitate al primarului are urmatoarea structurs
organizatorici:
- Secretarului general al comunei;
— Compartiment de prestatii si servicii sociale;
— Compartiment registrul agricol si relatii cu publicul;
— Compartiment starea civila;
— Compartimemt buget, finante, contabilitate, impozite si taxe locale,salarizare $1 resurse umane;
— Compartiment cadastru si agriculturs;
— Compartiment programe, proiecte achizitij publice, implementare proiecte contractate;;

— Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentss

— Biblioteca Comunala; '

= Serviciul de Gospodarie Comunali;

— Asistenta comunitari;

— Transport microbus scolar;

— Centrul de Informare si Marketing Turistic;

— Centru ingrijire Copii de tip After Shool.

CAPITOLUL III
ATRIBUTII ALE SERVICIILOR PUBLIC SI COMPARTIMENTELOR DE
SPECIALITATE

A. Atributiile primarului comunej HERECLEAN

Art.12.(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum $1 punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si
hotérarilor Guvernului, a hotirarilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare s1 acorda sprijin
pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducitori aj
autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean,
precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele previzute la alin, (1),
primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat be compartimente functionale incadrate cu

functionari publici si personal contractual.




b) atributii referitoare Ia relatia cu consiliul local;

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

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

@) In temeinl alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila i de autoritate tutelara 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 prevdzute la alin. (1) lit. b), primarul-

a) prezinta consiliuluj local, in primul trimestry al anului, un raport anual privind starea economici,
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publici pe pagina de internet a unitatii

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea i desfasurarea in
bune conditii a acestora;

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

d) elaboreaza, in urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociali si de
mediu a unititii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le supune
aprobirii consiliului local.

“) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitai administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de mprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrativ-ten'toriale;

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscali a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cit si a sediului secundar.

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

a) coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controluluj furnizarii
serviciilor publice de interes local previzute 1a art. 129 alin. (6) si (7) din Codul Administrativ precum sia
bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

€) numeste, sancfioneazi si dispune suspendarea, modificarea si Incetarea raporturilor de serviciu sau,

comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si
completarile ulterioare.,



(8) Numirea conducitorilor 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 previzute de Codul Administrativ.

B.Atributiile viceprimarului comunei HERECLEAN
Art.14.Viceprimarul comunei HERECLEAN poate exercita, prin delegare de competents, unele din
atributiile care revin primarului din OUG.nr.57/2019 — Codul Administrativ, si anume:
-coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice §i de utilitate publica de
interes local;
-ia masuri pentru organizarea executirii sl executarea in concret a activitdilor serviciilor comunitare de
utilitate publica, dupd cum urmeazs: :
- salubrizare;
- iluminat public;

furnizate cetitenilor;

-exercitd controlul asupra activitatilor din targuri, piete, oboare, locuri si parcuri de distractii si ia misuri
pentru buna functionare a acestora;

-asigurd §i rdspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si
domeniului privat al comunei;asigurd  buna administrare a acestor bunuri, inchirierea, vénzarea
,concesionarea sau darea in folosinta a acestor bunuri;

- ia masurile necesare pentru elaborarea planului urbanistic general al comunei si il supune spre aprobarea
consiliului local si asigura respectarea prevederilor planului urbanistic general;

- Organizeaza §i urmireste evidenta lucrarilor de constructii din comuni si pune la dispozifia administratiei
publice centrale si judetene rezultatele acestor evidente;

-raspunde de aplicarea prevederilor legii nr.50/1991 cu modificarile s1 completarile ulterioare;
-coordoneaza si raspunde de activitdtile de inscriere in cartea funciars a bunurilor apartinind domeniului
public si privat al comunei in colaborare cu primarul si secretarului general alul comunei;

- face propuneri privind modul de administrare Inchirierea, vanzarea ,concesionarea sau darea in folosinti a
bunurilor domeniului public si privat al comunei;

-Intocmeste rapoartele de specialitate care sta la baza proiectelor de hotarari in domeniile pe care le
coordoneazi sau indrumai;

- ia masurile necesare pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile legii;
-ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru asigurarea

podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

-asigurd intrefinerea i reabilitarea drumurilor publice, proprietatea a comunei , instalarea semnelor de
circulaie, desfasurarea normali a traficului rutier si pietonal, in conditiile legii;

-asigura si raspunde de intocmirea planului de lucrdri pentru beneficiarii de ajutor social, conform Legii
nr.416/2001,modificata i completata si urmareste efectuarea lucririlor cuprinse in plan;

- asigura ducerea la indeplinire a hotararilor Consiliuluj local cu care a fost incredintat si analizeaza
periodic stadiul indeplinirii acestora;

- coordoneazi in colaborare cu primarul, administratorul public si secretarului general alul comunei
activitatile de elaborare a programelor §i prognozelor, sintezelor de dezvoltare economicd a comunei si
urmareste realizarea acestora;

- coordoneazd in colaborare cu primarul , administratorul public si secretarului general alul comunei
activitatile de elaborare a proiectelor de dezvoltare economici a comunei pentru a fi depuse in vederea
obtinerii de fonduri nerambursabile si urmareste implementarea acestora;

- este vicepresedintele Comitetului Local pentru Situafii de Urgenta si ia masurile necesare pentru
prevenirea si limitarea situatiilor de urgent;

- este presedintele Secretarului general aliatului Tehnic Permanent, asigurand convocarea CLSU si a STP
atunci cand situatia o impune;

-este Inlocuitorul de drept a primarului comunei si exerciti atributiile previzute de lege pe toati perioada
concediului acestuia;

- asigura coordonarea urmatoarelor servicii publice si compartimente:

e s —
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C.Atributiile administratorului public

Art.15.Atributiile administratoruluj public sunt:
-identifica oportunitatile de accesare a fondurilor europene pentru proiectele cuprinse in strategia de
dezvoltare a comunei;
-estimeaz3 si gestioneazi resursele umane, financiare, tehnice si/sau materiale pentru punerea in aplicare a
Strategiei de dezvoltare a comunei;
-propune proiecte privind fondurile structurale;
-implementeazi politici publice;

presedintelui consiliului judetean, hotirarile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, dupa caz;

- participa la sedintele consiliuluj local;

-asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliu] local si primar, precum s
Intre acestia si prefect;

-coordoneazi organizarea arhive; si evidenta statistic a hotérarilor consiliului local si a dispozitiilos
primarului;

- asiguri transparenta §i comunicarea catre autorititile, institutiile publice si persoanele interesate g
actelor previzute la lit. a);

- asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de secretarului general aliat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, si redactarea
hotérarilor consiliului local;

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

- informeazi pregedintele de sedin{d, cu privire la cvorumul] si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecdrei hotirari a consiliului local;
- asigurd intocmirea dosarelor de sedints, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea

acestora;

procesul-verbal al sedingei. ; informeazi presedintele de sedintd, cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;
- certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva comunei;

- tine evidenta operativi a tuturor dosarelor sau a proceselor aflate in curs de Jjudecats;
= atributii in domeniul resurselor umane.
- intocmeste organigrama, statul de functii pentru aparatul de specialitate al primarului si a serviciilor

publice de interes local;
-intocmeste fisele postului ale functionarilor publici din aparatul de specialitate al primarului pentru

compartimentele pe care le coordoneazi;




aparatul de specialitate al primarului si a serviciilor publice de interes local;

- intocmeste actele privind incadrarea , transferarea, delegarea, detasarea, incetarea,etc a raporturilor de
serviciu/contracte de munci pentru personalul din aparatul de specialitate a] primarului si a serviciilor
publice de interes local;

- intocmeste Planul anual de perfectionare a personalului si face propuneri pentru perfectionarea
functionarilor publici si personalul contractual;

- asigura legitura institutiei cu ANFP pentru realizarea atributiilor privind organizarea,resursele umane si
perfectionarea functionarilor publici; ,
- elibereazi in conditiile legii, adeverinte de vechime sau copii ale actelor din dosarele personale.
-asigurd coordonarea urmitoarelor compartimente:
— Compartiment de prestatii si servicii sociale;
— Compartiment registrul agricol si relatii cu publicul;
— Compartiment starea civila;
— Compartiment cadastru si agricultura.
-indeplineste alte atributii prevazute de lege sau insarciniri date de Consiliu] Local sau de primar, dupi caz;
-are obligatia de a pistra secretul profesional cu privire la toate activitatile sale;

(3) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificirile si completdrile ulterioare, in situafiile previzute la art. 147 alin. (1) si (2) -Codul
Administrativ secretarului general alul general al comunei indeplineste functia de ordonator principal de
credite pentru activitatile curente,

Art.17. Compartiment registru agricol si relatii cu publicul este subordonat secretaruluj general

alului general al comunei si are urméitoarele atributii principale:
- preia cererile cetatenilor care solicits informatii de interes public , elibereaza solicitantului o confirmare

scrisd continand data si numdrul de inregistrare a cererii si intocmeste raspunsul la aceste cereri in termenele
prevazute de Legea nr.544/2001.

-In cazul formulirii verbale a solicitarii, furnizeaz informatia pe loc, daci este posibil, sau cu indrumarea
solicitantului si adreseze o cerere in scris.

-Conduce registrul general de intrare-iesire a corespondentei si urmireste rezolvarea corespondentei in
termenele prevazute de lege;

-desfisoara activitatea de primire, evidentiere a petitiilor adresate Consiliului local,Primériei comunei si
urmareste rezolvarea acestora in termenele prevazute de lege.

-Tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor de copiere a
materialelor solicitate;

-Asigurd publicarea buletinulyi informativ care va cuprinde informatiile de interes public comunicate din
oficiu;

- asigurd disponibilitatea 1n format scris(la afisier, sub forma de brosuri sau electronic — dischete,
CD,pagini de internet) a informatiilor comunicate din oficiu;

-organizeaza accesul publicului la informatiile furnizate din oficiu.

-raspunde de evidenta, clasarea, indosarierea, pastrarea in conditii de sigurant3 a tuturor actelor inmtocmite
de referentul operator rol in cadrul Biroului buget, ﬁnan;e,contabilitate,impozite si taxe locale;

-asigura predarea actelor de control la arhiva institutiei;
-expediazi corespondenta adresatd de catre Primarul comunei HERECLEAN/Consiliul Local

HERECLEAN, autoritdtilor i institutiilor publice (Presedintie, Parlament, Guvern, ministere, servicii

si juridice;
-Organizeaz evidenta documentelor primite, intocmite si transmise la nively] compartimentului;
-asigura depunerea la timp a corespondentei Ia oficiul postal;
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primariei comunei HERECLEAN, toate serviciile publice de specialitate, institutiile publice, regiil
autonome si societatile comerciale aflate in subordinea Consiliului Local HERECLEAN sau la care acest:
este actionar, autoritati ale administratiei centrale si locale, Presedintia si Guvernul Romaniei, Prefectura
Consiliul Judetean Silaj etc.;

-sigileaza la inceputul fiecirui an calendarisitic registrele si propune anularea numerelor acolo unde este
cazul;
-pune la dispozitia cetétenilor care soliciti avizele si acordurile elaborate de serviciile de specialitate ale
aparatului executiv al primdriei, date si informatii privind documentatia necesara obtinerii acestora;
-informeaz cetétenii asupra stadiului de solutionare a lucririlor, in termenul stabilit de lege;
-are obligatia si precizeze, pentru informatiile solicitate verbal, conditiile si formele in care are loc accesul
la informatiile de interes public si poate furniza pe loc informatiile solicitate;
-raspunde de buna organizare si desfisurare a activitatii de primire, inregistrare si rezolvare a petitiilor care
sunt adresate primdariei, prin indrumarea acestora citre compartimentele de specialitate, cu precizarea
termenului de trimitere a raspunsului;
-intocmeste un raport semestrial, pe baza céruia Primarul va analiza activitatea proprie de solutionare a
petitiilor;
-pune gratuit la dispozitie formularele tip de redactare a petitiilor si a reclamatiilor administrative;
-indruma cetétenii care se adreseazi pentru rezolvarea unor probleme personale, civice sau sociale care nu
intrd in competenta primariei, citre institutiile in sarcina cirora revin.

Art.18. Compartiment cadastru i agriculturd este subordonat secretarului general al
comunei.Atributiile principale ale compartimentului registrul agricol si_fond funciar sunt:
-executd lucrérile de inscriere a datelor in registrele agricole ale localitatii Heereclean si raspunde de tinerea
la zi a acestora. ;
-raspunde de pastrarea registrelor agricole in stare bund, iar dupa expirarea termenului de folosire se predau
la arhiva institutiei; =
-aduce la cunostinta secretarului general alului comunei a tuturor greselilor de inscriere in registrul agricol si
darile de seama statistice;
-dactilografiaza adeverinte si certificate care contin date din registrul agricol;
-efectueaza sondaje la gospodariile populatiei privind sinceritatea datelor declarate de catre capul
gospodariei;
-popularizarea legislatiei privind registrul agricol;
-elibereaza certificatele de producitor agricol si certificatele de adeverire a proprietétii animalelor;
-S€ preocupd de cunoasterea temeinici a prevederilor actelor normative referitoare la agricultura si industrie
alimentara si desfisoara activitati pentru aducerea acestora la cunostinga producatorilor agricoli privati;
-participa efectiv la aplicarea si definitivarea lucririlor impuse de legile fondului funciar;
-pregateste lucrarile Comisiei de aplicare a legilor fondului funciar prin prezentarea dosarelor si lucrarilor ce
urmeaza a fi analizate, pune la dispozitia Comisiei orice alte documente existente in arhiva avand legatura
cu dosarele in discutie;
-pune in aplicare hotararile Comisiei de fond funciar, intocmeste si expediaza corespondenta cu petentii in
vederea completarii documentatiilor depuse si inainteaza propunerile Comisiei de fond funciar catre
Comisia judeteani de aplicare a legilor fondului funciar;
-intocmeste raspunsuri la cererile depuse in legatura cu dosarele si solicitarile analizate de Comisia de fond
funciar;
-furnizeaza date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu legile fondului funciar;
-asigura informarea populatiei in legatura cu legislatia in vigoare privind fondul funciar;
-urmdresc in permanenta si fac propuneri, dupd caz, pentru apirarea, conservarea si folosirea rationali a
terenurilor agricole apartinand producatorilor agricoli privati §i a terenurilor aflate in administrarea
consiliului local;
-acordd consultatii producatorilor agricoli la solicitarea acestora, precum si indrumdri tehnice de specialitate
cu privire la exploatarea rationali a terenurilor, cultura plantelor si cresterea animalelor;
-acorda sprijin pentru stabilirea necesarului de seminte de cea mai buni calitate, in vederea infiintérii de noi
culturi agricole precum si pentru procurarea de amendamente si ingrasdminte chimice; diverse produse
pentru combaterea buruienilor, bolilor si diunatorilor din culturile agricole.
-sprijina initiativele de asociere a producatorilor agricoli in asociatii agricole si asociatii familiale precum si
asocierea si integrarea producitorilor agricoli cu societiti comerciale de valorificare, industrializare si
comercializare a produselor vegetale si animnale;
-asigura realizarea tuturor actelor necesare pentru acordarea de subventii pentru agriculturi;



. vauscaca acuviague ae mscriere mn carrea Iunciara pentru 1moouese Proprietate privaia a comuner;
-inregistreazi cererea vanzitorului, Insotita de oferta de vénzare a terenuluj agricol si de documente
Justificative previzute Ia art.5 alin.(I) din Normele de aplicare a Legii nr. 17/2014;

-infiinfeazi, organizeazs si gestioneazi Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare a terenurilor agrico
situate in extravilan, pe suport de hartie;

-afiseaza oferta de vanzare la sedjul primdriei si pe site-u] propriu, cu respectarea prevederilor alin.(2) .

oferta de vanzare in cauzi;
-transmite la D.A.D.R. Sélaj, in copie, toate comunicdrile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului,
depuse de oricare dintre preemptori in perioada previzuta la alin.(2) al art.6 din lege , insotite de documentele
care certifici calitatea de preemptor;

-adoptd misurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediy] primériei a procedurilor referitoare Ja
exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a potentialului Cumpdrator, cuy respectarea stricty g
dispozitiilor art.7 din lege;

-incheie procesul verbal de constatare a derulirjj fiecarei etape procedurale previzute 1a art.7 din lege, prin
care se consemneazi in detaliy » activitatile si actiunile desfasurate;
-dupd comunicarea si inregistrarea deciziei privind alegerea de citre vanzitor a préemptorului potential
cumparator,transmite la D.ADR. Silaj, numele si datele de identificare ale acestuia, precum si copiile
tuturor proceselor verbale; .

-in cazul in care niciun préeemptor nu comunicj acceptarea ofertei vanzitorului, iar vanzarea terenului este
libera in conditiile legii, elibereazz vanzatorului o adeverinta care atests Cd s-au parcurs toate etapele
procedurale privind exercitarea dreptului de preemptiune si ci terenul este liber la vanzare, pentru suprafata

copie a adeveringe; se transmite D.A.D.R. Salaj.
- tine evidenta domenijuly; public si privat a] comunei HERECLEAN si comunici in maxim 30 zile orice

-face propuneri pentru ajutorarea familiilor cy probleme socio-deficitare cy venituri sub nivelu] de
subzistents;

-intocmeste anchete sociale privind conditiile socio-morale si educationale pe care familiile vulnerabjle le
asigura copiilor;

-intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasci si propune instituirea tutelej say Curatelei;
-evalueazi situatia familiilor in care sunt Persoane cu nevoi speciale si intocmeste anchete sociale pentru




“PICla 1 conauce eviaenya aosareior penuru acoraarea  ajutoruinn soca; §1 a anor ajutoare acoraage
conformitate cy prevederile legale in vigoare;

-stabileste legituri cu autoritafile implicate in protectia copiilor vulnerabilj din punct de vedere social s
medical;

monoparentale precum si ajutoare sociale;
asigura realizarea tuturor actelor necesare pentry acordarea de alocatii conform prevederilor legale,

Art.20.Compartimentyl buget finante, contabilitate, impozite i taxe locale salarizare si resurse
mane este subordonat primaruly; comunei ,coordonat de administratorul public cu urmatoarele atributii

principale:

pentru executarea cheltuielilor din bugetul Iocal;

- asigurd depunerea dérilor de seams contabile la termenele stabilite;

intocmeste si transmite darile de seami contabile centralizate privind executia bugetului;

- Intocmeste statele de functii pentry angajatii Primariei comunej si a serviciilor publice locale din
subordinea Consiliulyj local pe baza Dispozitiilor emise de primarul comunej si intocmeste statele de plata
precum si actele necesare platii salariilor angajatilor; -

- urmdreste executia cheltuielilor prevazute in bugetul local a] comunei cét si din fonduri extrabugetare si

- verificd modul de ducere la indeplinire a masurilor dispuse prin actele de contro] Intocmite sau a celor
transmise dupi efectuarea controlului;

- asigurd cunoasterea reglementirilor legale specifice atributiilor care i revin si aplicarea corects a acestora;
-urmareste efectuarea cheltuielilor a activitép’lor:administra{ie publica,asistents sociala, Invatamant,
sanatate,ajutoare sociale,serviciul public comunitar de evidenta a persoanelor,serviciul voluntar pentru
situatii de urgenta.

- intocmeste situatii cifrice la finele lunii §i dari de seama trimestriale;

- verifica si analizeazj necesitatea si oportunitatea propunerilor de modificare a bugetului local al comunei;

- informeazi periodic consiliul local si primarul comune;j despre activitatea comparimentuluj buget,
contabilitate, salarizare si resurse umane;

-Organizeazi si raspunde de evidenta, clasarea, indosarierea, piastrarea in conditii de siguranta a actelor
referitoare la cheltuielile din bugetul local

- intocmeste si prezints organelor de decizie, respectiv Consiliul local conty] de executie al bugetului local
potrivit prevederilor legale;

- Opereaza si transmite modificirile in programul REVISAL §i pe site-ul ANFP;

- intocmeste declaratiile lunare ]a A.J.O.F.M, CAS, CASS si raspunde de depunerea acestora in termenele

prevazute de lege

- verifica periodic Impreuni cu casierij persoanele fizice, persoanele Juridice de corectitudinea si sinceritatea
declaratiilor de impozit si a modificarilor intervenite, aflate in evidenta fiscala;



- constituie echipe mixte formate din personalul din cadrul biroului buget, finante, contabilitate impozite .

taxe locale in actiuni de verificare tematici precum si in actiuni de impulsionare a incasirii debitelor ]

bugetul local;

-intocmeste actele cuprinzand propunerile privind executarea silits a persoanelor care nu si-au achits
impozitele si taxele la bugetul local al comunei;

- asigura integritatea mijloacelor banesti pe care conform reglementirilor legale le gestioneazi;

- efectueazi incasiri in numerar din bancd, direct de |a cetdteni sau institutii, comercianti si alti plititori 1:
bugetul local al comunei;

- evidentiazi zilnic pe bazi de documente incasarile si plitile efectuate si le preda biroulu; buget, finante
contabilitate, impozite si taxe locale;

- intocmeste necesarul de materiale de intretinere, inventar gospodaresc si rechizite;

- efectueazi incasiri in numerar direct de la cetafeni sau institutii, comercianti i alti plititori la bugetul local
al comunei care ulterior sunt predate Trezoreriei Zalau;
-asigura si raspunde de descarcarea tuturor chitantelor cu incasarile realizate de casieri in registrele rol;

Art.21.Compartimentul programe, proiecte, achizitii  publice implementare proiecte

confractateeste subordonat primarului comunei,coordonat de viceprimarul comunei si are urmitoarele
atribuii principale:
- intocmeste Planul Anual de Achizitii Publice si strategiile de contractare;
- asigurd organizarea si desfisurarea licitatiilor conform prevederilor legale pentry produse, servicii gi
lucriri, inchirieri $i concesionari; ;
- elaboreazi documentele licitatiei, organizeazs $i participa in comisiile de licitatie, conform prevederilor
legale, pentru adjudecarea si elaborarea studiilor de fezabilitate, ori deruleazi procedura cererij de oferta
daci este cazul;
- asigurd activitatea de informare si de publicare privind pregatirea si organizarea licitatiilor, obiectul
acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii;
- intocmeste documentatii, asigura evidenta pentru licitatii de achizifii publice, inchirieri $i concesiondri;
- organizeaza licitatiile pentru concesionare si inchiriere;
- tine evidenta ofertelor de pret;
- intocmeste documentatia pentru cazurile de incredintare directs;
- raspunde de pastrarea dosarelor de licitatie;
- pPropune componenta comisiilor de licitatii i a comisiilor de evaluare;
- Propune procedura de atribuire a contractelor de produse, servicii si lucrari;
- stabileste preturile de pornire a licitatiilor privind inchirierile si concesionirile de terenuri si constructii;
- contribuie la intocmirea documentatiei cu privire la organizarea de licitatii si pune Ia dispozitia
solicitantilor datele referitoare la licitatiile organizate;
- Organizeaza si participa la selectarea ofertelor privind achizitiile de bunuri si de servicii si a lucrarilor de

investitii;

- intocmeste si supune aprobarii documentele de negociere;

- testeaza prefurile practicate pentru achizifionarea de bunuri say de servicii cu valori mici, pentru care
ofertantii refuzi sz prezinte in scris oferte de pref, purtand semnitura si stampila acestora, le consemneazi si
le supune aprobirii conducerii Primariei;

- difuzeazi documentele de negociere aprobate precum si valorile de contractare pentru produsele licitate si
adjudecate;

- participa la incheierea contractelor pe baza proceselor verbale si a hotararilor de licitatii;

- colaboreazi cu serviciile Interesate si face propuneri de licitatii, conform legislatiei in vigoare, pe care le
propune aprobarii Consiliului local,;

- colaboreazi cu alte servicii in rezolvarea problemelor legate de licitatii;

- respectd prevederile legale privind pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatii si a securitatii
acestora;

S S s—



) “Ter vavisun 31a CONITACIEIOT Inchelare;
- Instiinfeazs ofertantii privind rezultatele licitatiilor si a selectarilor de oferte;
- péstreazi confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinti in exercitar
atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;
- in perspectiva dezvoltarii regionale,identifici obiectivele, delimiteazs Competentele sj stabileg
instrumentele specifice unor politici specifice si colerente de integrare in economia dezvoltarii regionale;
- asigura reprezentarea obiectivelor gi intereselor economico-sociale ale comunej In Strategia de Dezvolta

Art.22.Compartimentul Stare Civili este subordonat primarulyj comunei, coordonat de secretarul
general si are urmatoarele atributii:
- raspunde de efectuarea lucrarilor privind Starea civila,iar in acest sens:conduce si tine Ia zj registrele cy
actele de stare civila;
-elibereazi certificate de stare civila;
-comunica mentiunile de stare civila;
-raspunde de pastrarea registrelor, certificatelor s1 altor documente de stare civili;
-raspunde de intocmirea lucrarilor referitoare Ia deschiderea procedurii succesorale;

-realizeazi activitati privind evidenta persoanelor si de actualizare a bazej de date.
Art.23.Serviciul Voluntar pentry Situatii de Urgentid este un serviciu public subordonat

primarului i are urmdtoarele atributi principale:

- prevenirea i stingerea incendiilor;

- cdutarea, salvarea victimelor prinse sub ddramaturi, acordarea primului ajutor $ evacuarea acestora la

punctul de aducere a ranitilor;

- cautarea, salvarea persoanelor disparute say ramase izolate ca urmare a producerii unor accidente sauy

fenomene meteorologice periculoase;

- salvarea persoanelor din zonele contaminate chimic, radioactiv sau biologic, limitarea efectelor acordurilor

in care au fost implicate astfel de substante;

- salvarea victimelor rezultate in urma accidentelor majore pe cidile de comunicatii rutiere si feroviare, a

accidentelor aviatice, exploziilor sau avariilor tehnologice;

A

- salvarea victimelor rezultate in urma unor atacuri teroriste, inclusiy in cazul folosirij unor arme
neconventionale;

- Organizarea, izolarea si deservirea unor tabere pentru primirea persoanelor evacuate din zonele afectate de
dezastre;

- participarea la inliturarea efectelor provocate de dezastre: deblocarea cailor de acces, Scoaterea apei,
taierea arborilor doborati de furtuni, etc.;

- participarea la asigurarea iluminatului la locurile de interventie;

- participarea la asigurarea cy Provizii si apa potabils a populatiei din zonele calamitate;

e e e ———— i




H ipalea 1a cvacuarea popuiagiel, ounuriior mareriae 31 @ animaielor ain zonele cajamirare,
Serviciul este constituit din voluntari, pe baza consimtdmantului liber exprimat. Incadrarea se execut:
de cétre Consiliul Joca] Hereclean in urma verificarilor efectuate, functie de aptitudinile specifice neces:
misiunilor ce le-ar putea indeplini pe baza egalitatii sanselor, fira nici un fel de discriminare,
Art.24.Biblioteca comunali este subordonati primarulu; comunei si are urmitoarele atributii:
-acfioneazd  pentry completarea colectiilor bibliotecii cu lucrir din productia editorialx curents
retrospectiva,prin achizitii,donatii, transfer,abonamente,sponsorizéri si alte surse;
-gestioneaza,prelucreazs biblioteconomic colectiile bibliotecii, organizeaza sistematico-alfabetic fondul
carte;
-Organizeazi §i mentine in actualitate cataloagele sistematic si alfabetic a] bibliotecii comunale si intocmest
un catalog al personalitatilor locale;
-realizeazi servicii de lectura si de studiu pentru populatie,organizeazs activititi culturale specifice d
stimulare a interesulyj public pentru informare,documentare, studiu si lecturs;
-0organizeaz3 activititi de cunoagtere a colectiilor sub forms de expozitii, dezbateri, recenzii, prezentiri di
carte,intalniri cy scriitori, alte formede reuniuni culturale;

de a intocmi evidenta globals si individuali a publicatiilor prin completarea R.M.F siR.I;

-realizeazi evidenta zilnics a cititorilor, cartilor difuzate si a altor activitati pe formulare tipizate;
-elaboreaza bibliografii tematice sau liste bibliografice, la cerere say din proprie initiativa si intocmeste
bibliografia localj;

-Organizeaza si participa la schimburi de experientd, concursuri profesionale si tematice,diferite manifestiri;
-ia masuri pentry integritatea fondului de publicatie si Iecuperarea valoricd a lucririlor distruse sau
nerestituite de cititori;

Art.25.Centrul de Informare si Marketing Turistic este subordonata primaruluj comunei si are
urmatoarele atributii i

- educarea stiinifica si artistica a publiculuj prin programe specifice;

- Sprijinirea tinerilor cercetitori $i artisti valorosi in afirmarea lor;

- elaborarea si editarea de studii, publicatii si materiale documentare;

- colaborarea cu Ministeru] Educatiei, Cercetirij si Tineretului, cu fundatii, universitdti romane si striine, in

urmatoarele activitati:

a) fntre;inere infrastructura

b) Administrarea domeniului public sl privat

¢) Transport persoane
(2)in functie de necesitate prin hotérérea consiliuluj local se pot infiinfa si alte activitati specifice altele
activitati decat cele prevazute de alin(1).

Art.27.Transport microbus scolar este subordonat primarului comunej si coordonat de
viceprimarul comune; sj are urmatoarele atributii:
- respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice; - inainte de a
pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehicululuj pe care il conduce; - efectueaza
ingrijirea zilnica a autovehiculului; - nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale
autovehiculului si isi anunta imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile; - preia foaia de parcurs
pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedenta completata la toate rubricile (dupa cum indica
formularul), bonuri de transport, nota de receptie, - mentine starea tehnica corespunzatoare 3 autovehiculului
avut in primire; - parcheaza autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectand regulile de
parcare; - pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum si



11 balc ©s1e 1mplicat; - are obigana sa nu SCNIMDe Pozila autovenicuiuiul Implicat 1n acciaent, pana la
sosirea organelor politiei si sa asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daca acesta a avut ca rezultat
moartea, vatamarea integritatii corporale sau a sanatatii vreunei persoane sau daca accidentul constituje
infractiune sau s-a produs ca urmare a unej infractiuni; - nu are voie sa transporte persoane din afara
scolil,cu exceptia profesorilor si a parintilor care insotesc copiii; - sa se prezinte la verificarea medicala
atunci cand este trimis de scoala; - soferul raspunde de integritatea persoanelor transportate - elevi si
profesori , din momentul urcarii si pana la coborarea in fata scolii sau in statie; - nu porneste in cursa pana
cand cadrul didactic insotitor nu este prezent atat la cursele de dimineata , cat si la cele de la pranz si in
cazul in care cadrul didactic nu este prezent anunta de urgenta seful ierarhic superior - nu porneste in nici o
excursie scolara pana cand cadrul didactic nu prezinta toate documentele necesare — NTSM semnat de elevi
si parinti, tabel cu elevii ce efectueaza deplasarea si cadrele didactice ce raspund de acestia max 8 elevi /

muncii.
Art. 28. Centru ingrijire Copii de tip After School este subordonat primarului comune;i si
urmareste urmatoarel obiective:
acordd asistenta copiilor Inscrisi in Centrul de zi;
-intocmeste Fisa psihologica individuala privind starea prezenta de doui ori pe luna ;
-asigurd realizarea legislatiei privind protectia sociala;
- identifica categoriile de beneficiari In situatii de risc si estimeaza gravitatea situatiei lor;

-intocmeste dosarul de caz si asigurd legatura dintre serviciul social si beneficiar manifestand abilitdti de
comunicare;

- evalueazi si monitorizeaza cazurile beneficiarilor; °

-initiaz3 si stimuleazi activitdti de grup, in care si fie implicati toti copii a céror stare fizici si psihica le
permite participarea; v

-contribuie la imbunétatirea permanents a relatiilor dintre copii precum si dintre copii si personalul angajat
al Centrului de zi;

-asigurd consilierea de specialitate a personalului din centru;

-controleazi , raspunde si totodata contribuie Ia respectarea servitului mesei in conditii igienico - sanitare si
de respectarea regimului de odihni al copiilor;

-controleaza servirea mesei la timp;

-S€ preocupa permanent de ridicarea nivelului profesional prin efectuarea de cursuri de specialitate privind
psihologia copiilor;

-initiaza si rdspunde de derularea programelor de activititi cultural - educative din centru;

-propune si supravegheaza activititile de umanizare a spatiilor din centru;

-colaboreaza cu personalul din cadrul Centrului de zi si cu functionarii publici din cadrul Compartimentului
de servicii sociale pentru intocmirea dosarelor personale ale copiilor pentru inscriere in centrul de zi;

- intocmesc un program de activitati zilnice pentru copii inscrisi in centrul de zi;

Art.29.Primarul, viceprimarul, administratoru] public, secretarul general al comunei, aparatul de
specialitate precum si serviciile publice de interes local duc la indeplinire hotararile Consiliului
local,dispozitiile primarului i aplicarea actelor normative, solutionénd problemele curente ale comunei.

Art.30.Prezentul regulament a fost aprobat prin Hotararea Consiliului local al comunei
Hereclean adoptati in sedinta ordinara din data de 30.01.2020.

Art31.in termen de 30 de zile de la data aprobirii regulamentului, coordonatorii
compartimentelor de specialitate si sefii serviciilor publice de interes local vor reactuliza fisa fiecarui post
din care un exemplar se va inmana persoanei care ocupa postul si un exemplar se pastreazi la dosarul de

personal.

CONTRASEMNEAZA,
SECRETAR GENERAL,
Fizesan Otilia-Cosmina




Anexa nr.1 la Regulament

Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul

Salariafii Primariei comunei HERECLEAN au obligatia de a utiliza tehnica de calcul (calculatoare,
imprimante, copiatoare) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost
atribuite.

Este interzis accesul la tehnica de calcul a persoanelor din afara aparatului de specialitate al Primarului
comunei HERECLEAN.

In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta telefonic sau in
scris personalul desemnat pentru remedierea defectiunilor. ;

Este interzisd interventia din proprie initiativd asupra aparaturii sau modificarea setirilor stabilite de
persoana sau firma desemnata.

Este interzisi instalarea oricdror programe sau aplicatii fira Ingtiintarea si/sau acordul specialistilor.
Este interzisi instalarea programelor pentru care Primaria comunei HERECLEAN nu a achizitionat licente.
Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau folosirea altui nume de utilizator si parola fard
acceptul utilizatorului care are drept de acces.

Salariatii au obligatia de a pastra confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicatii.

'

Este interzis accesul in camera serverelor, pe cét posibil, comunicarea problemelor sau defectiunilor aparute
se va face telefonic.

Se interzice accesul direct pe server oricarei persoane, in afara salariatilor desemnati.

Este interzisa listarea sau copierea de documente in interes personal; in cazul documentelor de serviciu, se
vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile de materiale (hartie, toner) si
suprasolicitarea aparaturii. Un act normativ se va lista o singurd data si va fi pus la dispozitia tuturor
salariatilor unui compartiment, sau se va consulta direct pe calculator.

Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile, fixe si a autoturismelor din dotare

Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in interes de serviciu.

Contravaloarea depasirilor telefonice se va suporta de citre fiecare salariat in parte (in cazul telefoanelor
mobile) sau de catre toti membrii unui compartiment, care au acces la un telefon fix, prin grija Biroului
buget, contabilitate, salarizare.

Toate convorbirile internationale se vor consemna intr-un registru special destinat acestui scop, In care se va
trece numele, functia, data, numarul de telefon si scopul convorbirii efectuate.

Autoturismele din dotare se vor folosi numai cu acceptul sefului de compartiment.

Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul Primiriei comunei
HERECLEAN

Toate documentele care circuld in si intre diferitele compartimente ale Primariei comunei HERECLEAN
vor primi un numdr de inregistrare. Salariatii primdriei care au sarcina de a opera in programul de urmarire a
cererilor au obligatia de a respecta intocmai instructiunile cu privire la inregistrarea, circulatia si expedierea
documentelor primite in scris.

Intre compartimente, documentele vor circula pe baza de semnituri de predare/primire, intr-un registru sau
borderou, in care se va specifica numarul si data inregistrarii documentului, data primirii/predarii, numele si
semndtura in clar a celui care a primit documentul.




rlecare COMPArtment Sau GIrecfie I parte va staplil care este CIrcultul normal al fecarul tp de aocument,
astfel incat sa se elimine pe cat posibil intirzierea nejustificatd a rezolvirii unei probleme, cu respectarea
reglementrilor legale in vigoare.

Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesitati, de catre fiecare compartiment sau
directie in parte, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostinta tuturor celor implicati in
rezolvarea problemei respective.

Salariatii Primariei comunei HERECLEAN au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a raspunde
solicitarilor petentilor, in termenele de rezolvare precizate prin dispozitiile legale.

Notele interne, transmise intre diferite compartimente, au termen de raspuns 24 de ore de la data primirii.
[nregistrarea documentelor se va face numai de citre salariatii special desemnati si instruiti in acest scop.

Manuirea si pastrarea stampilelor care se aplica pe documente, folosite de Consiliul Local al comunei
HERECLEAN, Primarul comunei HERECLEAN, serviciile si birourilor de specialitate din cadrul primariei
se va face numai de catre functionarii publici desemnati.



